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INTRODUCCIGN

El Reglamento de Organizacién ¥ Funciones, es el documerito técnico normativa de pestign
organizacional que formaliza la estructura orgdnica de la entidad. Contiene las competencias y fundones
generales de 1z entidad; las funciones especificas de sus unidades de organizacidn, asi como sus
relaciones de dependencia; en este instrumento de gestion gue formaliza la estructura orgénica de la
Municipalidad Distrital de losé Sabogal y estd orientads al logro de los objetivos estratégicos e
institucianales de la Entidad.

El Reglamento de Organizacion v Funciones busca distinguir las funciones operativas o de lines,
funciones de apoyo, funciones de control, funciones de asesoramiento y las funciones de
administracidn, estableciendo relaciones jerarquicas de autoridad y subordinacion que se presentan
entre |as dependencias arganicas creadas para el cu mplimiento de estas funcliones.

El Reglamento de Organizacidn y Funciones se ha conceptualizado y disefiado segln Ia dindmica de |a
actual gestidn, en funclén de su rol promotor de desarrollo urbano y territorial, social, humano, y
economico medio ambiente en &! dmbito del Distrito de Jose Sabogal; utllizando para ello los recursos
humanas y presupuestales, asl como las ctapacidades de gestidn, conforme a las competencias que la
Constitucion Politica del Estado y |a Ley I& confiere como Goblerno Local.

El nueve disefio de |a organizacién debe lograr mayar eficiencia y eficacia de |z Gestién Municipal,
desarrollando las capacidades del capital humano y eliminar la duplicidad o superposicién de
competencias, funciones y atribuciones entre dreas o entre funcionarios ¥y servidores. Asimismo, en el

disefio de la estructura arganica debe prevalecer ¢l principio de especialidad, debiendo Integrarse las
funciones y competencias afines.

las autoridades, los funcionarios y trabajadores de la municipalidad, tienen la responsabilidad
permanente de promover y proponer iniciativas para fortaslecer ef desarrollo de |3 organizacion
municipal, lograr una gestién que sea eficiente y eficaz en a gjecucion de las actividades v proyectos
alcanzando altos niveles de productividad y calidad en los servicios y productos municipales,

El presente Reglamento, es el resultado del proceso de adecuacisn de los aleances del Decreto Supremn
N* 054-2018-PCM, que aprueba los Lineamientos de Organizacion del Estado y su modificataria, v tiene
por finalidad que las entidades del Estado, conforme a su tipe, competencias y funciones, se organicen

‘i‘ de la mejor manera a fin de responder a las necesidades publicas, en baneficio de Ia cludadania.

Santos Aladino Veldsquez Salas
Alcalde Distrital
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE JOSE SABOGAL

REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL
DE JOSE SABOGAL

TITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

Articule 1°. Naturaleza Juridica

La Municipalidad Distrital de José Sabogal es un érgano de Goblerno Local promator del desarrollo local,
con personerfa Juridica de dereche piblico v con plena capacidad para el cumplimiento de sus fines,
Goza de autonamia politica, scandmica ¥ administrativa en 108 &suntos de su campetencla. Conforme a
la Constitucidn Politica del Perd, ejerce actos de goblerna, administrativos y de administracién, ton
sujecién al ordenamiento juridico.

Articulo 22, Adseripcldn

La’ Municipalidad Distrital de José Sabogal, es una entidad con autonomia politica, econdémica y
administrativa en’ los asuntos de su competencia; regula sus actividades y funcionamienio
sdministrativo de acuerdo 2 lo dispuesto para el Sector Pablico, en lo gue no vulnere su autonomia.

Articulo 32, Jurisdiccion

La Municipalidad Distrital de José Sabogal ejerce sus com petencias sobre el dmbito territorial del Distrito
de José Sabogal, Provincia de San Marcos, Departamento de Cajamarca. Abarca una superficie de 524.31
km2 y es habitada por 12 023 habitantes [INEI, 2017).

Articulo 42, Funciones Generales

L2 Municipalidad Distrital de José Sabogal ejerce, de manera exclusiva o compartida, una funcidn
promatora, normativa y reguladora, asi como las funciones de elecucian, fiscalizacion y control en Jas

- materias de sus competencia y atribucién que se sefalan en Ja Constitucidn Politica del Pery, ia Ley.de

L)

. Bases de la Descentralizacidn y Ia Ley Orgdnica de Municipalidades; en concordancia y cumplimiente de
&Ias demds disposiciones legales y normativas gue le corresponden como parte del Sector Piiblico.

Articulo 52, Base Legal
Constituye Base Legal del presente Reglamerito:

Constitucian Politica de! Perd
Ley Orgdnica de Municipalidades, Ley N& 27972,
Decreto Supremo N2 054-2018-PCM, Lineamientos de Organizacidn del Estads,

Decreto Supremo N¥ 131-2018-PCM, Decreto Supremo que modifica el Decreto Supremo NO
054-2018-PCM.
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Decreto Suprema Ne 109-2012-PCM, Nueva Estrategiz de Moderniz
Decreto Supremo Ne 004-2013-PCM, Palitica Nacional de Moderni

Ley N* 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

Ley N? 30057, Ley del Servicia Civil,

Decreto Supremo ne 040-2014-PCM, que aprueba el Reglamento General de la Ley del Servicin

Civil y su modificataria.

* Decesto Supremo Ne 242
Decreto Legislativo que
Inversiones,

* Decreto Supremo N 2B4-2018-EF, Decreto Supremp
Legisiative Mo 1252, Decreto Legisiativo que
Multfanual y Gestidn de Inversiones,

* Decreto Llegisiativo N® 1248, Decreto Legislativo que Aprueba Diversas Medidas de
Simplificacidn Administrativa

* Decreto Legislativa N" 1310,

Simplificacin Administrativa.

2cldn de la Gestion Piblica.
zacion de la Gestidn Publica.

~2018-EF, Texto Unico Ordenade del Decreto Legislativo Ne 1252,
crea el Sistema Nacional de Programacién Multianual ¥ Gestidn de¢

Que aprueban el Reglamento del Decreto
crea el Sistema Naclonal de Programacion

e = "-‘-"‘"m“:'

Decreto Legisiative que Aprueba Medidas Adicionales de

TiruLo i

ESTRUCTURA ORGANICA, FUNCIONES ¥ ATRIBUCIONES i

CAPITULO |
ESTRUCTURA ORGANICA
Articulo 62. Niveles
La Estructurs Orgdnica de I3 Municipalidad Distrital de losé Sabogal se constituye por los siguientes .
niveles jerdrquicos: Alcaldia, Gerencia Municipal y Subgerencias. .
Articulo 72. Estructura Orgdnica -

La Estructura Orgdnica de la Municipalidad Distrital de josé Sabogal es la sigulente:
01.  ORGANOS DE GOBIERNG Y ALTA DIRECCION

'hc Coencejo Municipal
= Alcaldia
* Gerencia municipal

02 ORGANOS CONSULTIVOS ¥ DE COORDINACION
Consejo de coordinacién local distrital

Junta de delegados vetingles
Comité distrital de seguridad ciudadsa na
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Unidad de Estudios y Proyectos

Unidad de Catastro y Desarrolio Urtsano
Unidad de Ejecucion de Proyectos
Unldad de Supervision y Liguidacitn
Unidad de Defensa Civil

¥ Y¥YyYXx

s Subperencia de desarrollo social

Unidad de registro ¢ivil

Unldad de Programa de Vaso de Leche- PVL

Linidad de Transporte y Seguridad Cludadana

Unidad de Derechos Humanos (DEMUNA, OMARED, CIAM)
Area Téenica Municipal- ATM

Unidad de Gestion Municipal -UGM

Unidad de Educacion, Cultura y Departe

Unidad de Prograrmas Sociales [Juntos y Pensidn 65)
Unldad Local de Empadronamiento- ULE

FYYYNNYEYENYYYY

» Subgerencia de Desarrolio Econdmico y Medio Ambiente
» Unidad de Desarrollo Ambiental
» Unidad de Cooperacion Técnica, Desarrollo Empresarfal y Turistico
» Unidad de Desarrollo Productivo
» Unidad de Limpieza Plblica, Parques v Jardines '

CAPITULO Il
ORGANOS DE GOBIERNO Y ALTA DIRECCION
CONCEJO MUNICIPAL

Articulo 8°, El Contejo Municipal Distrital es el organo de mayor jerarquia de la municipalidad distrital
de José Sabogal, Estd conformado por el Alcalde, quien lo preside y el niimero de Regidores que se
establezca de acuerdo a Ley. Ejerce las funclones y atribuciones que determinan la Constitucion Pg!hica.
la Ley Orgdnica de Municipalidades y demads leyes y normas legales concordantes con ella

Artieulo 9°. Son funciones del Concejo Municipal, las siguientes:

‘h 3. Aprobar los Planes de Desarrollo Municlpal Concertades y el Presupuesto Particlpativo.

b, Aprobar, monitorear y controlar &l plan de desarrollo institucional y el programa de inversiones,
teniendo en cuenta los Planes de Desarrolle Munlcipal Concertados y sus Presupuestos
Participativos.

c. Aprobar el régimen de organizacion Interior y funcionamiento del goblerno local,

d. Aprobar el Plan de Acondicionamienta Territorial a nivel distrital, que identifique las dreas
urbanas y de expansion urbana; las areas de proteccion o de seguridad por riesgos naturales; las
areas agricolas y las &reas de conservacitn amblental declaradas conforme a ley.
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03.

05,

05.1

05.2

06.

Plataforma de defensa clvil

Comité de administracién del vaso de leche

Mesa de Concertacion Distrital

Comité de Alcaldes de Centros Pobladas

Comislén Ambiental Munlcipa!

Grupo de Trabajo de Gestidn del Riesgo de Desastres

ORGANO DE CONTROL

Organo de Control Institucional

ORGANO DE DEFENSA JUDICIAL
Procuradurfa Publica Municipal

ORGANOS DE ADMINISTRACION INTERNA
ORGANOS DE ASESORAMIENTO
Subgerencia de Asesorfa Juridica
Subgerencia de Planificacin y Presupuesto
# Unidad de Programacién Multianual de Inversiones
ORGANOS DE APOYO
Secretaria General

= Upidad de Tramite Documentario
# Unidad de Archivo General

Subgerencia de Administracién y Finanzas

Unidad de Contabilidad

Unidad de Tesoreria

Unidad de Administraclén Tributaria

Unidad de Recursos Humanos

Unidad de Loglstica y Control Patrimonial

Unidad de Tecnologlas de Informacidn y Comunicacidn- T1Cs

YYYVYry

ORGANOS DE LINEA

s Subgerencla de Desarrollo Territorial

> Unidad Formuladora
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€. Aprobar el Plan de Desarrollo Urbano, el Plan de Desarrollo Rural, el Esquema de Zanificacldn de
dreas urbanas, el Plan de Desarrollo de Asentamientas Humanos y demds planes especificos
sobre la base del Plan de Acondicionamiento Territarial.

f. Aprobar el Plan de Desarrollo de Capacidades.

§ Aprobar | sistema de gestibn ambiental local ¥ sus Instrumentos, en concordancla con e
sistema de gestion ambiental nacional y regianal.

h. Aprobar, modificar o deragar las ordenanzas y dejar sin efecta los acuerdos,

i. Crear, modificar, suprimir o exonerar de contribuciones, tasas, arbitrios, licendas y derechos,
conforme a ley.

I Declarar |a vacancia o suspension de los cargas de alcalde y regidor.

k. Autorizar los viajes al exterior del pais gue, en comisién de servicios o reprasentacion de la
municipalidad, realicen el alcalde, los regidores, el gerente municipal y cualquier otro
funcionario.

. Aprobar par ordenanza el reglamento del concejo municipal.

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

n. Aprobar normas que garanticen una efectiva participacion vecinal,

0. Constituir comisiones ordinarias y especiales, conforme a su reglamento,

p. Aprobar el presupuesto anual y sus madificaciones dentro de los plazos sefialadas por ey, baje
respansabllidad,

Q. Aprobar &l balance v la memoria.

r. Aprobar la entrega de construcciones de infraestructura ¥ serviclos plblicos municlpales al

sector privado a través de concesiones o cualquier otra forma de participacién de |a inversidn

privada permitida por ley, conforme a los articulos 32 ¥ 35 de I3 presente ley,

S. Aprobar la creacidn de centros poblados y de agencias municipales.

- Aceptar donaciones, legados, subsidios o cualquier otra liberalidad.

u. Salicitar la realizacidn de examenes especiales, auditarias econdmicas y otros actos de control.

V. Autorizar y atender los pedidos de Informacién de los regidores para efectos de fiscalizacion.

w. Autorizar al procurador pdblico municipal, para que, en defensa de los intereses y derechos de

la municipalidad y bajo responsabilidad, inicle o impulse procesos judiciales contra los

funcionarios, servidores o terceros respecto de los cuales el drgano de contral Interno haya
encontrado responsabilidad civil o penal; asl como en los demis procesos judiciales Interpuestos
contra &l gobierno local o sus representantes.

x. Aprobar endeudamientos Internos y externos, exclusivamente para obras y servicios piblicos,

por mayoria calificada y conforme a ley.

Aprobar |2 donacién o la cesién en uso de bienes muebles e inmuebles de la municipalidad a

4 favor de entidades plblicas o privadas sin fines de lucro y la venta de sus bienes en subasta

W pblica.

¢. Aprobar la celebradidn de convenlos de cooperacidn nacional e internacional v convenios

{ interinstitucionales,

aa. Aprobar las licencias sollcitadas por el alcalde o los regidores, no pudiendo concederse licendias
simultaneamente a un nimero mayor del 40% (cuarenta por ciento) de los regidores.

bb. Aprobar la remuneracion del alcalde y las dietas de las regidores,

cc. Aprobar el régimen de administracién de sus bienes ¥ rentas, asi como el régimen de
administracién de los servicios pablicos locales.

. dd. Disponer el cese del gerente municipal cuando exista acto dolaso o falta grave,

‘ ee. Plantear los conflictos de competendia.

%
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ff. Aprobar el cuadro de asignacidn de personal y las bases de las pruebas para la seleccidn de
persanal y para los concursos de provisidn de puestas de trabajo.

8. Fiscalizar |a gestidn de los funclonarios de la municipalidad.

hih. Aprobar los espacios de concertacion v participacién vecinal, a propuesta del alcalde, ast como
reglamentar su fundionamiento.

ii. - Las demis atribuciones que le correspondan conforme 3 ley.

Articulo 10°. Mediante ¢l Reglamento Interno, el Concejo Muricipal normard su régimen de
arganizacion Interior; preclsarsd las competencias que la Lay establece, el émhito de accidn ¥ las
atribuciones de sus miembros: el desarrollo de las sesiones, y 2l nimero, composlcion y funcionamiento
de las Comisiones de Regidores.

Articulo 11°, Regidores '

Los Regldores del Concejo Distrital de José Sabogal, son representantes de los vecinos de su Jurlsdiccion,
elegidos por vatacion popular. Ejercen funcién publica y gozan de las prerrogativas y preeminencias que
la Ley Orgénica de Municipalidades establece,

Articulo 12°. Son atribuciones y obligaciones de los Regidores, las sigulentes:

Proponer proyectos de ordenanzas y acuerdos. )
Farmular pedidos y moclones de orden del dia.

Desempefiar por delegacion las atribuciones politicas del Alcalde.

Desempefar funciones de fiscalizacldn de fa gestién municipal.

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

f. Mantener comunicacién con las organizaclones sociales y los vecinas, a fin de infarmar al
Concejo Municipal y proponer la solucién de problemas.

PARPOE

Articulo 13%. Comisién de Regidores

Los Regidores de la Municipalidad Distrital de José Sabogal tienen las responsahilidades, impedimentos
y derechos comprendidos en el articulo 119 de fa Ley Organica de Municipalidades.

drganos consultivos tienen por finalidad efectuar estudios, formular propuestas y proyectos de normas
muritipales o servir como drganos consultives para temas de fiscalizacién o generacién de dictimenes.
Tienen las funciones y competencias generales que se sefialan en la Ordenanza del Reglamento Interns
del Concejo Municipal,

En ;fn:tdn de este derecho, forman grupos de trabajo del Concejo Municipal, que en su calidad de

ALCALDIA

REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONES - ROF i
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Articulo 14*, Alcaidiz

Estd a cargo del alcalde distrital como maxima autoridad sjecutiva de goblerno y administrativa de la
Municipalidad, despacha directamente con los funcionarias asuntos diversos relacionados con la gestion
municipal, Ejerce las funciones y atribuciones que le confiera |a Constitucion Polltica, la Ley Orgénica de
Municlpalidades y las demis leyes y disposiciones concordantes con ella. Es el representante legal ¥y
titular del pliego presupuestario de |z municipalidad.

El alcalde pravincial o distrital, segin sea el caso, desempeiia su corgo a tismpo completo, ¥ es rentado
mediante una remuneracion mensual fijada por acuerdo del concejo municipal dentro del primer
triimestre del primer afio de gestién. El acuerdo que fa fija serd publicado obligatoriamente bajo
responsabilidad. €l monto mensual de la remuneracién del alcalde es fijado discrecionalmente de
acuerdo a la real y tangible capacidad econdmica del goblerno local, previas las constataciones
presupuestales del caso; la misma que anualmente podri ser modificada con arreglo a ley, siempre y
cuando se observe estrictamente las exlgencias presupuestales y ecandmicas propias de su
remuneracion. Para ello se tendrd en cuenta el marco del Decreto Supremo N* 413-19-EF.

Articulo 15 Son atribuciones v obligaciones del Alcalde, las sigulentes:

Defender y cautelar los derechos & intereses de la municipalidad y los vecinas.

Convocar, presidir y dar por conciuidas las sesiones del concejo municipal.

Ejecutar los acuerdos del concejo municipal, bajo responsabilidad.

Proponer al concejo municipal provectos de ordenanzas ¥ acuerdos,

Promuigar las ordenanzas y disponer su publicacién.

Dictar decretos y resoluciones de alcaldla, con sujecion a las leyes y ordenanizas.

Dirigir la formulacién v someter a aprobacién del concejo el plan integral de desarrollo

sostenible local y el programa de inversiones concertado con |a socledad civil,

Dirigir la ejecucion de los planes de desarrollo municipal.

Someter a aprobacin del concejo municipal, baju responsabilidad y dentro de los plazos y

medalidades establecidos en la Ley Anual de Presupuesto de la Republica, el Presupuesto

Municipal Participativo, debidamente equilibrado y financiado.

I Aprobar el presupussto municipal, en caso de fue &l conceje municlpal no lo apruebe dentro del
plaza previsto en la presente ley.

k. Someter a aprobacidn del concejo municipal, dentro del primer trimestre del ejercicio
presupuestal siguiente y bajo responsabllidad, el balance general y la memoria del ejercicio
economlico fenerido,

I Proponer al concejo municipal la creacion, modificacidn, supresién o exoneracién de

R oeEEnNTE

=
+

3 contribuciones, tasas, arbitrios, darechos ¥ licenciasy y, con acuerdo del concelo municipal,
h solicitar al Poder Legisiativo la creacién de los impuestos que considere necesarins.

m. Someter al concejo municipal la aprobacién del sistema de gestidn ambiental local y de sus
instrumentos, dentro del marco dal sisteria de gestion amblental nacional y regional,

n. Proponer al concejo municipal los provectos de reglamento interno del concejo municipal, los de
personal, los administrativos y todos las que sean necesarlos para el goblerno y Ia
administracién municipal.

0. Informar al concejo municipal mensualmente respecto al control de la recaudacién de los
ingresos municipales v autorizar los egresos de conformidad con la ley y el presupuesto
aprobado.

p.  Celebrar matrimonios civiles de los vecinas, de acuerdo con las normas del Cadigo Civil,

REGLAMENTO DE ORGANIZACION ¥ FUNCIGNES — ROF i
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9. Designar v cesar al gerente municipal v, a propuesta de €ste, a los demds funclonarios de
confianza.

Autorizar las licencias solicitadas por las funcionarios y demds servidores de ls municipalidad.
Cumplir y hacer cumplir |as disposiciones municipales con el auxilio de! serenazgo y [a Policia
Nacional

l. Delegar sus atribuciones politicas en un regidor habil ¥ las administrativas en el gerente
municipal,

u. Proporer al concejo munlicipal Ia realizacion de auditorias, exdmenes especiales y otros actos de
control,

v- Implementar, bajo responsabilidad, las recomendaciones contenidas en los informes de
auditoria Interna,

w. Celebrar los actos, contratos Y convenios necesarios para el gjercicio de sus funclaones,

% Proponer la creacidn de €mpresas municipales bajo cualquier modalidad legalmente permitida, '
sugerir la participacién acclonaria, y recomendar Ia toncesion de obras de infraestructura ¥
servicios publicas municipales.

¥. Supervisar la recaudacidn municipal, el buen funcionamiento y los resultados econdmicos ]
finzncieros de las empresas municipales y de las obras ¥ servicios publicos municipales ofrecidos

: directamente o bajo dulegacidn al sector privade.

[ 2 Presidir las Comisiones Provinciales de Formalizacion de |z Propiedad Informal o designar a su

representante, en aquellos lugares en que se implemensten,

sa. Otorgar los titulos de propiedad emitidos en @l dmhito de su jurisdiccidn ¥ competencia; v
concordancia: Ley N* 28687, Art. 9%

bb. Nombrar, contratar, cesar v sancionar a los servidores municipales de carrera.

ce. Proponer al concejo municipal las operaciones de créditg interno y extérno, conforme a Ley.

| dd. Presidir el comité de deferisa civil de 5u jurisdiccion,

|‘ te. Suscribir convenios con otras municlpalidades para la efecucidén de obras V prestacidn de
servicios comuines,

if. Atender v resolver |os pedidos que formulen las organizaciones vecinales o, de ser g caso,
tramitarlos ante el concejo municipal,

£x. Resalver en dltima instancia administrativa los asuntos de sy competencia de acuerdo al Texto *

L

Unico de Procedimientas Administrativos de la Municipalidad,
hh. Proponer al cancejo municipal espacios de concertacion y participacidn vecinal;
il. Las demds que le correspondan de acuerdo a ley,

GERENCIA MUNICIPAL

Articulo 16%, Gerencia Municipal

La gerencia municipal es un 6rganc de alta direccién de mayar nivel téenico administrativo, responsable
de dirigir la gestién administrativa de Ia municipalidad. Su principal funcién es el planeamiento,

organizacidn, directidn, control ¥ Supervision de los servicias, ¥ prayectos que gjecutan los drganas de
linea, apoyo y asesaria, asi como coordinar con los Grgancs de contral y defensa judicial, otganos
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desconcentrados y demds dependencias de la municipalidad, con estricta sujecidn a la normatividad que
regula y rige a los gabiernos locales. Es también el maximo responsable de la calidad de gestion de todas
las operaciones de la institucion y en forma precisa y objetiva los que se refieren 3 asegurar la calidad y
el funcionamiento de los servicios publicos municipales acorde con los lineamie ntos-y pollticas
adoptadas por el concejo municipal.

La gerencia municipal estd 5 cargo del gerente municipal, empleado de confianza, a tlempo completo v a
dedicacién exclusiva, designado por el acalde mediante resolucién de alcaldfa. Puede ser removido por
el alcalde sin expresin de causa o tesado por el concejo municipal invocando las causates respectivas.

Articule 17°. Son funclones de la Gerencia Municipal, las sigulentes:

#. Planificar, organizar, dirigir y controlar la gestian administrativa, econdmica y financiera de la
municipalidad para poder brindar v los servicios municipales de calidad, tenlendo como actor
fundamental al usuario,

b. Planificar, programar, organizar, dirigir y controlar la ejecucidn de proyectos y actividades que
permitan el cumplimiento de los objetivos estratégicos Institucionales, asi coma la efecucion de
planes de desarrollo y la concrecian del desarrollo local,

¢. Proponer ante Alcaldia y Concejo Municipal los planes de desarrollo local, politicas y programas
de inversiones para ser concertados con la sociedad chvil.

d. Ejecutar el saguimlento y cumplimiento de los acuerdos y ordenanzas del Concejo Municipal.

€. Proponer al Alcalde y Concejo Municipal proyectos de ordenanzasy acuerdos.

f. Evaluar la ejecucion de planes municipales, la medicién del desempefio de los recursos
invertidos y las acciones destinadas a cumplir con los objetivos, metas y resultados planteados
por la Municipalidad a través de jornadas de trabajo con los subgerentes y demds servidores,

8 Informar periddicamente a Alcaldia el desarrollo de proyectos, programas '\ actividades 3 su
cargo.

h. Fomentar una gestidn particlpativa para innovar y simplificar procesos ¥ procedimientos
orientados a Ia calidad de los servicins.

i.  Supervisar la ejecucién presupuestal aprobadz por el Consels Municipal o el Alcalde segin
corresponda; con cargo a dar cuenta al concejo, c

J«  Brindar asesaramiento al alcalde en asuntos de competencia municipal que este someta a su
conslderacian,

k. Representar al Alcalde ante organismos publicos y privados nacionales & Internacdionales, en
actos relaclonados con la gestidon municipal y de los servicios piblicos locales.

l. Supervisar y contralar el desempefic y cumplimiento de funciones de los ‘orgonos de
administracidn interna v Jos drganos de linea.

m. Emitir resoluciones y directivas de gerencia municipal, resolviendo los asuntos de su
competencia, asl como aquellos gue le fuesen delegados por el Alcalde do acuerdo a Ley.

n. Aprabar directivas, manuales, reglamentos, lineamientos Y otras normas internas de cardcter
administrative propuestas por las subgerencias de fa municipalidad,

0. Controlar y evaluar el cumplimiento da Jas Resoluciones emitidas por las diferentes instanclas y
dependencias de la municipalidad,

P. Supervisar la formulacidn de los estados financieros y presupuestarios ¥ la memoria anual del
ejercicio econdmico fenedido para presentario al Alcalde cportunamente, en coordinacidn con
la subgerencia de planificacian ¥ presupuesto y la subgerencia de administracién y finanzas.
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Q. Supervisar la formulacion o actuallzacidn de los instrumentos de gestidn Institucional como el
reglamento de organizacién y funclones (ROF), manual de perfil de puestos (MPP), texte dnico
de procedimlentos administrativos (TUPA), plan estrategico institucionzl (PEI), nlan operativa
institucional (POI), reglamento administrativo de sanciones (RAS), reglamento interno de trabajo
(RIT), plan de desarrollo de personas (PDP) en coordinacion can las subgerencias para luego ser
propuestos & Alcaldia.

r. Elaborar la propuesta de plan operative institucional {(POI) correspondiente a su unidad
organica, alineado al plan estratégico institucional (PEI) y el plan de desarrollo concertado (PDC).

5. Convocar a reuniones de gerenclas y subgerencias para evaluar la ejecucion de actividades,
proyectos, programas y politicas, identificando logros, dificultades y estrateglas de gestidn;
asimismo conformar comisiones y equipos de trabajo.

t. Supervisar la recaudacién de los ingresos municipales y vigitar su destino ¥ uso en concordancia
alas Leyes vigentas,

u. Cumpliry hacer cumplir las normas del sistema nacions| de control, asl como la implementacisn
de las recomendaciones efectuadas como resultado de las acciones de control practicadas porla
Contralorfa General de la Repiblica, el 6rgano de control institucional v las sociedades de
auditoria externa designadas por la Contraloria,

v. Proponer a Alcaldia la suscripcidn, prérroga y modificacion de convenios interinstitucionales de
cooperaclén entre la municipalidad y entidades naclonales e internacionales, asi como
supervisar y controlar su cumplimiento,

w. Proponer al Alcalde acclones sobre administracion de personal reférida 2 Ia contratacién,
ascenso, rotacion, cese, reasignacion, designacin en cargos de confianza y otros,

w. Canalizar reclarmos y consultas de acclén Inmediata provenientes de los vecinos, disponiendo |la
Intervencidn de las unidades orgénicas competentes hasta lograr ls atenclén solicitada.

y. Resolver en segunda instancia las apelaciones de los procedimientos administratives
contemplados en el texto Unico de procedimientos administrativos.

2. Otras funciones que se le asigne y correspontda de conformidad a la Ley.

CAPITULO Il
GRGANOS CONSULTIVOS ¥ DE COORDINACION
EL CONSEJO DE COORDINACION LOCAL - CCL
_ Articulo 18", Consejo de coordinacion local

.hs un organe de coordinacién y concertacién de Ia Municipalldad Distrital dé José Sabogal. Estd
canstituido por el Alcalde, quien lo preside, los regidares del distrito y los representantes de las
organizaciones sociales de base, asociaciones, organizaciones de productores, gremios empresariales,
juntas vecinales y cualquier otra forma de organizacién de nivel distrital, debidamente acreditados,
conforme a Ley, con las funciones y atributiones que le sefiala la Ley Orgdnica de Municipalidades.

El Alcalde puede delegar la presidencia al Tenlente Alcalde. EI consejo de coordinacién lacal distrital, se
rige por su propio reglamento, sprobade por ordenanza municipal, a propuesta del Conseje. F| CONSEjo
de coordinacién local distrital se redne ordinariamente dos veces al afio ¥y en forma extraordinaria
cuando lo convoque el Alcalde. En saslén ordinaria, una vez al afio, se redne para coordinar, concertar y
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proponer la formulacidn — actualizacién del plan de dessrrolio municipal distrital concertado (PDC) y el
presupuesto participativa distrital.

Articulo 19°. Son funciones del consejo de coordinacisn local — CCL, las siguientes:

a. Coaordinar la farmulacion o actualizacion del plan de desarrollo distrital concertado (PDC) v, del
presupuesto participativo municipal distrital,

b.  Proponer la elaboracién de proyectos de inversidn y de servicios piblicos locales para el distrito.

c. Propaner convenios de cooperacidn para la prestacion de servicios piblicos y la mejora de [a
calidad de'vida de la poblacién distrital.

d. Proponer la formacidn de fondos de inversién como estimulo a la Inversién privada en apayo del
desarrollo econdmico local sostenible del distrito,

€. Proponer el cofinanciamiento de obras y provectas de infraestructura y de servicios pdblicos
locales.

f. Losdemas que no contravengan con las funciones de goblerno.

8. El Consejo de coordinacién local distrital no ejerce funciones ni actos de Goblerno

JUNTA DE DELEGADOS VECINALES
Articulo 20%, Junta de delegados vecinales

ES &l drgano de coordinacién de la Alcaldia, esta Integrado por |os representantes de las agrupaciones
urbanas que integran e! distrito, gue estdn organizadas principalmente en Juntas Vecinales. Tiens par
objeto apoyar permanentemente las acciones del desarrollo local, los servicios publicos locales y de
gestion municipal, presentando proyectos y recomendaciones para un buen goblerno local,

La convoca y preside el primer regidor de |a municipalidad. El Alcalde podra asistir a las sesiones en cuyo
€aso |a presidird. Los delegados vecinales legalmente acreditados e inscritos en el registro municipal,
podrén ser elegidos como parte de los representantes de ln sodedad ovil ante el Consejo de
Coordinacign Local Distrital,

La Junta de Delegados Vecinales se regula de acuerdo al articulo 197 de Ia Constitucitn Politica del
Estado y ejercen las funciones sefaladas en ia Ley N® 27972, Ley Organica de Munlcipalidades y
modificatorias; v en la Ordenanza correspondiente que establece su creaclén, conformacidn ¥
reglamento de funcionamiento se establecen en la Ordenanza correspondients de |a Municipalidad
Distrital de José Sabogal,

Articulo 21°. Son funciones de la junta de delegados vecinales, las sigulentes:

a. Concertar y proponer las prioridades de gastos de inversidn dentra del distrito v los centros
poblados.

b. Praponer las politicas de salibridad.

Apoyar la seguridad ciudadana por ejecutarse en el distrito.

Apoyar el mejoramiento de 1a calidad de los servicios piblicas locales y la ejecucion de obras

municipales.

an
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e. Organizar |os torneos y competencias vecinales y escolares del distrito en el dmbito departivo y
en el cultural.

f.  Fiscalizar la ejecuclédn de los planes de desarrollo municipal.
Las demas que le delegue la municipalidad distrital,

COMITE DISTRITAL DE SEGURIDAD CIUDADANA
Articulp 22°. Comité de seguridad cludadana

El comité de seguridad cludadana, de acuerdo a la Ley N® 27933, Ley del Sistema Naclonal de Seguridad
Ciudadana, es un drgano colegiado y constituye la célula bisica del sistermna, estd presidido por el
Alcalde, e integrado por el gobernador del distrito, el comisario distrital de la policia nacional del Pert
un representante del poder Juditial, dos alcaites de centros poblados, un representante de salud, un
representante de educacion, un representante del ministerio pablico, un representante de las rondas
campesinas del distrito. Su fin principal es proponer ta palitica distrital de seguridad cludadana, formular
€l plan local de seguridad ciudadana y convivencia social, ejecutarlo v evaluar su desarrolio.

Articulo 23°. Son funciones del comité distrital de seguridad cludadana, las sigulentes:

n Llevar-a cabo el diagnostico situacional e Identificar aquellas zonas con mayor Inseguridad
criminalidad y violencia,

b. Formular, ejecutar y evaluar los planes, programas, proyectos para redudr la criminalidad,

. delincuenciz comun y vielencia.

Propaner normas municipales sobre seguridad cludadana en la jurisdiceidn distrital,

. Promover la organizacion y capacitacion de las juntas vecinales de seguridad ciudadana.

e. Promover [a conformacion v capacitacion de las rondas campesinas v urbaras en el dmbito
distrital.

I. Promover la participacidn activa de |a poblacién organizada en I3 seguridad ciudadana.

¢ Impulsar la capacitacion y el empoderamiento de adolescentes, [dvenes y mujeres para la
disminucion de la violenda v |a delincuencia comin.

h. Celebrar convenios institucionales, con conoomiento del Consejo Nacional de Seguridad~
Ciudadana —CONASEC- y apoyar la implementacion de Iniciativas para mejorar la seguridad
ciudadana.

i. Convocar a reunlones de trabaje, de manera periadica, a los miembros del de seguridad
cludadana, a fin de analizar v evaluar de manera integral la formulacién y ejecucién de las

\ politicas, planes y programas de seguridad ciudadana.

i. Coordinar las acciones estratégicas y operativas de segurided cudadana que considere
relevantes con el comité provincial y el comité regional de seguridad ciudadana.

k. Coordinar con los comités distritales collndantes acclones conjuntas.

l.  Fomentar el debate piblico sobre seguridad ciudadana a través de acciones de capacitacion
yednal,

£ n

EL COMITE DE DEFENSA CIVIL

Articulo 24". Comité de defensa civil
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Es un organo de coordinacidn de la Alcaldia y espacio permanente de participacion, coordinacion y
sinergia de esfuerzos para la generaclén de propuestas, elementos importantes para la preparacidn,
respuesta y rehabilitacién. Es de naturaleza multisectorial; lo preside el Alcalde y estd Integrado por las
autoridades del distrito (comisario de la PNP, funcionarios del sector plblico del distrito como salud,
educacién, agricultura, representantes de organizaciones soclales, representantes de las organizaciones
no gubernamentales, Jefe de la unidad de defensa civil de la municipalidad. La plataforma es quien
designard a la persona gue actuard como secretario téenico.

Articulo 25°. Son funclones del comité de defensa clvil, las sigulentas:

a.  Formular, aprobar, ejecutar y evaluar el plan de emergencla, el plan de educacidn comunitaria,
el plan de rehabilitacion v el plan de contingencia del distrito.

h. Formuiar propuestas, instrumentas; herramientas y metodologias para 13 ejecucidon de proceso
en la preparacidn, respuestd y rehabliitacion, considerando la particion de la poblacidn del
distrito.

c. Asesorar al grupo de trabajo de |a gestion del riesgo de desastres para la formulacidn del plan
distrital de gestidn de riesgo de desastres, con los contenidos minimos que exige la Ley.

d. Promover v desarrollar |as acciones de capacitacion en concordancia con &l plan distrital de
educacion Comunitaria en los procesos de preparacidn, respuesta v rehabllitacidn,

e. 'Organizar, capacitar y conducir las brigadas voluntarias de defensa civil,

f. Sugerir Iz declaratoria de estado de emergencia distrital por peligro Inminente o por desastre
sea presentada a ls plataforma provincial de defenss civil con la debida sustentacidn,
adjuntando el informe de estimacién del riesgo o informe EDAN, asi como la opinion técnica de
los sectores involucrados, cuando corresponda.

g. Organizar e implementar el centro de operaciones de emergencia distrital (COED) con la
finalidad de propiciar la toma de decislones para la Gestidn del riesgo de desastres.

h. Elaborar y mantener actualizado el Inventaric del potencial humano y recursos materiales para

la atencion de emergencias y la movilizacidn oportuna de los mismos, a través de la comisian

respectiva,

Praporcionar ayuda humanitaria iInmediata a [a poblacion afectada por algin desastre, mediante

Ia asistencia basica de techo, abrigo y allmentos durante 72 horas, asi como can la rehabilitacién

de los serviclos bésicos,

Verificar los planes de salud y salubridad para la poblacion v supervisar las campafias

preventivas de control de vectores y enfermedades emergentes y prevalentes.

k. Coordinar con el grupo de trabajo de l2 gestion de riesgo de desastres acciones de estimacidn

- prevencidn y reduccion de riesgo dentro del ambito distrital.

Y l. Supervisar la elecucidn de inspecciones técnicas de seguridad en defensa civil de acuerdo a lo

“i establecido en el reglamento de inspeeciones téenlcas de seguridad en defensa civil.

m. Coordinar las acciones de seguridad en el area de desastres v certificar la veracidad de la

entrega de apoyo logistico vy ayuda humanitaria a la poblacion darmnificada.

Difundir a traves de los medios de comunicacidn sacial, las acciones de defensa civll, asi como

las alertas y boletines que reciba y emita el centro de operaciones de emergencia,

o. Mantener |2 operacién continiz del centro de comunicaciones y los enlaces con el INDECI 3

través del sistama naclonal de informacion de prevendén y atencidn de desastres (SINPAD).

p. Cumplir con las demas funciones que le encomiende el instituto nacional de defensa civil —

INDECL

B
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COMITE DE ADMINISTRACION DEL VASO DE LECHE
Articulo 26, Del comité de administracion del vaso de leche

Es un érgano de coordinacién de la Alcaldia. Su organizacién se rige por su propio Reglamento, el mismo
que se ajustara a las disposiciones de la Ley N2 24059, Ley N® 26637, referidas al Programa del Vaso de
Leche y [a Ley N2 27972 sobre la materia. La conformacién del comité es aprabado mediante Resaluclén
de Alcaldia; Esta Integrado por el Alcalde, un funcionario municipal, un representante del Ministerio de
Salud y tres representantes de |as organizaciones del programa de vaso de leche, adiconalmente debers
estar conformado por un representante de la asociation de productores agrapecuarios del distrito, cuya
representacion serd debidamente acreditada por el Ministerio de Agriculturs; Las representantes so
elegidas democraticamente por sus bases, de acuerdo o los estatutos de su organizacion.

Articulo 27°, Son funciones del comité de administracién del vaso de leche, las sigulentes;

8. Proponer las politicas del programa del vaso de leche, para el mejoramiento continuo de la
asistencia alimentaria,

b. Velar por la calidad adecusda, cantidad exacta, entrega oportuna, distribucién en el lugar
indicado y al precio més bajo del mercado de los insumos del programa del vaso de leche,

¢ Controlar las actividades de los procesos de seleccitn de Insumos del programa del vaso de
leche en base a criterios de los valores nutriclonales de los alimentos a proveer, condiciones de
procesamiento, porcentaje de alimentos nacionales, experiencla vy preferencda de |os
consurmidores beneficiarios del programa.

d. Proponer |a compra de insumos o productos necesarios para atender al programa del vase de
leche al comité especlal de adjudicaciones quien convocard el proceso de seleccian,

€. Supervisar y recabar Informes sobre las actividades desarrolladas en la subgerencia de
desarrollo social encargada de la asistencia alimentaria, dando cuents 2! Concejo Municipal de
las deficiencias e Irregularidades que se presenten,

f. Derivar los expedientes de los proveedores selecclonados, al comiteé especial de contrataciones
y adquisiciones para que proceda de acuerdo a ley,

£, Coordinar con las presidentas de los comités de! vaso de leche |3 entrega de los productos en
forma oportuna y supervisar la atencién de calldad a los Usuarios o beneficiarios del programa,

h. Controlar y verificar la actualizacion de los padrones de cada uno de los comités,

- I.  Proporcionar Ia informacién requerida a la municipalidad, Contralaria General de la Republica y
\ Contaduria Pablica de la Nacian,
‘h J. Vigllar y supervisar la adecuada administracién del programa, asi como un adecuado uso y fin de

los alimentas recibidos por los usuarios.

k. Promover |a capacitacién e informacién permanente sobre alimentacién y nutrician dirigida a
los usuarios del programa.

Il Cumplir con las demas funciones que le encargue &l Concejo Municipal.

MESA DE CONCERTACION DISTRITAL

Articulo 28°. Mesa d= concertacidn distrital
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Es el drgano de conceriacidn v participacidn ciudadanz a nives distrital, esta conformado por los
representantes de instituciones piblicas y privadas Que operan gn al distrito, representantes de
Organizaciones de base de |a apital y centros poblades, y pobladores que busguen promover el
desarrollo local ¥ sostenible def distrito. E Alcalde 6 un Regider elegido en sy representacion forman

el comité directiva o glecutive
5. A su Interior se pueden conformar mesas o ejes de

Articulo 29°, Son funclones de Ia mesa de concertacidn distrital, las siguientes:

m. Promover el dialogo, buscando acuerdos entre la munici
lecucion de programas de lucha contra I3 pobreza,

N. Buscamos [g coordinacién entre [gs seciores del goblerng local y de estas toh log Probadaores,
Para garantizar |z transparencia y 13 eficienciz de |a Inversién pudblics, asi comp Ia mejora en af
acceso a la informacion veraz ¥ @portuna sobre Ja elecucian de gasto piblicn,

Q. Servir de espacio de coordinacidn para evitar |a superpasician de Programas, ayuda social, y
definir las prioridades gaograficas ¥ tematicas para Ia aSIENacion de recursos an forma racional y

palldad y |a sociedad civil, para Ia

%

P. Apoyar a formular los planes de desarrollg concertando en el dmbito local, que impulsen ‘

rolio y promocidn social, v que definan las prioridades presupuéstales en
funcidn de la Supervisién de I3 pobreza,

9. Fromover la furmula:iﬂn, actualizacion del plan de desarrolio concernado distrita),
Promaver Iz zonificacian ecanomicay ecoldgica del distrito.

Evaluar los avances dela implementacidn de| Plan de Desarrollp Distrital
planes de centros poblados.

L. Brindar Informacién 2 ja Poblacidn sobre ios 2
Provincial, Regional ¥ Naclonal que se implementen en g Distrito
Y. Organizar, actualizar Y transferir informacidn sohre
especificos realizados en gl Distrito, para mantener actualj
V. Coordinar con I Mesa de Concertacidn de Lucha Con
distrito, Implementando acciones conjuntas.

Promover |a cooperacidn naclonal e internacional para el financlamients de praoyectos de
desarrollo local.

X Impulsar el desarrollo ¥
" sacios,

~‘h ¥. Otras gue les encargue el Concejo Municipal,

L

¥ su articulacién con ins

tra la Pobreza de centros poblados del

®

g
g
3
5
cf

fortalecimiento de Capacidades arganizacionales e Institucionales de sus

COMITE DE ALCALDES DE CENTROS POBLADOS
Articulo 30", Comité de alcaldes de centros poblados

Es un érgane consultive ¥ de coordinacién de |3 Municipalidad Distrital de José Sabogal, encargado de
Y ejecucidn

coordinar Ia farmulaci de los programas Y proyectos de desarrollo, asi tomo los

presupuestos de fac Munidipalidades de Centros Poblados del Distrito, Esta integrada por al Alcalde
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Distrital quien |3 Preside y por los Alcaldes de Centros Poblados del Distrito. El Alcalde Distrital podra

tonvacar a la Asamblea de Manera integral a los Alcaldes de Centros Poblados Por separado,

La Municipalidad Distrital de José Sabogal, puede crear med
Poblados, para |2 atencion de los servicips piblicos en uno o mas centros poblados o com
dmbito de sy Jurisdiceion, para lo cual Fequerira los requisitos establecidos en |3 Ley Orgdnica de

i s Pobladas son elegidas por la misma

distrital.

¢ Conocer v alcanzar sugerencias y observaciones sobre la formulacion Y elecucién de los

presupuestos de las Municipalidades de Centros Pablados del Distrito antes ¥ despuds de sy
aprobacidn.

d. Supervisar |3 adecuada ejecucitn de Jas obras de infraestry
municipalidad, emitiendo Jas recomendaciones pertinentes.
e, Otras que Jes encargue el Concejo Municipal,

b. Coordinar Ia formulacién de planes, programas Y Proyectos que ayuden con el desarrollo local ~

COMISION AMBIENTAL DISTRITAL
Articulo 32°, Comisidn ambiental distrita)

Es un organismo integrada por entidades pablicas ¥ privadas, que disefian y Proponen Instrumentos de
gestién ambiental dirigidos a Iz mejora de la calidad de vida de la poblacign de Jpsé Sabogal. Esti
Integrado por el Alcalde, quien I3 preside, y conformado de acuerdo a I3 normatividad establecida.

La comisiégn ambiental municipal se regula bajo Ia Ley N* 28245, Ley Marco de| Sistema Nacional de ~
Gestldn Ambiental, sus modificatorias; v demas disposiciones legales vigentes,

Articulo 33°, Son funciones de la comisién amblental distrital, las sigulentes:

b. Impulsar la suscripeién de convenios de cooperacidn entre Municiplos e instituciones publicas y
Privadas para la ejecucidn de acciones orientadas hacia |z sostenibilidad ambiental del distrito.

& Coordinar I3 difusidn de |a informacién a |os vecdnos v a los entes regionales acerca de lpy
avances en el cumplimients de sus objetivos,

d. Construir Rarticipativamente o) Plan v la Agenda Ambienta|
Concejo Municipal a traves de la Secretariy Técnica,

€. lograr compromisos concretas de las instituciones integrantes del Sistema Nacional de Gestion
Ambiental, en base 3 una visién compartida,

f.  Elaborar propuestas para el funcianamientu. aplicacién ¥ evaluacion de |as instrumentos de
gestion ambienta) ¥ I2 ejecucitn de politicas ambientales, en @l ambito de sus competencias,

Local v proponer sy aprobacidn al
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transparente gestion de los recursos y bienes de la municipalided, cautelando la legalldad vy eficiencia de
Sus actos y operadlones, asi como el logro de los fines y metas institucionales.

El érgano de control Institucional estd a cargo de un funcionario o servidor, quien depende funclonal ¥
administrativamente de I2 Contraloria General de la Repiiblica y es designado previo concurso plblico
de meéritos, el mismo que puede ser cesado por la Contraloria General de la Republica. Administra la
dependencia a su cargo sujetdndose a las politicas y normas de la entidad, participa en la seleccidn de
personal del érgano de control a su cargo y mantiene permanente coordinacidn con el titular de la
entidad.

Articulo 37°. Son funciones del érgano de control institucionals

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

b. Formular y proponer a la entidad, el presupuesto anual del OCI para su aprobacién
correspondiente.

. Ejercer el control interno simultdnes y posterior conforme a las disposiciones establecidas en las
Normas Generales de Control Gubernamental y demés normas emitidas por la CGA.

d. Ejecutar los servicios de control v servicios relacionados con sulecidri @ las Normas Generales de
Control Gubernamental y demds disposiciones emitidas por la CGR.

e. Cautelar el debido cumplimiento de Ias normas de contral v el nivel 3 proplado de los procesos y
productos a cargo del OCl en todas sus etapas y te acuerdo a los estandares establecidos por |a
CGR.

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

g. Comunicar los resultados de los servicios relacionados, conforme a las disposiclones emitidas
por la CGR.

h. Actuar de oficlo cuando en los actos y operaciones de la entidad se adviertan Indicios raronables
de falsificacidon de documentos, debiendo informar al Ministerio Piblico o al Titular, segdn
corresponda, bajo responsabllidad, para que se adopten las medidas pertinentes, previamente a
efectuar la coordinadén con la unidad orgénica de la CGR bajo cuyo ambito se encuentra el OCI,

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

I+ Orientar, recibir, derivar o atender |as denuncdias, otorgdndele €l trémite que corresponda de
conformidad con las disposiciones del Sistema Naclonal de Atencién de Denunclas o de |2 CGR

'i‘ sobre la materia.

k. Realizar el seguimiento a las acclones que las entidades dispongan para la implementacidn
efectiva y oportuna de las recomendaciones formuladas en los resultados de los serviclos de
control, de conformidad con las disposiciones emitidas por la CGR,

L. Apoyar a las Comisiones Auditoras que designe la CGR para la realizacién de los servicios de
control en el dmbite de |3 entidad en |a cual se encuentra el OCI, de acuerdo 2 la disponibliidad
de su capacidad operativa.

m. Asimismo, el jefe y el personal del OCI deben prestar apoyo, por razones operativas o de
especialidad y por disposicion expresa de las unidades orgdnicas de linea u érganos
desconcentrados de la CGR, en otros servicios de control ¥ servicios relaclonados fuera del
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dmbito de la entidad. El jefe de OCI debe dejar constancia de tal shuacion para efectos de (s
evaluacion del desempefio, toda vesz que dicho apoyo impactara en el cumplimienta de su Plan
Anual de Control.

n. Cumplir diligente y oportunamente, de acuerde a la disponibilidad de su capacidad operativa,
con los encargos y requerimientos que le formule 12 CGRA.

0. Cautelar que la publicidad de los resultados de los servidios de control ¥ servicios relacionados
se realicen de conformidad con las disposiciones emitidas por la CGR.

P. Cautelar que cualquier modificacién al Cuadro de Puestos, al presupuesto asighado ¢ al ROF, en
lo relativo al OCI <e realice de conformidad a las disposiciones de 13 materia y las emitidas por la
CGR.

q. Promover la capacitacidn, el entrenamiento profesional v desarrolla de competencias del Jefe y
personal del OCI a través de s Escuela Nacianal de Control o de otras instituciones educatlvas ¢
superiores nacionales o extranjeras. ~

r. Mantener ordenados, custodiados ¥ a disposicion de la CGR durante disz (10) afios los informes
de audltoria, documentacidn de auditoria o papeles de trabajo, denuncias recibidas y en general
cualquier documento relativo a las funciones del 0Cl, luego de los cuales quedan sujetos a las
normas de archive vigentes para el sector plblicg,

s. Efectuar el registro y actualizacidn oportuna, integral y real de |3 informacidn en los aplicativos
informéticos de la CGR.

t. Mantener en reserva y confidencialldad la informacién y resultados obtenldos en el efercicio de
sus funcipnes, P

U. Promover y evaluar |3 implementacion ¥ mantenimiento del Sistema de Control Interno por
parte de la entidad,

v. Presidir la Comisién Especial de Cautela en la suditorls financlera Bubernamental de acuerdo g
las disposiciones que emita la CGR.

w. Dtras gue establezca la CGR.

CAPITULO v ~

ORGANO DE DEFENSA JUDICIAL

PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL

‘h Articulo 38", Procuraduria piblica municipal

El érgano de defensa Judicial de la municipzlidad es la Procuraduria Pliblica Municipal, estd a cargo de
un abogado, que puede ser furicionario municlpal, asesor externo o de confianza cantratado para tal
efecto. Puede contar con Procuradores Publicos Municipales Auxiliares Y. en casos especiales, designar
Procuradores Plblicos Municipales Ad-hoc o Fspecializadas. La defensa juridica de |a municipalidad
comprende todas las actuaciones que la Ley en materia procesal, arbitral ¥ de cardcter sustantivo
permiten, quedando autarizados a demandar, denundiar y a participar de cualquier diligencia por el sélo
hecho de su designacidn, infarmanda al Titular de la entidad sobre su actuacién.
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En aplicacion del principio de literalidad del articulo 75¢ det Codign Procesal Gvil, El Precurador Publico
Municipal podré realizar todos los actos dé dispasicién de gerechos sustantivos y demandar, reconvenir,
contestar demandas y reconvendones, desistirse del proceso y de la pretensién, conciliar, transigir,
someter a arbitraje las pretensiones controvertidas en el process, sustituir o delegar Is representacign
procesal y para los demds actos gue exprese ja ley.

Depende administrativamente de la Alcaldla, funcianal ¥ normativamente del Consejo de Defensa
Judicial del Estado. Estd a cargo del Procurador Piblico Municipal, designado por el Alcalde con el nivel
de Procurador Municipal, de acuerdo con las leyes pertinentes sobire Ia materia.

Articulo 39, Son funciones de la procuraduria municipal, las sigulentes:

a. Ejercer la representacién de la municipalidad para la defenss de los Intereses'y derechos de ests
€n procesos judiciales, procesos arbitrales y administrativos.

B b. Ejercer la representacion de Ia municipalidad en los requerimientos que se& le haga por
solicitudes de conciliacion ante centros de esta naturaleza, formulando la solicitud motivada de
autorizacion del Concejo Municipal para proceder a conciliar.

¢ Asesorar a la alta direccion v a los funcionarios municipales en asuntos de cardcter Judicial
tuando exista autorizacion expresa del Concejo Municipal, el alcaide o el gerente municipal,

d. Propaner los objetivos, politicas, planes y presupuesto de la oficina de procuraduria municipal.

e. Salicitar Informes e informacién v el apayo necesario de cualquler entidad publics, 2si comao de
los organismos del sector justicia para el ejercicio de su funcidn,

f. Iniclar procesos judiciales en cantra de funcionarios, servidores o terceros, por dispasicidn del
Concejo Munidipal, cuando el érgano de control institucional haya encontrade responsabilidad
penal o civil,

8 Impulsar los procesos judiciales a su cargo, formular requerimientos e Interponer medios de
defersa contra decisiones que afecten los intereses de la municipalidad.

h. Informar al Concefo Municipal, de manera Inmediata, las notificaciones de las sefitencias
Judiciales expedidas en contra de los intereses o derechos de la municipalidad, bajo
responsabilidad,

I Participar en nombre de la municipalidad en diligencias de Investigacién preliminar, Judicial y
otras donde se encuentren inmersos los intereses ¥ derechos de la municigalidad.

J. Delegar a cualquiera de los abogades Que prestan servicios en |z oflcina de procuraduria pablica
municipal, la representacidn para que Intarvenga en procesos judiciales o administrativos.

k. Proceder a formular denuncla ante el Ministerio Publico cuando el gerente municipal mediante
acto administrative lo autorice en los casos en fue se haya cometide un acto doloso en

F dependencias de la municipalidad, informando Inmediatamente al Concejo Municipal bajo

h responsabilidad.

I Selicitar conciliaciones en los casas que sefiale la Ley y proceder & demandar o iniciar procesps
arbitrales cuando se hublesén o se pudieren afectar derechos de la municipalidad, para lo cual
requiera autorizacidn del gerente municipal mediante acto administrative,

m. Mantener informada a fa alta direccién sobre los avances de los procesos judiciales,
administrativos, conciliatorios v arbitrales en donde s parte la municipalidad,

n. Informar trimestralmente al Concejo Municlpal el estado de los procesos judiciales,
atministrativos, contiliatorios y arbitrales en los que es parte la municipalidad.

o. Contestar en vias de excepcién procesos Judiciales en general cuando los plazos perentorios
establecidos en las leyes correspondientes no permitan la autorizacidn previa del Concejo
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Municipal, sin perjulcio de la inmediata comunicacian y ratificacion del Concejo Municipal de los

respectivos actos procesales,

p. Mantener permanente coordinacién con el consejo de defensa judicial del Estado sobre los
alcances de las normas y los avances de los procesos judiciales en marcha.

q. Proponer el disefio de los procesos y procedimientos de su unidad organica en coordinacldon con

la unidad correspondiente,
r. Sostener periddicamente reuniones de coordinacitin con las dependencias de la municipalidad
con la finalidad de plantear y desarrollar estrategias preventivas que signifiquen una reduccidn

en la generaclon de nuevos procesas v denuncias,

5. Informar mensualmente al gerente municipal e! desarrollo de los proyectos, programas y
actividades a su cargo,

. Administrar el sistema de gestidn documentaria en el dmbito de su competencia, conforme a la

normatividad vigente.
u. Cumplir con las demds funciones delegadas por el Alcalde ¥ Concelo Municipal.

CAPITULO VI
ORGANOS DE ADMINISTRACION INTERNA
SUBCAPITULO |
ORGANOS DE ASESORAMIENTO
Articulo 40", Organos de asesoramlento
Son aquellos encargados llevar a cabo sugerencias, propuestas y recomendaciones debldamente
fundamentadas con sustento téenico legal, de acuerdo 2 |a normatividad vigente, con el propésito de
orientar a Ia alta direccidn y demds niveles organizaclonalés en la toma de decisiones. Los organos de
asesoramiento son los sigulentes; :
& Subgerencia de asesoria juridica

o Subgerencia de planificacién y presupuesto

SUBGERENCIA DE ASESORIA JURIDICA

Articulo 41°. Subgerencia de asesoria juridica

Es la unidad orgdnica que depende de [a gerencia municipal y tlene como misién brindar asesoramiento
Juridico y soporte legal a los diferentes drganos de Ia Municipalidad Distrital de José Sabogal, orfentando
la correcta Interpretacidn y aplicacidn de la normatividad vigente en los diferentes procedimientos,
actos administrativos y técnicos de Iz gestion municipal.

|
b
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dica sobre las consultas que le sean formuladas por la sits direccidn
¥ demds unidades arganicas de la entidad.

Elaborar proyectos normativos sobre asuntos que‘se sometan a sy consideracién, visdndolos
Cuando correspondan.,

¢ Emitic opinién juridica sobre asuntos administrativos gue se sometan a sy consideracion,
visandolos cuanda corresponda,

d. Supervisar la corracta aplicacion del marco legal correspondlente en las paliticas, programas,
proyectas, asi como an procedimientos, normas e instrumentos de la entidad,

Supervisar I3 correcta compilacidn y sistematizacién de la legislacién de Interés institucional.

Asesorar a las diferentes unidades orginicas para |a Implementacién del sistama de control
interno de sus dependencias.

B- Implementar las recomendaciones del érgano de control instltucional,
auditoras designadas y de la Contraloria General de la Republica.
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de Jas sociedades

supastas, convenios, contratos que celebra Ja municipalidad en estricta observancia de Ia
normatividad vigente bajo responsabilidad,

l. Velar por el cumplimiento de los objetives especificos de s competencia, establecidos en el
plan estratégico institucional de I3 municipalidad,

I Velar por {3 gestién documentaria en el ambito de sy competencia, conforme a la normatividad
vigente.

k. Cumplir con lo establecido en &l Decreto Supremo N* 004-2010 =JUS que aprueba el Texto Unico
Ordenado Ley del Procedimiento Administrativo General,

I Otras que le sean asignadas por alcaidia o gerencia municipal,

SUBGERENCIA DE PLANIFICACION ¥ PRESUPUESTO
Articulo 43°, Subgerencia de planificacién y presupuesto
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. planificacian estratégica y operativa, £s i3 encargada planificar
- de fas inversiones, asi camg [a Bestion presupuestaria acorde al marco. normativo actual. Tambign se
L encarga de brindar asesoria 3 |a alta direccidn sn Presupuesto piblico, inversidn publica, presupuesto
‘)nr resultadas, entre otros que se le requiera de acuerdo
planiflcacion y Presupuesto depende funcional Y lerarquicamente de I3 Berencia municipal
de un subgerente, funcionario de confianza designada por e alcalde.

Articulo 44*, son funclones de |3 subgerencia de planificacion y presupuesto, las siguientes:

8. Organizar, dirigir, Controlar, supervisar |3 planificacién estratégica, la gestion presupuestaria y la
Programacian multianual,
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b. Planificar, dirigir, conducir y supervisar la gestién del gresupuesto en sus fases: Programacion,
formulacion, ejecucion y evaluacion en concordancis con las normas vigentes, los instrumentos
¥ los lineamientos institucionales.

€. Dirgir y efecutar la formulacidn del presupuesto participative de la municipalidad, asi como la
evaluacidn de su ejecucion de acuerdo a los lineamientos establecidos por el MEF,

d. Dirigir, coordinar y supervisar la elaboracién, aprobacién y puesta en vigencia de los

instrumentos normativos de la gestién Institucional &n concordancia con ls normatividad del

sisterna de raclonalizacion y otras disposiciones vigentes.

Resolver en primera Instancia asuntos de su competencla.

Administrar el slstema de gestion documentaria en el Ambito de su competencla,

Establecer, en coordinacién con los demas organos

Organizar, ejecutar, supervisar y controlar la formulacion, el plan estratégica institucional, el

plan operativo institucional y otros Instrumentos que dirigen | desarrolio Institucional.

Organizar, dirigir y supervisar la formulacién y/o actualizacién del plan de desarrallo concertads

distrital y del presupuesto participativo, en coordinacién con el CCL distrital. .

I Informar mensualmente al gerente municipal el desarrollo de proyectos, programas y acciones a
SU Cargn,

k. Emitir infforme de conformidad de los proyecios de cuadro para la asignacién de personal {CAP)
y el presupuesto analitico de personal {PAP).

| Programar y dirigir las actividades del sistema de racionalizacién.

m. Asesorar a la alts direccién y demds dependencias en materia de planificacian Institucional,
territorial, politicas de gestion presupuestaria, programacidn de las Inversiones y otras de su |
competencia.

n. Evaluar, declarar la viabilidad,

0. Elabora y actualiza el programa multianual de inversionas de la municipalidad, en coordinacidn
con la unidad formuladera, unidad ejecutora, basandose en el plan de desarrollo concertado
distrital,

p. Coordinar y articular con las oficinas de programacion multianual de los sectores del goblerno
nacional para fa consideracion de la politica sectorizl en ol programa multianual de inversiones.

. Evaluar los perfiles de inversidn piblica y declarar su vigbllidad en el marco de delegacidn de
facultades otorgada por fa direccion general de inversion plblica (DGIP} del Ministerio d.
Ecanomia y Finanzas.

r. Reglstra y actualiza a los drganos del sector del gobierno nadonal, reglonal o local que realizan .
funclones de unidad formuladora, unidad ejecutora, asi coma 3 sus responsables,

5. Proponery evaluar convenlos de cooperacion pablica o privada de acuerdo a los lineamiantos
institucionales y nermatividad vigente.

, L. Resolver en primera Instandia los asuntos de su competencia,

"h u. Velar por el cumplimienta de los objetivos, metas y resultados institucionales, en estrecha

coordinacion con las demas unidades orgdnicas y 1z alta direccisn.

v. Conducir el proceso de formulacion de documentos de gestion (reglamento de organizacién y
funciones; manual de puestos de perfiles, coordinando estrechamente con las demds
dependencias.

w. Propaner politicas de racionalizacién coherentes con la modernizacién municipal y del Estado
Pervano,

®. Gestionar programas, apliativos y herramientas que mejoren los proceses v el desarrollo de
servicios publicos de calidad a favor de'la poblacisn,

i e
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y. Elaborar y proponer a la gerencla municipal el texto Unico de pracedimientos administrativos
(TUPA).

2. Elaborar informes y emitir opinidn en materia presupuestaria,

aa, Monitorear constantemente la ejecucion presupuestaria, ad como disefiar estrategias de
mejora para el cumplimiento de las metas, productos, resultados ¥ objetivos institucionaies

bb. Elaborar y presentar la conciliacian del marco legal presupuestario.

cc. Proponer medidas sobre austeridad, racionalizacién y limites de gasto de acierdo a la realidad ¥
capacidad econdmica de |a municipalidad.

dd. Otras funciones y responsabilidades que le asigne la gerencia municipal,

OFICINA DE PROGRAMACION MULTIANUAL DE LAS INVERSIONES
Articulo 45°, Oficina de programacién multianual de las inversiones

Es un drea de asesoramiento técnico, responsable de conducir ¥ supervisar los procesos de la
programacion multianual de inversiones. Estd 3 cargo de un servidor pdbica, con rango de [efe, quien
depende funcional y administrativamerite del subgerente de planeamienta'y présupuestp,

Articulo 46°. Son funciones de la oficina de programacion multianual de fas inversiones, las siguientes:

a. Condudr el desarrollo de la fase de programacion multianual de inversiones de la municipalidad,
coordinando y articulando con las diversas Instituciones y niveles de gobierno, tomando en
cuenta los recursos de Inversién proyectados en el marco macroecondmico multianual.

b. Elaborar y actualizar el programa multianual de inversiones de |a municipalidad, en coordinacian
con las unidades formuladoras ¥ unidades ejecutoras de inversiones respectivas, que deben
enmarcarse en el pian de desarrollo concertado local y los planes sectoriales nacionales, segin
corresponda.

¢. Coordinar y articular con las oficinas de programacion multianual de inversiones de los sectores
de gobierno nacional para |a consideracidn de fa politica sectorial en ol programa multianual de
Inversiones — P,

d. Presentar el PMI al érgano resolutive para su aprobaclén y registrarlo en el médulo de
programacion multianual de inversiones de acuerdo al instructiva,

. Infarmar a los sectores sus PMI, en lo que corresponda a la respansabllidad funcional de cada
sector a fin de que estos emitan orlentaciones en el marco de las funciones v coordinen para
evitar la duplicidad de Inversiones, verificando que se enmarquen en su politica sectorlal hasta
¢l 15 de marzo de cada afio fiscal,

f. Preséntar a la direccldn general de programacion multianual de inversiones DGPMI del MEF el
reporte del registro informitico del PMI realizado en el madule correspondiente, dentro del
cronograma establecido.

g- Elaborar el diagnéstico de Iz situacién de las brechas de infraestructira o de acceso a los

servicios plblicos y establecer los objetivos a alcanzar v los criterios de priorizacidn para las
inverslones, sefialando las metas productivas e indicadores de resultado.
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h. Proponer al 6rgano resolutivo los criterios de priorizacion de la cartera de proyectos Incduidos

Fi

pquellos en continuidad de Inversiones y las brechas identificadas a considerarse en el PMI para
su aprobacion,

Comunicar a la DGPMI sus criterios de priorizacién mediante su registro en ef respectivo module
y de acuerdo al instructivo que correspanda, dentro del cronograma establecido.

Elaborar y actualizar |2 cartera de inversiones requerida para lograr el alcance de las metas de
producto especificas e indicadores de resultado asodisdos a la inversidn, las cuales deben ser
consistentes con los objetivos de |as brechas identificadas ¥y privrizadas previamento.

Informar a la OPMI de los sectores, basandonos en la responsabilidad funcional de cada uno de
ellos, la propuesta de cartera de inversiones,

Informar a fa direccién general de endeudamiento y tesaro pablico del Ministerio de Ecanomia v
Finanzas sobre proyectos de endeudamiento plblico mayores 3 un afic ¥ que cuenten con e

aval o garantia financlers del Estado, solicitande su conformidad como requisito previo a su
Incorporacidn en el PML

Registrar a los drganos del GR o Local que realicen las funclones de UF ¥ UEL asi como a SUS
respansables en el aplicativo que disponga la direccién general de programacidn multianual de
inversiones.

Realizar &l seguimlento 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.

Monitorear ¢l avance de la ejecucion de las inversiones, realizando reportes en el sistema de
seguimiento de Inversiones

Realizar la evaluacién ex post de los proyectos de inversion que cumplan con los criterios que
seffala la direccitn general de programacion multianual de Inversiones, cuyos resultados se
registrardn en el banco de inversiones.

Coordinar con las entidades adscritas a su gobierno local respectivamente.

Otras funciones inherentes al carge y que le asigne el jefe inmediato.

SuscariTuLo N .

ORGANOS DE APOYD

Articulo 47°. Organos de apoyo

Son aquellos que brindan soporte, instrumentos, herramientas que hacen posible la operatividad v |a
administracidn de [a municipalidad, asi como el cumplimiento de los objetives, metas y resultados
institucionales y sobre todo de brindar uh servicio de calidad al usuario.

Son érganos de apoyo Ias siguientes:

L)
o

Secretaria genaral
Unidad de imagen Institucional y relaciones publicas

@ Subgerencia de administracian y finanzas

SECRETARIA GENERAL
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Articulo 48°, Secretaria general

Es el organo de apoyo, encargado de brindar soporte administrative al Concejo Munidpal, a los
Regidores y a la Alcaldiz; asl como dirigir y controtar el sistema de gestién documentaria y el sistema
institucional de archivo; efectuar el registro y realizacidn de matrimonios civiles. estd 2 cargo del
secretario (a) general, quign es un servidor publico, quien depende fundonal v administrativamente del
Alcalde.

La secretaria general, para el mejor cumplimiento de sus funciones tiene a su cargo las sigulentes
unigades organicas:

¢ Unidad de tramite documentario
o Unidad de archivo general

Articulo 49°. Son funciones de la secretaria general, las siguientes:

a. Apoyar al concejo municipal, alcalde y comisiones de regidores brindindoles el soporte
adminlstrative necesarlo para el cumplimiento de sus funclones.

b, Asesorar al alcalde y comisiones de regidores en los asuntos de su competencia, para una mejor
atencion a la problematica social.

€. Canalizar las propuestas provenientss de [os regidores y gerencla municipal para su inclusién en
la agenda de las sesiones del concejo municipal, asl como organizar' y participar en las seslones
de concelo redactando y custodiando las actas correspondientes y  suscribléndolas
conjuntameante con el alcalde.

d. Atendery despachar oportunamente la correspondencia de alcaldia,

e. Numerar, distribulr y custodiar las disposiciones y convenios aprobados por el concelo v la
alcaldia velando por el cumplimiento de las formalidades relativas a la expedicién de las
resoluciaones de alcaldia.

f. Certificar las resoluciones y decretos de alcaldla, acuerdos, resoluciones y ordenanzas de
concelo que se emitan y gestlunar su publicacion cuando correspanda.

g Proyectar resoluciones, decretos de alcaldia y normas a ser cumplidas por los demas Grganos de
la municipalidad.

h. Proponer Iz designacidn de los fedatarios de la municipalldad, en coardinacidn con la gérencia
municipal, asl como evaluar y controlar su desempeiio.

i.  Supervisar, en coordinacidn can el érgano competente |a atencién oportuna v el cumplimiento
de |os plazos establecidos en la tramitacion de los recursos de apelacion admitidos y en los
procedimientos en los que indica el silencio administrativo.

Jo Supervisar, en coordinacion con el érgano competente, [a atencidn oportuna y el cumplimiento
de los plazos establecidos en la tramitacién de los recursos de apelacién sdmitidos y en log
pracedimientas en los que indica en sllencio administrative.

k. Atender y controlar las acciones relativas al cumplimiento de la Ley N 27806, Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica y |a normatividad vigente, debiendo verificar las
excepciones gue £s5ta contenga.

l. Controlar el adecuado funclonamiento del sistema de gestion documentaria del sistema
Institucional de archivo.
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m. Certificar las copias de los documentos que obran en el archivo general de la municipalidad, as/
coma de las documentos y expedientes en trimite.

n. Mantener el registro histérico de sellos de los funcionarios autorizados,

o. Informar mensualmenite al alealde ol desarrollo de los proyectos, programas y actividades a sy
cargo.

p. Otras funciones que le asigne el alcalde o ol reglamento interno de concejo.

UNIDAD DE TRAMITE DOCUMENTARIO .
Articulo 50°. Unidad de trimite documentario .

Es responsable de fa orlentacion y atencion al pdblico en general: asi como del adecuado
funcianamiente del Sistema de Gastign Documental de Ja Municipalidad Distrital de José Sabogal. Estd a
cargo de un servidor piblica, quien depende funcional y administrativamente del secretario {a) general,

Articulo 51°. Son funciones de |a unidad de trédmite documentario, las siguientes:

a. Elaborar la propuesta de Plan Operative Institucional (POI) correspondiente a su Unidad
Orgénics, alineads a los Objetivos del Plan Estratégico Institucional {PEN) y el Plan de Desarralln
Local Concertado (PDLC) y ejecutarlo, una vez aprobado,

b. Coordinar con las dreas involucradas en la atencién al pablico, 12 capacitacidn del personal a su
Cargo, respecto a temas de su competendaya la mejora de fa calidad del servicip,

¢ Brindar orlentacidn e informacién al pablico en general, sobre el estado de sus expediantes
(etapas, drea de proceso vy fecha probable de término), segin los plazos establecidos en el Texto
Unico de Procedimientos Administrativoe.

d. Conducir el libro de reclamaciones Y recepcionar, tramitar y dar respuests a los reclamos
consultas y/o sugerencias de los vecinos, que se presenten a través de los diferentes canales d
atencion, .

€. Asesorar y apoyar en la sistematizacion y cumplimiento del proceso de gestidn documentaria
para una atencion oportuna.

f. Programar, organizar y ejecutar |as acciones relacionadas con el sistema de gestion documental.

B Cumpllr y hacer cumplic las normas y procedimientos establecidos para el uso del sistema
informético de gestion documentaria municipal, ejerciento la supervisién correspondlente.

h. Brindar el servicio de autenticacién de documentos, & través del persanal designado, para esos
efectos.

L. Supervisar y controlar fa integridad de los expedientes concluidos, as/ como toda fa
documentacién generada en |3 municipalidad, para su transferencia al archivo central, y de
rorresponder su eliminacion, conforme a la nermatividad vigente:

|+ Formular, proponer y ejecutar el desarrollo y aplicacian de politicas; practicas, procedimientos ¥
funciones que aseguren los niveles adecuados de confidencialidad, integridad v dispanibilidad
de los sistemas de informacién ¥ comunicacisn,
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k. Administrar los recursas informiticos de la plataforema Eecnoifgica, que compirende las equipos

Informaticos, los recursas de canectividad y de comun,
e administracién ¥ de informacidn de uso institucional,
I Farmular, actu allzar, proponer e implementar ordenanzas, acuerdos,

de su competencia.

m. Elsborar y mantener [3 informacidn estadistica basica sistematizada
competencia,

n. Participar en la Implementacion Rrogresiva de 163 componentes
Control Interno {5Cl) establecido en lag Normas de Control
sean de su competencla,

0. Implementar las recomendaciones contenidas en
efectuadas por las organos conformantes del Siste
competencia.

P. Participar en |a formulacidn v actualizacidn de lgg Instrument
de Procesos y Procedimientos; y el sustento técnico del TUP
asistencia téenica de Ia subgerencia de planificacian ¥ presupuessto,

Q. Otras funclones que le asigne la secretaria general, en el dmbito de su com petencia.

UNIDAD DE ARCHIVO GENERAL
Articulo 52*, Unidad de archivo general

Esta unidad es responsahble de planificar, organizar, dirigir, normar, coordinar, ej
actividades archivisticas en el dmbita institucional, asi camo de s conservacién ¥
documentacion proveniente de las dreas o unidades ofganicas de
servidor pablico, qulen depende funcional ¥ adminlstrativamente del secretario (a) general.

Articulo 53", Son funclones de fa unidad de archivo Eeneral, las sipulentes:

@ Ejecutar los procesos técnicos  archivisticos  de:
tanservacion y servicio, de conformidad a lo establec
ente rectar del sistema de archivas,

b. Elecutar [as actividades de recepcion,
documentacion que ingresa al archivo, por parte de las unidades org
documentacin o acervo documentario de jos ejercicios fenecidos.

¢ Uevar los registros del acervo documentario en farma mecanica o informatizada
control de lns mismaos.

d, Formular, actualizar, proponer e implementar ordenanza
directivas, instructivos, procedimientos ¥ otras normas de
de su competencia,

. Elaborar y mantener I3 informacion estadistica basica sistematizada en
competencia, para una atencidn oportuna,

organizacion, descripeidn,

dnicas que

decretos, resoluciones,
ditectivas, Instructivos, procedimientos y otras normas de aplicacion institucional,

en el dmbito

en el dmbito de sy

que conforman el Sistema de
Interno (NCI), en Jos aspectos que

los Informes resultantes de las acciones
ma Nacional de Control, en el dmbito de sy

0s de Gestitn, Manual de Gestion
- correspondientes a su 4réa, con

BCutar y contralar las

uso de |3

la municipalidad. Estd a cargo de un

seleccidn,

do por el archivo general de la nacién,

clasificacidn, distribucion e informacidn de |3

entreguen

 Para un mejor

5, acuerdos, decretos, resoliciones,
aplicacién institucional, en el ambito

el dmbito de sy

f. ' Distribuir oporiunamente los documentos, tanto interna como Externamente, de acuerdo a

normas establecidas
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8 Efectuar |2 codificacién del archivo central y archivar los expedientes que corresponden, previa
clasificacion de los mismos.

h. Participar en la Implementacidn progresiva de los tomgonentes que conforman el Sistema de
Control Interno (SCI) establecido en las Normas de Control Interne (NCI), en los aspectos fue
sean de su competencia.

I, Participar en la formulacién ¥ actuallzacion de los instrumentos de gestion, manual de gestidn
de procesos y procedimientos, ¥ el sustento téenico del TURA, correspondientes a su drea, con
asistencia técnica de la subgerencia de planeamiento y presupuesto,

J. Otras funciones que e asigne el jefe de la oficina de secretaria genaral,

UNIDAD DE IMAGEN INSTITUCIONAL Y RELACIONES PUBLICAS
Articulo 54°, Unidad de imagen Institucional y relaciones puiblicas

Es Iz unidad orgdnica de apoye que depende funcional y administrativamente de la gerencia municipal.
Tiene como finalidad disefiar, implementar y evaluar las politicas de Imagen y refaciones publicas
instituclonales de acuerdo a Ia normativa ¥ los lineamientos Institucionales.

Articulo 55, Son funciones de Ia unidad de imagen institucional y relacianes piiblicas, las sigulentes:

2 Elaborar el directorio protocolar y mantenerio actualizado,

b Conducir las politicas Yy estrategias de comunicaciones e imagen institucional, en sus diferentes
etapas de planificacién, efecucién v evaluacién; de acuerdo al marco normativo vigente,

¢. Efaborar y ejecutar su plan operitivo y presupuesto anual en base al plan de desarrollo loca)
concertado y plan estratégico Institucional, en el dmbito de su competencia,

d. Mantener informado al piblico en general, a través de los medios de comunicacidn masivs los
planes, programas, proyectos y toda informacién de interés general de {a munidpalidad.

e Informar a la alta direccién sobre cualquier tipo de informacion y/e publicacidn que
comprometa a fa municipalidad.

f. Coordinar con las demdas unidades [a realizacidn de actividades publicas en las que se pone en
Juego la imagen de la municipalida.

g Estar atento al comportamiento de los servidores, asi como del vecindario con relacidn ala
munlcipalidad e informar a gerencia para su respectiva correccion,

h.  Fortalecer vinculos de coordinacidn ¥ comunicacion permanente con las institiiciones pablicas y
de la sociedad civil con las cuales |a municipalidad mantiene relaciones funcionales o

: protocolares. Coordinar con el Centro de Informacian de Frontera la Informacion que debe ser
h difundida en |a pagina web, especialmente la referida ala transparencia de la gestion municipal,

i. Proponer estrateglas de marketing para mejorar la gestidn municipal, ejecutando y evaluando
su cumplimiento en términos de resultado,

J.  Mantener actualizado el archivo periodistico, fonografico y fotogrifico de |a municipalidad en
medios escritos, audiovisuales ¥ otros.

k. Coordinar Ia reallzacién de las ceremenlas, actividades protocolares y de cardcter oficlal en la
municipalldad y vinculadas con otras Instituciones publicas y privadas de caracter local, reglonal,
nacional e Internacional.

I, Proponer normas y procedimigntas orientados a mejorar las actividades de Iz su dependencia,
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m. Informar s la gerencia municipal sobre el desarrollo de las actividades, proyectos ¥ programas a
SU Cargo.
n. Otras fundones que le asigne 1a Berencia municipal.

SUBGERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Articulo 56", Subgerencia de administracién y finanzas

Es |2 unidad orgénica de apoyo de fa municipalidad distrital de José Sabogal; depende administrativa y
funcionalmente de Iz gerencla municipal. Tiene como finalidad disefiar, implementar y evaluar la poiitica
de administracion v finanzas de la Institucidn, en concordancia con los lineamientos Institucionales yla
normatlva vigente,

Articulo 57°, Son funciones de |a subgerencia de administracién y finanzas, las sigulentes:

a.  Ernitir dictamen y elevar los expedientes a la gerencla municipal, sobre los planes Y programas
municipales de corto, mediano y largo plazo presentados por las diferentes Unidades, en
materia de recursos humanos, logistica, tesoreria, contabilidad, endeudamiento ¥ margesi de
bienes.

b. Praponer a la alta direccion las politicas de gestidn administrativa, en materla de personal,
loglstica, patrimonio, contabilidad, tesorerfa v tecnologias de fa informacion,

¢. Cumplir y hacer cumplir a sus unidades organicas dependientes, con las disposiciones
tontenidas en los sisternas administrativas del sector pablico, en |3 parte que les corresponda,
asl como los encargos legales asignados.

d.  Emitir dictamen y elevar los expedientes 3 |= gerencia municipal respecto al process téonico de
desplazamiento de personal sobre rotacién, deslgnacion, reasignacion, destagues, BNcargos,
permuta, comisién de servicios v transferend 25, entre otros,

. Emitir dictamen y elevar los expedientes a la gerencia municipal respecto al procesc técnico de
ascensos y recategorizacion del personal nombrade de |3 municipalidad. '

I.  Emitir dictamen y elevar los expedientes a |z gerencla mu nicipal respecto al proceso de con Curso
publico de méritos para seleccidn de personal para nombramisntas y/o contratos por servicias
personales a plazo fijo 0 a plazo indeterminado.

L Emitic dictamen y elevar los expedientes a la gerencia municipal sobre ceses, jubilaciones,
Invalidez y sobrevivencia solicitadas por el persanal de la Municipalidad,

h.  Emitir dictamen y elevar los expedientes 3 |a gerencia municipal, de los contratos por locacidn
i de servicios yfo servicips no personales previo visto bueno de la subgerencla de asesorfa
‘h Juridica,

i Verificar, visar y elevar el expedients a la gerencia municipal, de |os contratos resultantes de lag
procesos de seleccion, cuyos objetos sean la adquisicién de blenes, arrendamientos, auditorfas
externas, ejecucion de obras, servicios de consultorfas, servicios en general ¥ otros, previo visto
bueno por la subgerencia de asesoria Juridica.

I Autarizar las drdenes de compra y ardenes de servicio, para el cumplimiento de sus fundiones.

k. Dirigr y supervisar mensualmente |a administracion del almacén general de Ia municipalidad ¥
aplicar las acciones correctivas NeCesaras.
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I Dirigir y supervisar Permanentemente |3 glecucion de los Programas da mantenimiento
Préventivo y correctivo de las unidades Vehiculares, maguinaria, equipo e Infragstructura de [a
Municipalidad,

m. Dirigir y supervisar con frecuencia el desarrollo de les sistemas de seguridad aplicado a fos
Fecursos v blenes de |5 miunicipalidad,

0, Dirlgie y supervisar las funciones administrativas de tesoreria, en gl manejo de los ingresos ¥
EEresos en la ejecucién Presupuestaria y financiera,

& Coordinar con la banca privada e Instituclones financieras, los términos de negociacidn que

m Emitir dictamen ¥ elevar igs ‘expedientes 3 |3 gerencia municipal sobre |3 apertura de cuentag
bancarias ¥/o subcuentas bancarias a nivel de gastos corrientes v gastos de Inversign por
fuentes de financiamiento, en toncardancia con 3 politica econdmica municipal,

i Controlar e| balance diario de Caja y los partes diarios de fondas de Iz Municipalidad, pPara un
mejor control de los recursos,

£ Supervisar a| manejo del fondo fijo pars Caja chica, fondo para pagos en efectivo, especies
valoradas y otros.

L. Supervisar y Bestlonar gl manejo del sistema integrado de administracidn financlera para
gobiernos locales SIAF-GL

u. Revisar Mensualmente v elevar |gs expedientes 3 |3 Berencia municipal, del balance de
comprobacién, batance Beneral, estados Presupuestarios, estado de fondos disponibles; y,
asimismo anualmente elaborar el estado de flujo de efectivo ¥ estado de cambios en ol
Patrimonio neto, con sus respectivos anilisis y notas de contabilidad,

V. Planificar, supeyvicar ¥ desarrollar los procesos técnicos del registro ¥ cantrol de los bienes
Patrimoniales de I3 municipatidad,

w. Codificar de acuerdo al catdlogo nacional de biengs muebles de Estado, los bienas patrimoniales
adquirides por I3 municipalidad y entregados por el almacen institucional a las dependencias
solichantes, Para uso inmediato de sus trabajadores, asignéndoles o) respective ndmerg .
correlativo segiin |3 cantidad de biznes de un mismo tipo que exista en [a municipalidad. .

¥ Elecutar los procesos de toma de inventarlo de bienes del activg fijo, blenes no depreciables v
de existencias fisica en almacén; supervisar sy ejecucian v la concillacidn con contabl|idad,

[ Y. Clasificar josg biengs patrimoniales adquiridos, de acuerdo a sy Naturaleza, precip ¥ duracidn en
condiciones normates de uso, en activos fijos o bienes no depreciables, asignandoles el niimesp
de Inventario aue en forma correlativa torresponda a cada unp de ellos, asi como &l medio
Identificatario adherldo en el bien Para su posterior ubicacién ¥ verificacion,

. # Elaborar el resumen del movimiento de almacén para Ia comtabllizacién Y conciliacién adecuads,
"h oa. Inscribir en al registro de contipl patrimaonial de |3 Municipalidad los bienes incorporadas g

bb. Elaborar los estadoe mensuales de bignas del active fijo Y los estados de |os bienes no

te. Valorizar mediante tasacién los blenes patrimoniales que carecen de documentacian
sustentatoria o probatoria de sy valor, asl como de aquellos que van 2 ser dados de baja
subastados,

dd. Efectuar g aluste o actualizacidn dal vafor monetario de los activos fijos y de las existencias
fisicas de almacén de | municipalidad. :
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¢c. Determinar el importe de la depreciacan de los bienes del activo fijo de acuerdo a sy clase,
fecha y valor de adquisicidn registrando en |a tarjeta de control unitario y depreclacion,

if. Controlar y supervisar las acciones del margesi de bienes de [a municipalidad,

gz. Elaborar los cargos personales por asignacidn de bienes en uso, el Inventario Institucional, los
inventarios amblentales, el inventario de existencias fisicac de almacén para sustentar los
Informes contables y los estados finandieras de la municipalidad,

hh. Gestionar ante el comité de altas, bajas y enajenaciones las solicitudes de baja, posterior venta,
incineracidn o destruccién de los bienes patrimoniales absaletos, perdidos, sustraldas, muertos,
EiC. presentadas por las dependencias de la municipalidad.

ii. Disponery supervisar gl saneamiento o regularizacidn técnica ¥ legal de los iInmuehles afectacdos
&n uso de la municipalidad.,

1. Organizar y mantener actualizados los padrones generales de Inmuebles propios, de vehicllos
de transporte y otros bisnes mayaores,

kk. Particlpar en actos administrativas convocados por fa superintendencia de blenes naclonales,
relacionados con el destino final de los bienes patrimoniales dados de baja en la municipalidad.

Il Participar en los actos administrativos relacionados con la entrega-recepcion de cargo, por parte
de les funcionarios v servidores de Ia municipalidad, en resguardo de Ia propiedad fisea)
suscriblendo la documentacién pertinente, .

. Apoyar las actividades técnicas del comité de gestidn patrimonial, comité de aAltas, bajas
¥y enajenaciones, y de I3 comision de inventarios.

nn. Gestionar, supervisar y controlar los procesos de administraclon de recursos tecnologicos e |
informdticos en la municipalldad, gestionando Ia seguridad de |a informacian, implementacion
de nuevas tecnologias v desarrollande sistemas gue cantribuyan al rendimiento Informative v
de comunicacisn.

oo. Proponer, impulsar & implementar las mejoras & innavaciones en los procesos, procedimientos y
normatividad internz de Iz unidad organica, en coordinacion con |a subgerendia de planificacian
¥ presupuesto responsable de las funciones en materia dal sistema administrativo de
raclanalizacidn.

P Cumplir con las demds funciones asignadas por la gerencia municipal.

UNIDAD DE CONTABILIDAD

Articulo 58", Unidad de contabilidad
£s una unidad organica de apayo de la Munlcipalidad Distrital de José Sabogal, depende administrativa ¥
funcionaiments de la subgerencia de administracidn y finanzas. £s la encargada de disefiar, implementar
la politica de contabilidad de la institucién en concordandia con los lineamientos Institucionales yla
normatividad respectiva.
Articulo 59°. Son funciones de la unidad de contabilidad, las siguientes:

. Programar, organizar, ejecutar, controlar ¥ coordinar las actividades del sistemna de contabiiidad

gubemamental Integrada de |3 municipalidad.

b. Elecutar el sistema integrado de administracién financiera para goblernos locales SIAF-GL en |a
fase de devengado.
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¢. Formular, emitir y sustentar los balances, estados financiergs ¥ presupuestarios en el sistema
integrado de adminlstracidn financiera para Goblemaos Locales SIAF-GL

d. Mantener actualizada la contabilidad municipal en el sistema integrado de administracion
financiera para goblernos locales SIAF-GL.

«. Procesar | haja de trabajo financiera y presupuestal en el sistema de administracién financlera
para goblernos locales SIAF-GL, en forma mensual para obtener los balances mensuales.

f. Registrar las operaciones contables en los libros principales y auxiliares de |a municipalidad, para
un mejor control de los estados financieros,

g Elaborar y presentar la informacidn contable, finandera ¥ presupuestaria a nivel de programas y
subprogramas del pliego mensualmente para la toma de decisiones.

h. Presentar la informacién financiera y presupuestal en forma trimestral a 13 direccldn nacional de
contabilidad piblica.

.. Participar en el proceso de formulacidn del presupuesto Institucional de apertura  de .
municipalidad, .

j- Elaborar mensualmente el balance de comprobacidn, balance general, estados presupuestarias,
estado de fondos disponibles; y, asimisme anualmente elaborar el estado de flujo de efectivo y
estado de cambios en el patrimonio neto, con sus respectivos andlisis y notas de contabilidad.

k. Efectuar los ajustes, reclasificaciones y condlllaciones de las cuentas en los libros contables,
manteniendo registros analiticos en cada caso, .

| Programar, efecutar, controlar la liguidacidn de obras ejecutadas por administracién directa
conjuntamente con la subgerencia de desarrollo territorial v Ia subgerencia de planeamlento y
presupuesto, .

m. Efectuar el registro contable de la ejecucion presupuestal del gasto de la municipalidad,
ajustandose a la programacion de pago establecida y a los montos presupuestados,

n. Coordinar y ejecutar con la subgerencla de administracidn y finanzas responsable de las
funciones de la administracién del margesi de bienes, respecio a| proceso técnico de toma de
Inventario anual y concilfacién de los bienes del active fijo, bienes no depreciables y de
exlstenclas fisicas en almacén,

0. Coordinar con la subgerencia de asesoria Jurldica y |a procuraduria municlpal ¥ |z unidad de
logistica, el saneamiento de los inmuebles y contingencias valorizadas,

p. Ejecutar el control previo y concurrente de la ejecucidn presupuestaria a nivel de pliegc.
ajustdndose a |os calendarios de compromisos y @ los presupuestos anallticos correspondientes.

g. Elevar a la subgerencia de administracidn y finanzas los estados financleras de |a municipalidad,
para su presentacion a la gerencia municipal v esta a la Alcaldia para su posterior aprobacién
por el Concejo Municipal.

r. Organizar y proporcionar |2 infermacién contable para la determinacidn de los costos de los

f serviclos publlcos locales,
‘h % Coordinar con la direccién nacional de contabilidad poblica vy organismos competentes del
sistema, a fin de proponer normas respecto al sistema contable de la municipallidac.

L Solicitar 2 los bancos los estados de cuentas corrientes, desde el afio en nue no se tiene
Informacidn contable en la municipalidad.

u. Coordinar con la unidad de recursos humanos con el fin de asegurar €l control v pago de los
tributos y/o retenciones que se efectdan por impuestos (SUNAT), aportes {AFP o ESSALUD),
contribuciones, tasas y retenciones judiciales y/o legales.

v. Revisar y liquidar documentos contables tales como partes diarlos de fondos, notas de
contabilidad, liquidacidn de préstamos administrativos, recibos cupones, astentos de ajustes y
otros,
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w. Proponer a |3 unidad de recursos humanos el desarrollo del programa de capacitacién en
control de calidad y oportunidad en la entrega de fuentes de Infarmacién contable.

x. Asesorar a la alta direccidn de la municipalldad respecto & las operaciones oficiales de
endeudamiento directas o garantizadas, internas o exterrias de conformidad a lo dispuesto por
el sistemz naclonal de endeudamiento.

y. Proponer, impulsar e implementar las mejoras e infnovaciones on los procesos, procedimientos y
normatividad interna de la unidad organica, en coordinacién con la subgerencia de planificacion
y Presupuesto responsable de las funciones en materia del sistema administrativo de
racionalizacidn,

« Proponer en servicio de asesoria, consultoria externa en materia contable, y solicitar apoyo en
elaboracién de estados financleros trimestral, semestral v anual,

ai. Cumplir con las demds funciones asignadas por la subgerenicia de administracion y finanzas.

DE LA UNIDAD DE TESORERIA
Articulo 80", Unidad de tesoreria

Es Ia unidad orgénica de apoyo de la Municipalidad Distrital de Josa Sabogal, depende funcional y
administrativamente de |a subgerencia de administracién ¥ finanzas. Tiene come finalidad Iz gestion de
|2 politica de tesoreria en concordancia con las normas y lineamientos institucionales.

Articulo 61°. Son funciones de la unidad de tesoreria, las siguientes:

a. Formular los planes y programas municipales de corto, mediano y largo plazo en materia de
Tesoreria y manejo de fondos publicos. Elevar los planes y programas municipales por conducto
regular para su aprobacian per el Concejo Municipal.

b. Realizar previa autorizacion, la apertura de cuentas bancarlas y/o subcuentas bancarias 3 nivel
de gastos corrientes y gastos de inversién por fuentes de financiamiento, en concordancia con la
politica econdmica municipal.

t. Elaborar las proyecciones del flujo de caja de efectlvo, en coordinacién con |z unidad de
logistica, unidad de presupuesto y las unidades generadoras de rentas,

d. Llevar el control del fondo fijo para caja chica de acuerdo a las normas generales del sistema de
tesoreria y 13 directiva de tesoreria; y, remitir el reporte de gastos a la unidad de contablilidad
para su afectacion contable y presupuestal,

e. Controlar el manejo del fondo para pagos en efectivo y remitir &l reporte de gastos a |2 oficina
de Contabilidad para su afectacion contable y presupuestal,

f. Elecutar el sistema Integrado de administracién financiera para gabiernos locales SIAF-GL en la
fase de giro,

g Mantener actuallzado la base de datos de lgs proveedores, clientes o usuarios, recibo de
ingresos, comprobantes de pago, boletas de depésitos y de las reposiciones de fondos bajo
responsabilidad.

h. Realizar las acclones técnlcas correspondientes al sistema integrado de administracion
financiera de Goblernos Locales SIAF-GL.

I Formuiar los comprobantes de pago y el giro de cheques para efectuar el pago de las
obligaciones contraidas con los proveedores de hisnes yfo servicios, que se encuentren
debidamente sustentados y documentados,
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| Efectuar ias concillaciones bancarias de las cuentas por fuente de financiamiento, Para un mejor
control de los ingresos ¥ Bastas.
k. Mantener actualizada la estadistica de ingresos ¥ Eastos por fuentes de ﬂnant:iamientu. por

categorias, grupos Benéricos y especificos da) ngreso y/o 835105 por calendarios [ [
compromisos,

I, Cumplir can las normas de control internp de tesp reria,
m. Uevar el control, TEGISIro y custodia de fas cartas fianzas, cheques, cartas de crédito, garantias,
pdlizas de caucidn Y otros valores que garanticen el figl wmplimiento de tontratos, adelantos a

proveedores y otrgs derechos a favor de la municipalidad, velando Bor su permanente vigenicig
v exipibilidad de renovacién opaortuna.

subgerencia de Planeamiento Y presupuestn,

Efectuar arqueos de Caja inopinada del fondg fijo para caja chica, fando para Pagos en efectivy,
cajag recaudadoras, especies valoradas y otros.

B Cumplir y hacer cumplir las disposiciones de seguridad de Caudales, decde 3 FECepcion, custodis
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de los excedentes de fondos en entidades bancarias o financieras que

produzcan mayor rentabllidad seguridad en g mercado, privia autorizacion express del
Organo del drgana superiaor,

5, Expedir constancias de Pages v certificades de retenciongse Bor impuestos 3 13 renta de cuarta
categoria,

L. Coordinar can |3 subgerencla de planeamienta ¥ Presupuesto sahre (3 actualizacidn del sistema
de caja de |2 unidad de tesoreria con los montgs a cobrar en caja por cada servicio establecidn
en el texto tinico de Precedimientos administrativos — TUPA de Ia municipalidad.

U. Coordinar con |3 subgerencia de rentas, 1a oficing de recaudacion y fiszallzacién, |a Infarmacidn .
torrespondiente a3 Jps montos a cobrar en aja, del impuesto predial, arbitrigs mMunicipales y
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Vo Visar proyectos de Resoluciones, directivas y gtras normas administrativas internas que

W. Evaluar las necesidades de financiamientg a corto plazo, de los resultados de flujo de taja diario

. % Hacer uso del sello restrictivp Pirda documentge paéadﬂs por la unidad de tesoreria de |
‘h municipalidad y de formularios membretados y Prenumerados para al movimiento de ingresos y

aa. Cumplir con las demds fundones asignadas por |a subgerencia de administracisn v finanzas,
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DE LA UNIDAD DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

Articulo 62°. Unidad de administracidn tributarla

Es la unidad organica de apoyo de la Municipalidad Distrital de José Sabogal, depende administrativa y
funcionalmente de la subgerencia de administracién y finanzas. Tiene como finalidad gestionar I
tributaddn municipal en concordancia con la normativa y Jos lineamientos institucionales.

Articulo 63°, Son funciones de la unidad rentas y administracién tributaria, 155 siguientes:

B
b.

e

e~ RE e

o

Proponer a los 6rganos de la aita direccidn, las politicas en materia de tributacién municipal.
Emitir dictamen y elevar los expedientes z |3 gerencla municipal, sobre los planes y programas
municipales de corto, mediano y largo plazo presentados por las diferentes dreas, en materla de
administracian, recaudacién, fiscalizacién tributaria v ejecucian coactiva.

Asesgrar a la alta direccién y a las unidades orginicas de la municipalidad en materias de
administracién, recaudacion, fiscalizacidn rributaria y ejecutoria coactiva,

Propaner proyectos de ordenanzas municipales, decretos de alcaldia, directivas e instructives en
materia de tributacién municipal, a2 fin de optimizar la gestion de la administracién tributarla
municipal.

Ejecutar el mantenimiento optimo y actualizado del banco de datos de informacién tributaria ¥
no tributaria segln corresponda, en lo que respecta & los padrones, registros y cuentas
corrientesy otros similares de los contribuyerites,

Ejecutar campafias tributarias de acuerdo a los planes de trabajo de cada ejercicio fiscal para la
dadlan de beneficios y/o incentivos tributarios,

Promover acciones de educacion e informacldn tributaria municipal dirigida a todos os vednos
contribuyentes y a otros que, sin ser vecinos, desarrollan actividades gravadas con tributas
municipales en esta jurisdiccidn.

Elaborar los padrones de contribuyentes dedicados a la actividad de comercio en mercados, vias
publicas y 3reas verdes eventuales yfo permanentes en coordinacion con las unidades
Invelucradas v la palicia municipal o policia nacional.

Participar en la actualizacién del catastro urbano, en coordinaclén con la subgerencia de
desarrallo Lrbano, asi como otras actividades que impliquen 1z ampliacién de |z base tributaria.
Emitir dictamenes gue resuelvan las solicitudes y reclamaciones de naturaleza tributaria y/o
administrativa.

Planificar el cuadro o calendario mensual y anual de obligaciones tributarlas.

Autorizar en forma expresa, las acclones téenicas de fiscalizacidn tributaria,

. Supervisar las actlones en materia de ejecucian de cobranza coactiva.

Decretar las respuestas que resuelven las solicitudes y reclamaciones de naturalez tributaria
y/o administrativa.

Emitir dictdmenes de determinacion, de multas tributarias, de pérdida de fracclonamiento v
érdenes de Pago con arreglo al cédigo tributario y demids disposiciones legales pertinentes,
Proponer por conducto regular la aprobacién por el Concejo Municipal, de los reglamentos y/o
directivas de procedimientos de reclamacion, recursos administrativos de reconsideracidn y
apelacién tributarios, segun corresponda, de los tributos que administra la municipalldad.
Resolver los recursos de recansideracidn Interpuesto por los contribuyentes o responsables,
derivadas de los procedimientos contenciosos administrativos y no contenciosos tributarios, de
conformidad con las normas tributarias y/u otras normas legales v las suplementarias.
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r. Proponer, impulsar e implementar las mejoras & innovaciones en los procesos, procedimientos y
normatividad interna de la unidad orgdnics, en coordinacidn con la subgerencia de
planeamiento y presupuestn responsable de fas funciones en materia del sistema administrative
de raclonalizacidn.

s. Cumplir con las demas funciones asignadas por la subgerencia de administradan y finanzas.

DE LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANDOS
Articulo 64", Unidad de recursos humanos

Es |z unidad organica de apoyo de la municipalidad distrital de José Sabogal; depende administrativa y
funcionalmente de la subgerencia de administracian y finanzas. Tlene come fin gestionar y potencial
talento humano de la instituclén en concordaneia con las narmas y los lineamlentos de |2 Institucidn,

Articulo 65", Son fundones de |a unidad de recursos humanaos, las siguientas:

a. Formular los planes y programas municipales de corto, mediano y largo plaze en materia de
bienestar del personal, Incentivos, progresidn en la carrera administrativa, desplazamiento de
personal, procesos administratives disciplinarios, cese y Jubllaclén.

. Proponer, elecutar y evaluar el programa anual de bienestar del personal de la municipalidad. 3

t. Regulary controlar el cumplimiento de los deberes, derechos y obligaciones de los funcionarios,
empleados de conflanza, servidores pdblicos y obreros de acuerdo al régimen laboral al que
pertenecen.

d. Coordinar con |a subgerencia de planeamiento y presupuesto encargada de las funciones del
slstema de raclonalizacion, sobre la actuallzacion del anteproyecto del cuadro para asignaddn
de personal ~CAP- y el ante-provecto del presupuesto analitico de personal -PAP- para la
validacian y propuesta como proyecto por 13 Alcaldia ante el Concejo Municipal para su
aprobacidn correspondiente por ser drgano competente en la materia.

e, Emitir opinidn técnica sobre la aplicacidon de normas legales o normas técnicas vinculadas 3 la
adminlstracién de personal, ‘

f. Gestionar ante |a subgerencia de administracidn v finanzas, los expedientes téenicos de la
programacion anual del proceso de concurso pablico de méritos para seleccion de personal para
nombramientas y/o contratos por servicios persanales a plazo fijo o a plazo indeterminado.

g Gestionar ante |a subgerencia de administracidn y finanzas, los contratos por locacién de

1 servicios y/o servicios no personales, en coordinacidn con la unidad de logistica.
h h. Verificar diariamente el cumplimiento efectivo del reglamento de control de asistencia v
permanencia de personal aprobado por el drgano de |a alta direccidn,

i. Proponer, ejecutar y evaluar los programas anunles de capacitacidn, perfeccionamiento y
especializacidn dentro del rarce del proceso de mejoramiento continuo de fa calidad de vida en
el trabajo y 1a generacion de nuevas capacidades competitivas,

|- Generar Informacidn estadistica, registre v control de la administracion del desarrollo del
potencial humano.

k. Gestionar ante la subgerencia de administracidn y finanzas, los trdmites del proceso téenico de
desplazamiento de personsl: Rotacion, designaddn, reasignacidn, destaques, encargos,
permuta, comision de seryicios y transferancias,

REGLAMENTO DE ORGANIZALION Y FUNCIONES — RDF 41




SITTITITTTTTITITTIITITIT)
%

®

FEESESEEeTIdTTISEISNININD

660039

MUNICIPALIDAD INSTRITAL DE JOSE SABOGAL

Reglstrar el movimiento de pe rsonai, manténiendo al diz el cuadro nominativo de personal,

m. Programar y elecutar el rol anual de vacaciones de! personal nambrado ¥ contratado por

n.

5

19

¥

ad.

bb.

o
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servicios personales de la municipalidad.

Gestionar ante la gerencla municipal por conducto regular, las solicitudes de Licencias con goce
de remuneraciones, sin goce de remuneraciones v a cuenta de periodo vacacional del personal
de [a municipalidad.

- Registrar las papeletas de permisos del personal de la municipalidad, debldamente autoriradas

por el correspondiente jefe inmediato superior.
Ejecutar el proceso técnico del sistema remunerative que comprende Ia planilla dnica de pago
de remuneraciones, bonlficaciones, beneficios soctales, compensaciones por tiempo de servicios
¥ los pagos de recibo por honorarios,
Presentar a la Contraloria General de la Republica y publicar la declaracién Jurada de ingresas,
bienes y rentas de los funcionarios v servidores publicas dentro del plazo que estipula la norma
en la materia.
Informar a la Direccién Nacional del Presupuesto Publico —DNPP- respecto a la celebracion de
los nuevos contratos por servicios no personales.
Dar cumplimiento a la efecucién de sentencias judiciales que ordenan pagos y/o descuentos de
las remuneraciones de los funcionarios, empleados de confianza, servidores publicos y obreros;
o de las retribuciones econdmicas de los contratados por locacion de servicios,
Informar al Ministerio de Econgmia y Finanzas ~MEF- y la oficina de normalizacisn previsional —
ONP- respecto a la variacidn en las pensiones Que se olorgan por el D, Ley N2 20530,
Coordinar y controlar fas relaciones laborales, formulando estrategias destinadas a la prevancldn
de conflictos laberales, atendiendo las quejas y reclamos individuales o colectivos.
Efectuar los procesos de aniiisis, descripelén y evaluacion de puestos, que permitan proponer
alternativas de actualizacién en las procesos de seleccidn, desarrollo del personal, evaluacidn
del desampefio v la administracidn remunerativa.
Organizar y ejecutar periddicaments con |z autorizacion previa del drgano competante ol
procaso técnico de evaluacidn del desempefo faboral, que permitan 2 la administracidn, la
ejecucién de medidas correctivas 0 de estimulo para mejorar |3 eficiencia v eficacia
organizaclonal,
Organizar los legajos personales y actualizar el escalafén del personal de la Municipalidad,
Gestionar ante la subgerencia de administracian y finanzas, los expedientes técnicos de |a
programacién anual del proceso téenica de ascensos del personal nombrado, de conformidad a
los niveles de la estructurs de la carrera administrativa v niveles remunerativos; v, del procesa
tecnico de recategorizacion por grupos ocupacionales del personal nombrado.
Organizar las actividades de reconocmiento & los funcionarios, empleados de confianza,
servidores piblicos y obreros por acciones Sxcepcionales o de calidad extraordinariz
relacionadas directamente o no con las funciones desempehadss, otorgdndose: agradecimiento,
reconocimiento o felicitacian,
Programar actividades culturales, educativas, artisticas, recreativas y deportivas que aflancen la
relacién y refuercen la identidad del trabajador con la municipalidad.
Elaborar y dirigic programas que evalien los factores psicosociales del trabajo, a fin de
determinar los efectos psicolégicos y su repercusién en |a productividad, satisfaccion ¥ clima
laboral
Promover el desarrolio de trabajos de investipacidn ciantifica destinados a mejorar ia calidad,
praductividad y competitividad de potencial humano.
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dd. Gestlonar las acciones que se generen de |0s procesos adminlstrativos disciplinarios Instaurados
2 funcionarlos y servidores publicas; y, asesorar a la comision especial y/o comisién permanente
de procesos administrativos disciplinarios de la municipalidad.

ee, Desarrollar programas preventivos de seguridad e higlene ocupacional, orientado a redudr los
niveles de riesgo en el trabajo de los obreros de la municipalidad,

ff. Proponer y controlar el cumplimiento del reglamento interno de trabajo -RIT- de los obreros
sujetos al régimen laboral de la actividad privada.

gg. Gestionar el registro de los obreros sujetos al régimen laboral de la actividad privada en el
sistema de seguridad social de salud respecto al seguro ordinario; seguro complementario de
trabajo en riesgo y seguros de vida respectivamente.

hh. Gestionar los actos administrativos de los procesos de suspensidn de contratos de trabajo por
causas de invalidez temporal, enfermedad, maternidad, sancién disciplinaria, derecho de huelga
y otros de los trabajadores sufetos al régimen laboral de |z actividad privada. s

li, Gestionar los actos administrativos de los procesos de extincién de contratos de trabajo por
causas de fallecimiento, renuncia, mutuo disense, invalidez absoluta, Jubllacién, despido y
término de la relacion laboral de los trabajadares sujetos al régimen laboral de la actividad
privada.

lJ. Participar en el procedimiento de las negociaciones colectivas con las organizaciones sindicales y
administrar las relaciones labarales en la municipalidad.

kl. Gestionar ante la subgerencia de administracion y finanzas, los expedientes de ceses,
jubilacianes, invalidez y sobrevivencia solicitadas por el personal de la municipalidad,

Il.  Expedir certificados o constancias de trabajo sepin corresponda

mm. Suscribir los convenias de practicas pre-profesionales con entidades de educacién superior,
haciendo de conocimiento inmediato de [a autoridad administrativa del ministerio de trabalo.

nn. Informar mensualmente al gerente de administracién y finanzas, €l desarrollo de los planes,
Programas y proyectosa cargo de ia unidad de recursos humanos.

oo. Proponer, impulsar e implementar las mejoras e innovaciones en los procesos, procedimientos y
normatividad interna de |la unidad organlca, en coordinacidn can la subgerencia de planificacidn
¥ presupuesto responsable de las funciones en materia del sistema administrativo de

raclenalizacion,
pp- Cumplir con las demas funciones asignadas por |a subgerencia de administracién y finanzas. ‘

UNIDAD DE LOGISTICA ¥ CONTROL PATRIMONIAL
Articulo 66°. Unidad de logistica y contral patrimonial '
Es la unidad orgdnica de apoyo de la Municipalidad Distrital de José Sabogal, depende funcional y
administrativamente de [a subgerencia de administracidn y finanzas. Tiene como finalidad llevar a cabo
la gestidn patrimonial, asi como garantizar |3 adguisicidn y suministro de bienes y servicios para el
funcionamiente de [a entidad y la ejecucién oportuna de actividades, proyectos, programas y servicias
tle calidad.

Articulo 67°. Son funciones de la unidad de logistica y control patrimonial, las sigulentes:
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a. Formular los planes y programas municipales de corto, mediano v large plazo en materia de
suministro de bienes y serviclos, administracion de almacenes, mantenimiento de magquinaria,
equipo e infraestructura y seguridad de los recursos y bienes municipales.

. Elevar los planes programas municipales para su aprobacicn por el Concejo Municipal,

c. Elaborar el plan anual de adquisiciones y contrataciones, para su aprobacién por el titular de la
entidad.

d. Ejecutar y controlar los procesos técricos de catalogacion, programacidn, adquisicion,
almacenamiento, distribucién, registro y control de los bienes, servicios y obras de conformicad
con el plan anual de adquisiclones y contrataciones.

e. Programar y ejecutar los procesos de seleccion establecidos en el plan anual de adquisiclones y
contrataciones, en coordinacion con la subgerenclz de planeamiento ¥ presupuesto, v las
unidades organicas usuarias.

f. Apoyar a los comités especiales designados para los procesos de seleccidn de las licitaciones
publicas o concursos publicos o adjudicaciones directas, brindando infarmacién técnica y
aconémica relacionada con el objeto de la adquisicién o contratacién,

8. Apovyar las actividades técnicas del comité especial permanente de |a municipalidad,

h. Publicar en el SEACE las convocatorias de las licitaciones publicas, concursos piblicos v
adjudicaciones directas pablicas.

I EJecutar los procesos de seleccidn de las adjudicaciones de menor cuentia por delegacion
expresa del titular de la entidad. Excepto las que se deriven de una declaratoria de desierto,

- | Motificar a la comisién de promocdén de |3 pequena y micro empresa - PROMPYME- sobre las

convocatorias de los procesos de saleccion,

k. Cumplir con las disposiciones legales que norman los procesos de seleceidn, 3 través de sus
modalidades de adjudicacidn directa de menor cuantia, concurso de precios, concurso de
méritos y otras de su competencia.

I Ejecutar las modalidades especiales de seleccidn de 13 subasta inversa presancial o electrdnica, y
el convenio marco de precios en lo que sea aplicable y favorable 2 los intereses de la
municipalidad.

m. Ejecutar el sistema Integrato de administracién financiera para Goblernos Locales SIAT-GL en |z
fase de compromiso,

n. Elaborar y visar los contratos resultantes de los procesos de selecddn, cuyos objetos son la
aAdquisiclén de blenes, arrendamientos, auditorias externas, ejecucién de obras, servicios de
consultorias, servicios en general y otros.

0. Elaborar las drdenes de compra y drdenes de servido, en cumplimiento al Marco normative.

p. Administtar la base de datos de los proveedores de blenes y servicios, para una atencién
oportuna de los bienes y servicios,

Q. Desarrollar acciones técnicas de ingreso fisico de bienes al Almacén con la verificacion de |a

‘h documentacion de adguisicion o envio, recepcién fisica del blen verificando las carzcteristicas

técnicas, suscribir los documentos fuente y registrar los datos en la tarjets de existenclas
valoradas de almacén ¥ en la tarjeta de control visible de almacén,

r. Realizar acciones de custodia temporal de los bienes en el almacén con el acondicionamiento

'. del lugar de custodia, |a dlasificacién y la ubicacion.

5. Realizar el control de existencias con la verificacién y registro de Jos documentos con las
cantidades y constatando la vigencia de uso de los bienes.
t. Atender |2 distribucién de los bienes con Ia recepcitn de los documentos de pedido

' comprobante de salida, con el embafaje, transporte v entrega con el registro de salida de los

hienec.
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u. Formufar e implementar el plan de seguridad de almac=neas de la municipalidad.

v. Formular y ejecutar el programa anual de mantenimlento preventive y programa de
mantenimiento corrective del parque automotor, maguinarias; equipos € infraestructura de |3
municipalidad.

w. Administrar y supervisar las Instalaciones y talleres destinados al mantenimiento y reparacion de
las vehiculos, maguinarias y equipos de propiedad municipal, asi como velar por su seguridad e
integridad.

x. Brindar a las unidades organicas de la municipalidad los servicios auxiliares de reparacion de
carpinteria, gasfiteria, electricidad, impresiones y otros.

y. Programar y mantener actualizada la informadion referente a los servicios de agua, energia
eléctrica, telefonia fija y telefonia movil de la municipalidad, asl como supervisar el uso correcto,
l& operatividad y calidad de las mismaos;

z. Elaborar y ejecutar los planes de limpleza y seguridad Interna de los amblentes de |
municipalidad brindando especial atencidn a los locales de recoleccitn de residuos soiidas.

aa. Tramitar e Implementar las pélizas de seguros, para las unidades vehiculares y magquinarias de la
municipalidad,

bb. Elaborar y ejecutar el plan de seguridad contra incendios, contra accidentes y contra robos de la
municipalidad.

ct. Proponer, Impulsar e implementar las mejoras e Innovaciones en los procesos, procedimientos y
normatividad Interna de |2 unidad organica, en coordinacién con la subgerencia de planificacién
¥ presupuesto responsable de las funciones en materia del sistema administrativo de
racionalizacin. .

dd. Cumplir con las demds funciones asignadas por la subgerencia de administracién y finanzas.

UNIDAD DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y COMUNICACION
Articulo 68°. Unidad de tecnologias de informacidn y comunicaciones

Es la unidad apoyo de la Municipalidad Distrital de José Sabegal, depende fundonal y
administrativamente de [a subgerencia de administracién y finanzas. Tiene como finalidad gestionar la
tecnologia v las comunicaciones a favor de una gestion maderna, trasparente y dgil de la municipalldad,‘
interrelacionada con el mundo local, regional e internacional.

Articulo 69°. Son funclones de la unidad de tecnologias de Informacidn y comunicaciones, las
siguientes:

h a. Gestionar el andlisis, disefio, desarrollo e implementacidn de |a infraestructura tecnolégica en
hardware y servicios que provean soporte a la operacian y funcienamiento de |3 municipalidad
aplicando fa normatividad y metodologia cortespandiante,

b. Gestionar, proponer y ejecutar £l plan operativo Informético de la municipalidad en funcién a
los lineamientos establecidos por la Ley y las normas internas,

Administrar el presupuesto anual considerado en el plan operativo informitico elabarado en

coordinacion con la subgerencia de planeamiento y presupuesto, aprobado por la alta direccidn.

d. Proponer a la gerenciz de planeamiento y presupuesto las tecnologias de Informacion y

comunicaclenes a ser implementadas en |a municipalidad, asi como brindar asesoramiento
téenico a nivel Informdtico 2 todas fas unidades organicas que ast lo requleran.

0
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e. Formuiar, proponer y ejecutar los programas y actividades que promuevan la actualizacidn y
modernizacion de |z infraestructura tecnologica en hardware, software y servicios sin perjuicio
de descuidar los niveles de acceso, de seguridad y calidad de |3 Informacidn digitalizada.

f  Formular, proponer, implementar y supervisar los planes de contingencia que aseguren la

- continuidad operativa de los procesos Inherentes a la Infraestructura tecnoldgica de |a
municipalidad en concordancia con la normatividad y metodologia emitida por el ente rector del
sistema naclional de informdtica.

g. Evaluar, supervisar y emitir opinidn tétnica sobre soluciones Informdticas desarrolladas por

- terceros de manera previa a su implementacidn en [as diferentes unidades organicas.

h. Formular, proponer v dirigir el desarrollo y aplicacién de lineamientos, politicas, normas,
procedimientos y practicas que aseguren los niveles adecuados de confldencialidad, integridad v
disponibilidad de los sistemas de informacidn, de los datos y de las comunicaciones de la
municipalidad.

I, Formular, proponery dirligir el desarrollo y aplicacién de las politicas, normas v procedimientos y
practicas que garanticen el adecuado uso de los recursos y herramientas informdticas de |a
municipalldad.

| Administrar, evaluar, actualizar y monitorear el acceso #l portar web institucional en
concordancia con lo establecido por la Ley de transparencia y acceso a la informacion piblica,
asimismo, ejercer la lzbor de funclonarlo responsable de actuslizar el portal de transparencia.

k. Implementar las politicas de gobierno electrdnico y abierto, en cumplimiento 3 las politicas de
modernizacion.

L. Cumplir con las demds funciones afines que le asigne la subgerencia de administracion y *
finanzas en materia de su competencia;

CAPITULO VI
ORGANOS DE LINEA
SUBGERENCIA DE DESARROLLO TERRITORIAL
Articule 70°. Subgerencia de desarrollo territorial

Es un oOrgano de lines encargado de planificar, organizar, ejecutar y supervisar las actividades
reiacionadas con la promocian del desarrolio territorial mediante estudios, planes y proyectos de

: desarrollo local, obras pablicas, dirigidas a la mejora de la infraestructura urbana y rural, Es responsable

% de formular los proyectos de Inversién plblica; asl como de la supervisidn v liguidacion de obras:
supervisa el funcionamiento de la maquinaria y equipo mecanico. También se encarga del desarrollo
planificado, integral v armdnico de la jurisdiccddn del distrite. Ademas, es responsable de conducir las
acclones de defensa civl, adoptando medidas de prevencion y proporcionar ayuda oportuna en caso de
emergencia o desastres, realizar las inspecciones téonicas de seguridad para el desarrollo de actividades
piblicas y finalmente se encarga de gestionar los serviclos de agua y saneamiento del distrito.

Esta a cargo de un funclonarin de confianza con nivel de subgerente, guien depende funcional v
administrativamente del gerente municipal,
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La subgerencia desarrollo territarial, para el mejor cumplimiento dé sus funciones tiene a su cargo las
siguientes unidades orgdnicas:

Unidad formuladora

Unidad de estudios y proyectos
Unidad de catastro y desarrolle urbano
Unidad de ejecucion de proyectos
Unidad de supervision y liquidacian
Unidad de defensa civil

OO0 0

L

Articulo 71°. Son funclones de la subgerencia de desarrollo territorial, las sigulentes:

@ Proponer a la alta direccidn, las politicas en materia de infragstructura bdsica, formulacién de~
proyectos de inversidn publics, planeamiento urbano, administracién catastral, supervisidn y
control de proyectos de Inversidn en cancordancia con la normativa vigente y de acuerdo 3 los
lineamientos institucionales,

b. Supervisar la elaboracian técnica especializada de los proyectos de inversidn plblica.

¢ Recomendar la capacitacidn permanente del personal que labora en la unidad organical

d. Formular y evaluar los proyectos de Inversion sigulende los lineamientos del marco normativa
vigente,

€. Emitir dictamen y elevar los expedientes 2 la gerendia municipal, sobre los planes Y programas !
municipales de corto, mediano v largo plazo presentados por las diferentes unidades en materia
de planeamiento urbano, catastro V¥ provectos.

f. Revisar y mantener actualizada el plan director, plan de zonificacion, plan vial, plan de desarrolla
urbano de Ia jurisdiceldn,

8 Supervisar el cumplimiento de funciones de |zs unidades s Su cargo, para cumplir con los
objetives y metas institucionales:

h. Cumplic y hacer cumplir Iz vigencia del plen de desarrolio urbano, de acuerdo al plan de
acondicionamiento territorial,

l.  Otorgar licencias de construcdién en el marco de |a normativa correspondients

J. Otorgar la ampliacidn de plazo de vigencia de la licencia de obra, asi como la revalidacion,

k. Otorgar la revalidacién de |a licencia de obra.

. Otorgar certificados de 2onificaclén, de pardmetros urbanisticos y de edificaciones.

m. Otorgar certificados de finalizacién de obra y de zonificacidn ¥ registrar las declaratorias de
fabrica de los inmuebles de propiedad privada,

n. Otorgar los certificados de numeracidn, nomenclatura vial, parametros, retiro, posesién y de

h Jurisdiccidn.

3 0. Emitir pronunciamientos sobre viabllidad de las sigulentes obras en |a via publica: puesta a tierra
en la via pdblica; instalacién de cabina de telefonla pablica; tendido de tuberfa matriz ¥
conexion domiciliaria; construcclén de camara subterrdnea; construcdén en fa via publica de
sardineles y veredas, construccién de buzones en [a via publica, instalacion de agua v desagie;
traslado, reublcacion y/o cambio de postes.

p. Efectuar tasaciones para efectos de expropiacion de predios risticos y urbanos.

Cumplir y hacer cumplir tas disposiciones en materia de desarrollo urbano en coordinacién con

fa unidad de rentas, policia nacienal cuanto sea necesario,

r.  Emitir dictamen vy elevar el expediente a la comision técnica de demolicionszs de I3
municipalidad, para la auterizacion de las érdenes de demaolicion de edificaciones construidas en

=
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contravencion del reglamento nacional de edificaciones, de los planos aprobados por cuyo
miérito se expidio licencia de construccidn y de fas ordenanzas municipales vigentes al tiempo de
su edificacion; asimisma, sobre demolicién de obras que no cuenten con la correspondiente
licencia de construccidn previo Informe téenico de la unidad de catastro.

5. Evaluar, calificar y emitir las autorizaciones temporales de anuncios.

t. Emitir informes técnicos para la colocacidn de anuncios, avisos publicitarios, comerciales,
propaganda politica, uso de la via piblica y otros similares,

u. Hacer cumplir ia obligacidn de cercar los predios, bajo apremio de hacerlo directamente y
solicitar fa acclon coactiva sobre el pago correspondiente, mas la multa y los Intereses de ley.

v, Informar periddicaments 3 la gerencia municipal, &l estado siluacional de los proyectos de
inversion pdblica, estudios y expedientes Eonicos en concordancia a la programacién mensual
de inversiones.

w. Participar en la formulacidn de las bases, especificaciones técnicas, términos de referencla y
documeritacitin necesaria para el desarrollo de los procesos de seleccion de las lictaciones,
concurso piblico, adjudicaciones directas y adjudicaciones de menor cuantia, de los estudios en
las fases de preinversidn, inversién y post-inversién de la municipalidad.

4. Resolver 105 recursds dé reconsideracidn interpuesto por los administrados, derivadas de |a
impugnacion de las resoluciones de subgerencia de desarrollo territarial.

y. Proponer, impulsar e implementar las mejoras e innovaciones en los procesos, procedimisntos y
normatividad Interna de |a unidad orgdnics, en coordinaddn con lg subgerencia de
planeamiento, programacién y presupuesto responsable de las funciones en materia del sistema
atdministrativo de raclonalizacidn.

z. Programar, ejecutar y evaluar las politicas, programas y proyectos de gestign de riesgos y
desastres en la jurisdiccion distrital.

aa, Cumplir con las demas funciones inherentes al cargo y asignadas por |a gerencia municipal.

LUNIDAD FORMULADORA
Articulo 72°. De |a unidad formuladora

Esta unidad depende adminlstrativa y funcionalmente de la subgerencia de desarrallo territorial. Tiene
cormo misidn viabilizar v evaluar de manera permanente [a inversidn pablica, ls misma que debe estar
arientada al logro de resultados y procesos de mejora de la calidad de vida de |a poblacion.

Articulo 73 Son funciones de la unidad formuladora, las siguientes:

a. Elaborar y suscribir los estudios de pre inversidn y registrar en el banco de proyectos, de
acuerdo al programs anual establecldo de acuerdo a los pardmetros ¥ normas técnicas,
lineamientos y criterios de formulacion establecidos.

b. Elsborar los estudios definitivos o expedientes téenicos o los documentos equivalentes;
supervisar su elaboracién de manera especial cuando son realizados por la misma enfidad.

¢ Elaborar los términos de referencia cuando se contrate la elaboraddn de los estudios de pre
Inversion o expediente definitivo, siendo |3 unidad responsable por el contenido respectivo.

d. Formular el plan de trabajo considerando los estudios de pre inversidn como los estudios
definitivos.
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b

Aplicar los contenidos, metodologlas y pardametros de formuladdn aprobados por la DGPMI o
por los sectores, seglin corresponda para la formulacicn y evaluadidn de los proyectos de
inversidr.

Efaborar el contenido para las fichas técnicas y para los estudios de preinversion, con el fin de
sustentar la concepeion técnica y el dimensionamiento de los provectos de Inversidn para la
determinaclian de la viabllidad.

Registrar en el banco de inversiones los proyectos de Inversidn las Inversiones de aptimizacian,
ampliacidn, reposicidn y rehabilitacién de los servicios publicos vitales para la poblacién,
Cautelar que fas Inversiones de aptimizacion, ampliacion, reposicidn y rehabllitacion no tengan
por finalldad realizar gastos de cardcter permanente, asl como no fracclonar los provectos de
Inversian.

Cautelar que las inversiones de optimizacion, ampliacion, reposicién y rehabllitacion para
servicios de Infraestructura que hayan sido objeto de dichas inversiones, en un periodo de tr
aflos contados desde que se culming la ejecucion.

Aprobar |a ejecucion de [as Inversiones de optimizacion, ampliacién, reposicién y rehablliitacién,
de acuerdo a las normas y criterios establecidos.

Determinar si el servicio que serd objeto de inversiones de optimizacién, ampllacion, reposicldn
y rehabiltacién requiere gue la capacidad para su provisidn sea ampliada, en cuyo caso formular
el proyecto de inversian respectivo.

Declarar la viabilidad de los proyectos de inversion, en cumplimiento al marco legal vigente.
Informar a la OPMI respecto del estado de sus inversiones, independientemente de |3 etapa del
cido de inversidn en fa cual se encuentren, asi como de aguellas inversiones gue se encuentren
a nivel de idea; proyectos con estudios de preinversidn en elaboracién o inversiones con fichas
técnicas en elaboracion, segun corresponda.

Participar en el proceso de formulacion del presupuesto participative municipal, brindando
informacién y soporte téenico relacionade a la formulacién de proyectos a su cargo.

Solicitar la-opinion favorshle, mediante un documento oficlal de dichas entldades, cuando el
financlamiento de los gastos de operacion y mantenimiento esién a cargo de la otra entidad,
antes de remitir el perfil para su evaluacion, iIndependientemente del nivel de estudio con el que
sa pueda declarar la viabllidad,

Coordinar y ejecutar los convenios de cooperaclon Interinstitucions para formulacion de PIPs de
competencia municipal exclusiva entre la entidad y el gobierno regional o nacional.

Mantener actualizada la informacién registrada en ¢! banco de inversiones, para un mejor
control de las inversiones. '
Verificar que se cuenta con el saneamiento fisico legar correspondiente o se cuenta con los
arreglos institucionales respectivos para |z Implementacidn del PIP, cuando corresponda a
efectos de asegurar su sostanibilidad.

Administrar la documentacidn generada en |z elaboracidn de perfiles v expedientes técnicos.
Programar y ejecutar acciones referentes a las normas de seguridad y salud en el trabajo en el
desarrollo de sus actividades.

Otras funclones Inherentes al cargo y que le asigne la subgerencia de desarrollo territorial,

UNIDAD DE ESTUDIOS Y PROYECTOS

Articulo 74°. Unidad de estudios v proyectas
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£s responsable de la elaboracidn de los estudios de pre inversitn & inversion, expedientes técnicos o
documentas equivalentes de los proyectos de Inversién pablica, en concordancia con los lineamientas y
politicas locales, y la normatividad nacional vigente. Estd a cargo de un servidor publico, guien depende
funcional y administrativamente de ! subgerendia de desarrolio territorial.

Artfculo 75°. Son funciones de la unidad de estudios y proyectos, las siguientes:

o Programar, ejecutar y supenvisar la formulacién de los estudios de preinversion reladonados a la
infraestructura bésica, desarrollo econdmico local, serviclos publicos y desarrolle social en
beneficio de ta comunidad.

b. Elaborar expedientes técnicos, considerados en el presupuesto y el plan institucional de la
municipalidad.

¢, Revisidn de expedientes técnicos externos e Internos e base a los respectives formatos
establecidos y elaborades por esta unidad.

d. Participar activa y constante en los presupuestos Institucionales para priprizar los estudios que
coadyuven con el desarrollo del distrito.

¢ Elaborar una base de datos de costas y presupuestos acordes con les valores de mercado,

{. Establecer los requerimientos minimos que deben tener los proyectos de Inversion y los
expedientes técnicos, asl come velar para que la formulacion de los proyectos de Inversion
piblica se enmarque en los lineamientos de |a politica Institucional, programa Multianual de
Inversidn piblica v los planes de desarrolie.

g Participar en las actividades técnicas de los talleres de trabajo de los procesos del presupuestio
participativo, con la finalidad de apoyar en Ia promocién de la inversian, con la participacian
activa de la poblacian organizada,

h, Asesorar en los procesos de identificacion y priorizacién de los proyectos de inversién social en
el proceso de programacidn y formulacion del plan de desarrollo lacal concertade,

I. Proponer, Impulsar & implementar las mejoras e innovaciones en los procesos, procedimlentos.y
normatividad Interna de la unidad orgédnica, en coordinacién con 2 subgerencia de planificacion
\ presupuesto.

i. Mantener actualizado el archivo de los expedientes técnicos a su cargo.

k. Prestar la asistencia técnica administrativa necesaria para los procesas y licitaclones publicas, asi
coma definir los términos de referencia;, presupuesto, metrados, formulas polindmicas,
liguidaciones, acta de conformidad de obra y demas documentos necesarios relacionados a los
proyectos a ejecutarse.

|, Las demas funciones que se deriven de la subigerencia de desarrollo urbano y rural.

UNIDAD DE CATASTRO Y DESARROLLO URBANO
Articulo 76°. Unidad de catastro y desarrollo urbano
Es responsable de garantizar el desarrallo urbano y rural del distrito & través de fa gestion de los
procesos del desarrollo de sistemas de informacién catastral del territorio dentre del marco de

desarrollo sostenible. Fstd a cargo de un servider plblico, quien depende funcional vy
administrativamente de la subgerencia de desarrollo territorial.
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Articulo 77°. Son funciones de la unidad de catastro y desarrollo urbano, las sigulentes:

a. Formular los planes y programas municipales de corto, mediano y largo plazo en materia de
administracién catastral, control de obras privadas y plbslicas.

b. Proponery ejecutar normas técnicas, directivas ¥ reglamentos que contribuyan al crecimiento
arménico y ordenado de la circunscripcidn territorial,

¢. Elaborar planos catastrales, temiticas y urbanos especificos en zonas de interés primordial por
razdn de ordenamiento urbano, arquitectura social, comercial, institucional, de trinsito, en
estricto cumplimiento del reglamento nacional de construcciones.

. Administrar el registro toponimica da |a clreunscripcidn territorial, de las vias, nomendiaturas de
avenidas, calles, plazasy la numeractdn de los predios urbanos,

e. Uevar un registro actualizado de lotes, manzanas, Construcciones, terrencs sin construir y de sus
propietarios,

. Elaborar los expedientes técnicos, para la aprobacién de las licencias de obra en regularizacidn
de los proyectos aprobados: edificacién nueva, remodelacién, ampliacién, medificacian,
reparacidn, cercada y demolicién; refaceitn, acondicionamiento v/o puesta en valor en
inmuebles con valor histérico calificado.

¢ Elzborar los expedientes téenicos, para la aprobacion de los anteproyectos de edificaciones
nuevas, ampliacidn, modificacion, etc. de acuerdo a los reglamentos, Estas aprobaciones se
realizan con los delegados profesionales designados por el coleglo de arquitectos del Perd v el
colegio de ingenieros del Perd,

h. Elaborar los expedientes téenicos, para la aprobacién de las licencias de obra automéatica y
licencias de obra provisional por 30 dias, de acuerdo a las normas v reglamentos vigentes.

L Elaborar los expedientes técricos, para la aprobacion de la ampliacién de plazo de vigencia de la
Licencia de obra, asf como la revalidacion.

J. Elaborar los expedientes téenicos, para la aprobacion de Ia revalidacién de |a licencia de obra.

k. Elaborar Informes y gestionar los expedientes técnicos de las drdenes de demolicién de edificios
construldos en contravencidn al reglamento nacional de edificaciones, de los planios aprobados
pOr cuyo merito se expldid licencia y de las ordenanzas vigentes al tiempo de su edificadién:
asimlsmo, sobre demolicién de obras gue no cuenten con Iz correspondlente licencia de

construccion, ~
| Emitir dictdmenes para la autorizacidn de las sigulentes obras en I3 via piblica: puesta a tierra

en la via piblica; Instalacidn de cabina de telefonia piblica; tendido de tuberla mateiz y

conexian domicillarla; construccién de cdmara subterrdnea; construccidn en la via fiblica de

sardineles y veredas, construccion de buzanes en la via publica; instalacidn de agua y desagiie:

traslade, Reubicacion y/o cambio de postes.

} .:h m. Autenticar planos de los expedientes de proyectos de obra y anteproyecto arquitectdnico en
consulta.

n. Elaborar Informes y efectuar las Inspecciones técnicas correspondientes, para el otorgamiento
de licencias de construccion y declaratoria de fabrica.

0. Emitir dictamen para el otorgamiento de los certificados de pardmetros urbanisticos v
edificaciones.

p.  Suscribir el trémite de declaratoria de fibrica y pre-declaratoria de fabrica.

q. Efectuar la inspecciGn ocular correspondiente a las construcciones presentadas mediante
declaratoria de fabrica en via de regularizacidn, avances de obra, finalizaciones de abra,
modificaciones de declaraciones juradas al impuesto predial, fiscalizacidn predial, prescripciones
adquisitivas, plano catastral y otros,
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r. Emitir dictamen para el otorgamiento de los certificados de finalizacion de obra y de zonificacidn
y registrar las declaratorias de fabrica de los inmuebles de propiedad privada.

5. Efectuar el levantamiento de datos literalés y graficos en campo.

. Procesar lz infofmacidn catastral, registrar, validar e integrar |2 Informacién resultante de la
actualizaclon catastral,

u, Mantener actualizada la informacidn catastral en forma permanente a través de las siguientes
actividades: - mantenimiento de la Informacidn predial {literal] - mantenimiento del
componente urbano (gréfico) - acopio y sconditionamiente de la informaddn catastral, -
verificaciones catastrales {fiscalizacién predial).

v. Emitle los documentos literales y grificos: certificado de zonificacion y vias, Informe téenico
general, certificado de retiro v alineamiento, plano watastral, plano topografico, planc temdtico,
copia de plano general del distrito, certificado de numeracién municipal, certificados de
nomenclatura de via, constancia catastral y de negatividad catastral, constanclas de libre
dispenibilidad, certificada de jurisdiccion y otros que estipule el texto (nico de procedimientos
administrativos (TUPA) vigente.

w, Coordinar con |2 subgerencia de fiscallzacldn respecto a |os descargos de las notificaciones de
anuncios y 2mitle opinidn én la calificacidn de las multas a que haya lugar.

k. Supervisar los convenios de cooperacion entre la municipalidad y las empresas privadas.

v. Atender consultas técnicas del pdblico, relacionadas con la materia de catastro, obras publicas y
obras privadas.

2 Absolver consultas que formulen los proyectistas de habllitaciones urbanas y rurales sobre
aspecios téonicos y reglamentarios.

ux Ejecutar los programas de sancamiento fisico-legal de las wrbanizaciones, pueblos jovenes o
asentamientos humanos vy caserios en concordancia con la politica Institucional, el plan de
acondicionamiento territorial y otras disposiciones legales,

bh. Coardinar con las unidades respectivas de la municipalidad, sobre la instalacién, mantenimiento
y renovacion de los sistemas y elementos de seflallzacién de trinsito v vialidad de su
Jurisdiccién, de confarmidad con el reglamento nacional respective.

ce, Proponer, impulsar e implementar las mejoras e innovaclones en los procesos, procedimientos y
normatividad interna de la unidad orgdnica; en coordinacidn con la subgerencia de planificacién
¥ presupuesto.

dd. Cumplir con [as demas funciones asignadas por |a subgerencla de desarrollo territorial,

UNIDAD DE EJECUCION DE PROYECTOS
‘h Articulo 78°, Unidad de ejecucidn de proyectos
Unidad organica gque depende administrativa y funcionalmente de la subgerencia de desarrollo
territorial y tiene carno mision la ejecucidn de los proyectos de inversidn publica, ya sean financiados
con recursos de fa municpalidad o a través de convenio con pliegos del ejecutivo o la cooperacidn

técnica Internacional.

Articulo 79°. Son funciones de la unidad ejecutora de proyectos, las sigulentes:
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a. Farmular y proponer los objetivos, linearientos generales y los planes de accién que orienten &l
desarrollo de las actividades propias de la unidad.

b. Elaborar, ejecutar, supervisar, y evaluar el plan o programa anual de inversiones, obras Vv
estudios en coordinacién con [a unidad de catastro, desarrollo urbano y otras,

¢. Ejecutar y controlar las ofiras v estudios por administracién directa; asi como proponer el
cambio de modalidad en I3 ejecucion de fas mismas y supervisar la ejecucion de las obras bajo la
modalidad de contrata,

d. Supervisar el cumplimiento de funciones de las unidades a su cargo, para cumplir con los
objetivas y metas institucionales.

e. Brindar asistencia téenica para el desarrollo de Infraestructura bésica v comunal, y emitir
opinian tecnlcs — administrativo sobre los asuntos de su competencia.

f. Dirigir las acciones de mantenimiento y conservacién de los bienes de dominlo publico, exeapto
los que corresponden a otros organismos del Estado.

g Establecer y concertar al inicio de afio con el persenal a su cargo los Indicadores de gestidn v las ‘
normas de actuaclin en el desarrollo de sus funciones,

h. Evaluar y realizar un intercambio reciproco, respecto al cumplimiento de metas, normas de
actuacidn y rendimientos, concertadas con los servidares.

I Cumplir con las demas responsabilidades asignadas por |a subgerencia de desarrollo territarial.

UNIDAD DE SUPERVISION Y LIQUIDACIONES
Articulo 80°. Unidad de supervision y liquldaciones '

Es responsable de supervisar los estudios, obras y proyectos que sjecuta |z munigipalidad, asi como de
su liguidacién fisico financiera. Estd a cargo de un servidor publico, quien depende funcional y
administrativamente de |z subgerencia de desarrollo territorial.

Articulo 81", Son funclones de la unidad de supervisién y liquldaciones, las sigulentes:

a. Programar y ejecutar las liquidaciones de obras piblicas municipales que se hayan elecutado
por la municipalidad, cautelando la correcta utliizacion de los presupuestos asignados ¥
generando la documentacidn oportuna,

. Formular la memoria anual de su drea, de acuerdo a la normatividad vigente. ~
€. Revisar y dar conformidad a liquidaciones téenico financiero de las obras ejecutadas por la
munlcipalidad, en el marco de la normatividad legal vigente.

d. Proponer acciones de supervision y liquidacion de obras via consultoriz externa para los casos

= gue lo ameriten.
| . Programar, ejecutar y controlar la supervisién de‘los proyectos y obras que sean ejecutadas por
‘h la municipalidad a través de tercerizacién o ejecucidn directa.

f. Superyisar las obras o proyectos ejecutados por terceros via convenio entre la municipalidad y
otros niveles de gobierno nacional, asl coma |2 cooperadian técnica internacional.

g Comunicar los hallazgos de supervisidén a la unidad ejecutora con la finalidad de cjecutar
medidas correctivas, de ser necesaria,

h. Informar a la gerencia municipal sobre acciones de supervislén para Implementar acciones
correctivas sl fueran necesarias.

l.  Otras funciones inherentes al cargo y que le asigne la gerencia municipal y/o el subgerente de
desarrollo territorial.
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UNIDAD DE DEFENSA CIVIL
Articulo 82°. Unidad de defensa civil

Es responsable de conducir las actividades de defensa civil en el distrito, adoptando medidas de
prevencién y proporcionar ayuda oportuna en caso de emergencia o desastres de toda indole, asi como
realizar |as inspecciones técnicas de seguridad para el desarrolio de actividades piblicas desarrolladas
en el distrito: v de actuar como Secretario Técnico en el Comité de Defensa Clvil. Estd a cargo de un
servidor piblico, quien depende funcional y administrativamente de la subgerencia de desarrollo
territorial.

Articulo 83°. Son funclones de |z unidad de defensa civil, las sigulentes:

a. Formular, implementar v evaluar las politicas y planes relacionados a la defensa civil v a la
gestion de riesgos y desastres del distrito, en estrecha coordinacién con las diversas
organizaciones e instituciones distritales, provinciales y regionales.

b. Impulsar la conformacitn y funcionamiento del grupo de trabajo para la gestion de riesgos y
desastres del distrito,

¢ Establecer y administrar el funclonamiento de un almacén distrital de defensa civll, de acuerdo a
|la normatividad vigente.

d. Promover la organizacidn de hrigadas voluntarias de defensa civil en su ambito, capacitdndolas
para su mejor desempefio.

e. Concertar esfuerzos para la ejecucidn del plan de educacidn comunitaria en gestién del riesgo
de desastres para la colectividad de su jurisdiccion y promover las acciones educativas en
preparacion, respuesta y rehabilitacian.

f. Fiecutar y/o promover en coordinacién con el secretario téenico de la plataforma distrital de
defensa civil las actividades de ensayos de simulacros y simulaciones en el ambito distrital.

g. Difundir ta organizacidn de la plataforma distrital de defensa civil en todas las agrupaciones y
arganizaciones laborales, instituciones educativas, cuiturales, sociales, comunales y ctras.

h. Presentar la propuesta del plan operative anual de [a unidad parz su aprobacién por la
subgerencia de desarrollo territarial y su ratificacion por la alta direccidn.

i. Aplicar, en el drea de su competencia, las normas técnicas en materia de defensa civll, emitidas
por el INDECL

|. Salicitar la concurrencia de Inspectores técnicos capacitados y registrados por el INDECI para
efectuar las Inspecciones técnicas de seguridad en defensa civil, en la jurisdiccldn del distrito, de
acuerdo a lo establecido en el reglamento de inspecclanes téenicas,

k. Establecer los objetivos y estrategias de Intervencldn conjunta en la ejecucion de los planes y
programas de educacién, difusién, capacitacion en preparacion, respuesta y rehabliitacidn con
la pletaforma distrital de defensa civil.

I, Atender las emergencias proporcionando apoyo Inmediato a la poblacion afectada por desastres
con la asistencia de techo, abrigo y alimentos, asl como rehabilitar los servicios esenciales.

m. Asesarar a la alcaldia y proponer la politica de defensa nacional dentro de |a jurisdiccidn
territarial,

n. Proponer, Impulsar & iImpiementar las mejoras e innovaciones en los procesos, procedimientos y
normatividad interma de la unidad organica, en coordinacién con la subgerencia de
planeamiento y presupussto.
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o Cumplir con las demds fundones asignadas por ls subgerenca de desarrollo territarial, en
concordancia con las normas v las politicas institucionales

SUBGERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL
Articulo 84", Subgerencia de desarrollo sacial

La subgerencia de desarrollo social, es el érgano de linea encargado de planificar, organizar, ejecutar y
supervisar las actividades y programas refaclonados con |2 salud, bienestar v proyeccién social en el

distrito. Asl como como conducir e implementar las politicas y proyectos relaclonadas al bienestar

social, I participacion cludadana, la gestion y promocidn de la generacidn de! empleo en la fucha contra

la pobrezs, el desarrollo social, el transporte, la seguridad y vigilancia, los programas soclales, los
derechos humanos, el apoye y difusion de los derechos del nifio, del adolescente, de la mujer y adulto .
mayor. Ests 3 cargo de un funcionario de confianza con nivel de subgerente, quien depende fundonal y
administrativamente del gerente municipal.

La subgerencia de desarrollo socdial, para el mejor cumplimiento de sus fundones tiene a su cargo las
sigulentes unidades organicas:

Unidad de reglstro civil

Unidad transpartes y seguridad cludadana,

Area Técnica Municipal- ATM

Unldad de Gestidn Municipal - UGM

Unidad de programas sociales (Juntos y pensién 65)

o Unidad del programa vaso de leche (PVL)

Unidad de derechos humanos (DEMUNA, OMAPED y CIAM)
Unidad de educacidn, culturs v deporte

o Unidad local de empadronamiento y focalizacion (ULE)

o 0o oo

1= B ]

Articulo 85%. Son fundiones de la subgerancia de desarrollo social, las siguientes:

a. Promover y llevar a cabo los estudios socioecondmicos del distrito; orientados a Emplemenm.*.
programas de prevencidn y bienestar de los sectores mas vulnerables, especialmente aguelios
que se encuentran en situacidn te pobreza y pobrez extrema.

b. Proponer, elecutar, controlar y evaluar medidas preventivas y programas para ¢l mejoramiento
sostenide de los niveles de educacién, salud y cultura de la poblacidn del distrito, especialmente

h de las poblaciones vulnerables y de aquella en condlcién de pobreza y pobreza extrema.

C. Supervisar la ejecucidn de los programas sociales, proteccidn de derechos humanos y la
adminlstracidn de los servicles de educacidn, cultura, salud y deporte, en el dmblto del distrito.

d. Ejecutar programas y proyectos educatives, culturales, deportivos, alimentacién, nutricion, en
estrecha coordinacidn con la sociedad civil & Instituciones de los diferentes niveles de goblerno,

&. Supervisary garantizar el ejercicio de los derechos humanas de maners especial de los menores
¥ personas vulnerables gue se encuentran amenazadas o en peligro,

f. Promaover polliticas, proyectos y acciones para fortalecer la familis, como nicles fundamentar
para el desarrollo de la sociedad
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8- Gestionar proyectos pars mejorar las servicios de saneamiento, vivienda y entornos saludables
Que garanticen la calldad de vida de la poblacién de jurisdicdon,

h. Promover y garantizar los derechos de Identidad de las pertonas, con prioridad de las personas

vulnerables.

Dirigir y supervisar e! servicio de |a defensoria mun icipal def nifio, nifia y adolescente DEMUNA.
Diriglr y supervisar el serviclo municipal de atencidn a las personas con discapacidad OMAPED,
Dirigir y supervisar el servicio municipal de atencién a las persanas adultas mayores CIAM.
Coordinar la recepcidn de fondos para proyectos y programas sociales de lucha contra la
pobreza,

. Formular, ejecutar, supervisar y contralar el plan de la unidad de transportes ¥ de seguridad

cludadana.

n. Asesorar a las diversas organizaciones soclales ¥y vecinales, comunales, y otros en 1a consecucldn
de sus objetivos Institucionales, fortaleciendo su institucionalidad,

0. Mantener actualizado el registro de arganizaciones sociales y vecinales de la jurisdiccion, para
coordinar acciones de desarrollo distrital.

p. Revisar expedientes para reconocimiento de juntas vecinales y otras organizaciories de base,
para el mejor cumplimiento de funciones.

4. Promover 2 organizacion y fortalecimiento de arganizaciones Juveniies.

r. Promover y comunicar las iniciativas de los vecings para mejorar la gestion municipal y el
desarrollo de fa circunscripcion territerial,

5. Efectuar censos socio-econdmicos y empadronarmientos de los caserios y centros poblados, as|
como de las zonas urbanizadas del distrito para la formulacién de planes y proyectos de
desarrollo urbane y rural,

L Promover la constitucidn de comités de gestion para la ejecucion de obras con la participacién
activa de la poblacidn.

u. Supervisar las funclories v actividades ejecutadas por las unidades a su cargo, pata el
cumplimiento de objetivos Institucionales.

V. Proponer, Impulsar e Implementar las mejoras e innovaciones en los procesos, procedimientos y
normatividad Interna en coordinacién con la subgerencia de planificacién y presupuesto.

w. Otras funciones Inherentes al cargo y que ademads le sean asignadas por la gerencla municipal.

e i~

3

' UNIDAD DE REGISTRO CIVL
Articulo 86°. Unidad de registro civil

‘q;; responsable de dirlgir, ejecutar y evaluar las actividades de los registros de estado civil y sobre hechas

actos vitales del distrito en estricta aplicacién de las normas legales. Estd a cargo de un servidor
hhllm. quien depende fundonal y administrativamente del subgerente de desarrollo social y
normativamente de la RENIEC.

Articulo 87", Son funciones de la unidad de registro civil, las sigulentes:

8. Administrar y gestlonar el servicio de registro civil de la municipalidad, para una mejor atenclén
al ciudadano,

b. Brindar atencidn y erientacidn al piblico de los diversos pracedimientos registrales para las
inscripciones y servicios.
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€. Registrar nacimientos v defunciones, asi comeo emitir copia certificada de las partidas
comrespondientes.

d. Realizar inscripcianes judiciales, adopciones, recanociendo, legitimaciones y divordos de
acuerdo a Lay.

e. Regular las normas, respecto a los registros civiles, en cumplimiento 3 convenio suscrito con el
registro nacional de identificacion y estado civil, conforme a Ley.

f. Otorgar certificaciones, modificar los registros y ejecutar otras acclones en los registros del
estado civil por mandato de Ley.

E- Sistematizar las operaciones registrales con métodos y equipos madernos, dande seguridad v
mantenimlento de los reglstros y acerbo documentario.

h. Bxpedir coplas certificadas de |as inscripciones de hechds vitales que se encuentran en los
Registras Civiles de la Municipalidad Distrital de José Sabogal.

I Elaborar informes estadisticos sobre los registros de procedimiento importantes dados en la
unidad, para una atencidn oportuna.

J- Cumplir con lo establecida en el Texto Unico de Procedimientas Administrativas (TUPA) en lo
que corresponda, en cumplimiento al marco lagal vigente,

k. Organizar, ejecutar y custodiar las inscripciones de nacimientos, matrimonios, defunciones ¥
otros actos inscribibles que modifican el estado civil en merite a convenio suserite con &l
registro nacional de identificacion y estado clvll - RENIEC, de acuerdo a su Ley Organica y su
reglamento,

I Expedir copias certificadas de los hechos vitales que se encuentran en los archivos de registro
civil de la munidpalidad.

m. Expedir actas de nacimiento para la Inseripelén militar ¥ otros tramites similares.

n. Organizar y cautelar en orden cronologico les llbras y archivos de registro civil, utilizando
sistemas y métodos simplificadas computarizados.

0. Realizar y registrar matrimonios civiles, individuales o masivos de acuerdo a ley, generando valor
agregado a la cludadania.

p. Remitir los certificados de nacimiento, certificados de defuncidn, formatos de matrimonio ¥
cuadro estadistico a la direccidn regional de salud.

q. Realizar las rectificaciones administrativas de los documentos que s& mencionan en el punto
anterior, de conformidad a lo estrictamente espedificado en Jas norimas del RENIEC,

r. Realizar las anotaciones y rectificaciones en los libros dol Registro Civil ordenadas por la
autoridad judicial de inscripcitn de partidas de nacimiento, rectificacién de partidas, inscripcion
de divorclos y madificacién de nombires.

5. Culdar y preservar la intangibilidad del contenido de los libros del registro civil.

t. Expedir certificacionos de solterfa, viudez, filiaclén v otros a sollcitud de los interesados, para el

: cumplimiento funclonal.

B u. Proponer, impulsar e implementar las mejoras e innovaclones en los procesos, procedimientos y
normatividad Interna de la unidad organica, en coardinacién con [ subgerencia de planificacion
¥ presupuesto,

v. Otras gue estén dentro de su competencia funcional v que ademds |e asigne |a subgerencia de
desarrollo social,

-

i
|

TTTTTTTTTSTeTesessssssssssstcdNY

UNIDAD DE TRASPORTES Y SEGURIDAD CIUDADANA

Articulo 88*. Unidad de transportes y seguridad dudadana
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£s12 unidad depende administrativa y funcionalmente de ia subgerencia de transportes ¥ seguridad
Sudadana. Tiene como fin principal monitorear y apoyar ¢ cumplimiento del plan de transito v
trasportes en coordinacion con la muricipalidad provincial, 3si como 13 promocitn de |a seguridad
ciudadana del distrito.

Articulo 89°. Son funciones de la unidad de transportes y seguridad ciudadana, |as siguientes:

a. Implementar las normas de seguridad ciudadana de acuerdo al sistema nacional de seguridad
ciudadana y en concordancia con el plan local de seguridad ciudadana, asi como formular,
ejecutar y evaluar el plan de transito vehicular terrestre dentro de la jurisdiccon,

b. Programar y ejecutar las acciones de proteccidn y seguridad ciudadana, en coordinacion con la
policia nacional del Pert y ef comité de seguridad cludadana del distrito de José Sabogal.

c. Promover programas de proteccionala poblacién ante actividades pantillaje, vidlencla callejera
y otros eventos que atenten contra la integridad fisica y moral de las persanas.

d. Promover campafas de educacién a la poblacidn para gencrar conductas anti-delictivas que
faclliten la identificacidn y erradicacion de la delincuencia.

e. Elaborar y proponer medidas de seguridad para la proteccion de la propiedad publica y privada,
para evitar problemas sociales.

f. Colabarar con |a policia naclonal del Peru en proteccion de personas, bienes y gl mantenimiento
de fa tranquilidad y el orden.

g. Controlar el servicio de vigitancia o seguridad gue la municipalidad brinda, en coordinadén con
la policia, el comite de seguridad cludadana y las rondas urbanas y campesinas del distrito.

f. Hacer cumplic disposiciones y sanciones, sobre clausura de establecimientos industriales,
comerciales, discotecas, prostibulos, picanterias, bares, cantinas, y otros servicios por infraccion
a las narmas municipales.

i. Brindar el apoyo con personal de seguridad para &l cumplimienta de las normas de seguridad en
amblentes de espectdculos publicos no  deportivos, ferias, estadios, coliseos y los
establecimientos; sociales, culturales y religiosos.

| Realizar frecuentemente operativos inopinades en coordinacién con la subgerencia de rentas
dirigidos a establecimientos comerciales, panaderias, bares, restaurantes, puestas de expendio
de carnes, con la finalidad de velar por el cumplimiento ¢e [as normas técnicas de manipulacion
de alimentas establecidas en coardinacién con la direccion reglonal de salud.

k, Organizar, dirigir, ejecutar, supervisar y controlar las actividades relacionadas con el transporte,
transito v ardenamiento vial, de acuerdo a 13 normatividad vigente. '

. Planificar, dirligir y controlar &l proceso de ordenamiento del trénsito y seguridad vial.

m. Proponer acciones para mejorar el trinsito en concardancia con la normatividad vigente,

. Difundir normas de educacién vial en apoyo 3 la Policla Nacional de! Perd, en prevencion de
accidentes de transito.

o, Detectar e Imponer sancionges por incumplimlento de las normas en materia de transito
vehicular.

p. Realizar operatives de control de vehiculos de transporte publico urbano e identificar paraderas
no autorizados, en coordinacion con la Policia Nacional del Pero,

g. Otorgar la concesion de rutas, conforme a ley, asi como autorizaciones termporales para la
prestacién del servicio de Transporte piblico urbano e interurbano.
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r. Otorgar permisas, placas y tarjetas de propiedad para &= circulacion y uso de vehlculos menaores
tales como motocicletas, carretas, triciclos, bicicletas y analogos.

<. Mantener el control de transito vehicular, de manera espedial ante una emergencia, 0 en caso
de necesidad hasta su normal funclonamlento a cargo de la Policia Nacional.

t. Apoyar con el servicio de seguridad aguellas actividades destinadas 2 asegurar el
acondicionamiento territorial, vivienda, salud, saneamiento ambiental, seguridad vial, cultura,
conservadon  de  monumentos, turisticos, recreacién vy deportes, abastecimiento vy
comercializacién de productos y defensa del consumidor.

. Establecer coordinacion permanente con el centro de operaciones de emergencia provincial y
reglonal para abtener la informacion proporcionada sobre la adopcidn de medidas de seguridad
en defensa civil ante ia presencia de peligros.

v, Brindar apoyo técnico para garantizar la actividad operativa permanente para la plataforma
distrital de defensa civily el funcionamiento del centro de operaciones de emergencia distrital — .
COED.

w. Otras funciones inherentes al cargo y que le sean asignadas por el subgerente de desarrolio .
social.

UMIDAD DE VASO DE LECHE
Articulo 90°. Unidad de vaso de leche

Es |a unidad orgdnica que depende administrativa y funcionalmente de la subgerencia de desarrollo  +
social. Tlene como finalidad velar por una adecuada administracion del programa vaso de leche como
también de |a gestitn de los demis programas de asistencia alimentaria a favor de fa poblacion del
distrito.

Articulo 91°. Son funciones de la unidad de vaso de leche

a. Administrar el programa del vaso de leche PVL segin el marco legal vigente, para una mejor
atencion a la cludadania. .

b. Garantizar la calidad y oportunidad de los productos e insumos a ser distribuidos a los
beneficiarios.

¢. Incorporar y dar de baja a beneficiarios del programa del vaso de |leche, segln lo estzblecido en
el marco legal vigente,

d. Coordinar con los cornités del vaso de leche para el fortalecimiento organizativo y la atenclan
oportuna. (

e. Capacitar permanentemente a los consejos directivos de los comités del vaso de leche en temas
gue faciliten su organizacion y en temas diversos.

f. Promover una adecuada alimentacion y nutricién de las nifios de 0 a 6 afigs, madres gestantes y
lactantes.

g. Promover la mayor participacion de la comunidad organizada en la ejecucion del programa,
desarrollando niveles de cogestién,

h, Participar en los procesos de seleccion y adquisicién de los productos del programa, conforme a
disposiciones legales y normas complementarias determinadas para tal fin,

i. Coordinar y gestionar recursos para apoyar los programas alimentarios destinados a |a
implementacion de comedores populares.
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J. Sistematizar y actualizar permanentemente el regitro de bengficiarios del programa, de
conformidat] a las normas vigentes.

k. Promover la realizacién de estudios periddicos sobre la alimentacian ¥ nutricidn de la poblacidn
beneficiaria.

I Gestionar y concertar la cooperacian plblica, privada, nacional e Internacional en actividades de
los programas de asistencla allmentaria.

m. Otras funciones inherentes al cargo v que le sean encomendadas por ia subgerencia de
desarrollo social,

UNIDAD DE DERECHOS HUMANDOS (DERMUNA, OMAPED ¥ CiA M)
Articulo 92°. Unidad de Derechos Humanos

Es la unidad orginica gue depende administrativa y funcionalmente de la subgerencia de desarrollo
social, tiene como misién, planificar, dirigir, controlar y supervisar las actividades propias de |a unidad
de derechos humanos (DEMUNA, OMAPED Y CIAM), de competencia de fa municipalidad y en
cumplimiento al marco normativo vigente, para generar blenestar en la ciudadania.

Articulo 93", Son funciones de la unidad de derechos humanos, los sigulentes:

u. Administrar los serviclos de defensoria municipal de los niffos y adolescentes (DEMUNA] de
atuerdo a la legislacion en la materla.

b. Ejecutar las acciones orientadas 3 |a atencién v proteccisn de la mujer, nifio y el adolescente,
para el ejerciclo de sus derechos, de conformidad con las niormas del codigo del nifo y
adolescente y las politicas institucionales,

c. Difundir y promover los derechos del nifin, del adolescente, la mujer y el adulte mayor,
propiciando espaclos para su participacion a nlve! de las instanclas corraspondientes.

d. Desarrollar programas de proteccion de los nifios y adolescentes, propiciande su bienestar
fisico, psicolégice, social, moral y espiritual, asf como su participacion activa en Ia vida social,
cultural y econdmica del distrito.

e. Promover el fortaledmiento de la familia v un buen entarno familiar para lo cual se podrd
efectuar concillaciones entre cdnyuges, padres v otros Integrantes de la familla, estableciendo
normas de comportamlenta, alimentos y colocadién familiar provisional, siempre que no exista
proceso |udicial sobre estas materias.

f.  Promover el reconacimiento voluntario de filiaciones y gestionar la Inscripeidn de nacimlentos
de nifios y adolescente en estado de riesgo en las registros civiles en concordancia con el
registro nacional de identificacidn v estado civil =RENIEC.

g Brindar asesoramiento juridico gratullo en materia de derecho familiar y orientacion
multidisciplinaria a la famllia para prevenir situaciones criticas.

k. Reallzar audientias de condllacion extrajudiciales en las materias de alimentos, régimen de
visitas y tenencia cuyo valor tendra titulo de ejecucidn acorde con |a Ley de Conciliacidn,

I Presentar demandas paor faltas y denuncias por los delitos en agravio de los nifios y adolescentes
e intervenir en su defensa,

i Recepcionar y entregar las pensiones alimenticias a solicitud de los interesados previa acta de
conciliacidn,
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k. Administrar los servicios de atencidn de la persona con discapacidad, favoreciends a las
personas excluldas y en concordancia con el marco legal vigente,

|, Desarroliar programas de capacitacion técnica y psicoldgica dentro del marco de la generacién
de nuevas capacidades competitivas del vecino con discapacidad para su relncorporacién a la
saciedad,

i, Qrganizar &l registro delos vecings con discapacidad.

n. Brindar asesoria, orientacién y asistencia a los familiares de los discapacitados para fadilitar Ia
terapia de rehabilitacion en sus hogares.

a. Asegurar el acceso a los servicios de salud especializada para el tratamiento de la discapacidad
visual, fisica, mental, sensorial y otro tipo de discapacidad.

p. Brindar asesorfa administrativa y Juridica en forma gratuita, en materia de los derechos
cludadanas de la persona con discapacidad. .

4. Promover programas que generen espacios para estimular el desarrollo de las potencialidades y
capacidades intelectuales, fisicas, culturales, deportivas y recreativas de las personas adultas .
mayores,

r. Propiciar la organizacidn de las personas adultas mayores para la realizacidn de actividades
productivas y que generen blenestar,

% Proponer proyectos de normas municipales, para mejorar los camines, vias, rampas vy
edificaciones para el acceso de personas con discapacidad.

t.  Reallzar campafias de sensibilizacidn, prevencion y deteccidn de la discapacidad, asl como
facilitar su integracidn social promoviendo actividades culturales, deportivas, recreativas,

w  Administrar el servicio municipal de atencidn a las personas adultas mayores —SEMAPAM. '

v. Proponer y ejecutar el plan para las personas adultas mayores, con el objetivo de elevar la
calidad de vida y la solidaridad intergeneracional.

w. Promover el mejoramiento de la calidad de vida de toda la poblacién adulta mayor del distrito,
independlentemente de su edad, sexo o etnia, con el propésito que vivan un envejecimiento
saludable.

x. Brindar asesoria administrativa vy Jurldica en forma gratuita, en materis de los derechos
cludadanos de la persona adulta mayor,

y- Promover el desarrollo Integra! de los adultos mayores, brindande aportunidades para una vtd.
digna e independiente en el contexto de sus famillas y su comunidad.

r. Asegurar el acceso a serviclos de calidad de salud y seguridad social, vivienda, recreacion ¥ .
cultura, que permita a los adultos mayores mantener Una actividad fisica, intelectual, afectiva y
social,

ap. Impulsar la generacion de conciencla, cultura y sensibllidad sobre el envejecimiento, el respeto a
la dignidad de los adultos mayores para erradicar la discriminacion y la segregacién por motivos
de edad en todes los dmbitos de la sociedad, contribuyendo asi a fortalecer la solidaridad social

-h y el apoyo mutuo entre generaciones,

bb. Coordinar y gestionar recursos ante las ONGs, organizaciones sociales de base, I empresa y el
vedndarlo para la ejecucion de proyectos o actividades a favar de las poblaciones vulnerables.

cu. Otras funciones inherentes al cargo o que le sean asignadas por su jefe Inmediato.

AREA TECNICA MUNICIPAL

Articulo 94°. Area técnica municipal
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eficiencia y eficacia las responsabilidades inherentes a la municipalidad en la prestacion del servicio,
Articulo 95°. Son funciones del drea téenica municipal, las sigulentes:
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El area téenica de gestion de agua y saneamiento — ATM es una unidad orgénica desconcentrada de 1a
Municipalidad Distrital de José Sabogal, depende administrativa y funcionalmente de la subgerendia de
servicios publicos locales. La funcidn principal es gestionar los servicios de agua y saneamiento mediante
la programacion, ejecucién, supervisién, y fiscalizacién, de modo tal, gue le permita cumplir con

a. Promover la organizacién y consolidacion de las JASS y otras organizaciones comunales gue
tengan a su cargo la administracién, operacion y mantenimiento de servicios de saneamientn,
para el adecuado cumplimiento de sus funciones.

b. Establecer y mantener actualizado el libro de registro de JASS y otras organizaciones comunales

. que tenga a su cargo la administraclan, operacidn y mantenimiento de servicios de
saneamiento, asl como otorgar las “constancias de inscripdén de la organizacion” tal como
. carresponde.

¢. Supervision el funclonamiento de los sistemas v, la gestién del operador especializado de los
servicios de agua y saneamiento en concordancia con el contrato suscrito, asi como a las JASS ¥
otras organizaciones comunales que tengan a su cargo la administracién, operacion y
mantenimiento de servicios de saneamiento.

d. Propiclar la organizacion y consolidacion de ta o Jas asociaciones de JASS y otras arganizaciones
comunales que tengan a su cargo la administracidn, operacién y mantenimiento de servicios de
saneamiento, gue se constituyan en el distrito.

b €. Propiciar gue las JASS y otras organizaciones comunales que tengan a su cargo la administracion,
operacion y mantenimiento de servicios de saneamiento, participen en las acciones de
) educacion sanitaria permanente y apoyen las labares de los promotores comunitarios de ealud.
f. Asesorar y brindar asistencia técnica a las JASS y otras organizaciones comunales que tengan a
: su cargo la administracion, operacion v mantenimiento de servicios de saneamiento, en la
elgboracion, supervision y ejecucion de los planes de operacion y mantenimiento de los
h sistémas de saneamiento.
'b 8- Elaborar o brindar apoyo técnico en la formulacidn de proyectos de agua y saneamiento para
5 . ampliar la cobertura y calidad de los servicios.
= h. Apoyar los mecanismos de cobranza de las cuotas famlliares para asegurar la administracion,
. aperacion y mantenimiento de los sistemas de saneamiento,
I Reallzar campafias de saneamiento amblental y control de vectores en coardinacion con salud y
demas Insthuciones competentes,
J.  Coordinar con las autoridades educativas |a aplicacion de los contenidos de educacién sanitaria
. y ambiental en el curriculo educativo.
'h k. Proponer mecanismos que permitan, de modo progresivo, generar Ingresos para sustentar en
funcionamiento efectivo de |z unidad técnica de |os servicios de saneamiento.
. Apoyar la labor de las instituciones que promueven y ejecutan proyectos de saneamiento bisico
y salud comunitaria.

m. Preparar los informes que sean necesarios para que la municipalidad resuelva en Gltima
instancia administrativa los reclamos gue se presenten en materia de agua y saneamiento.

n. Velar por la constitucion y manejo del fondo de Inversiones para agua y saneamiento gue se
constituye con los aportes del operador especializado de los servicios, cuando corresponde, v
por otras fuentes, a fin de garantizar |a existencia de recursos para inversion en repasicion,
mejoramiento y ampliacion de los serviclos de agua y saneamienta.
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o. Conducir ¢l registro de proyectos de agua y sancamiento en la Jurisdiccidon municipal pars
informar al argano rector,

p. Lievar el registro e Inventario actualizado de los sistemas de saneamiento de su jurisdiccion que
constituyen propiedad de la municipalidad.

0. Asegurar que las cuotas en el dmbito urbanc y cuatas familiares en las organizaciones
comunales, cubran, como minimo, los costos de administracidn, operadidn, mantenimiento, la
reposicdn de equipos y la rehabilitacidn de fa infraestructura,

r. Resolver, en ditima instancia administrativa, los reclamos de los usuarios de 13 prestacidn de los
serviclos de saneamiento.

s. Coordinar y canalizar, cuando corresponda, en el 4mbito urbano las labores de supervision de
ios servicios de saneamiento gue le corresponden a la junta vecinal comunal de agua y
saneamiento o gqulen haga sus veces como representante de la socledad civil de acuerdo 3
articulo 184% del TUO del Reglamento de la Ley General de Serviclos de Saneamiento.

t.  Proponer las medidas correctivas necesarias respecto al incumplimiento de las obligaciones de
las organizaciones comunales y, de corresponder, del operador especializado de los servicios.

u. Otras funciones inherentes al cargo y que ademis le encomiende {a instancia superior y la alta
direccién,

UNIDAD GE GESTION MUNICIPAL

Articulo 96%. Unidad de gestidn municipal

Esta unidad depende administrativa y jerdrguicamente de la Sub Gerencia de Desarrollo Sodial. Es
responsable de contribuir al mejoramiento Integral de la salud y blenestar de la poblacidn rural en su
conjunto, prestando en las mejores condiciones de oportunidad v calidad, la operacién técnica, el
mantenimlento de los equipos e Infraestructura, y la gestidn comercial v administrativa /financiera de
los servicios de saneamiento en el ambito de su competenda. Esta a cargo de un servidor publico con
conodmiento del marco normativo edil, conocimiento en ternas de saneamiento y experiencia en

gestidn municipal. .

La unidad de gestion municipal, para el mejor cumplimiento de sus funciones tiene a su cargo las .
siguientes areas;

o Asistente técnlco

o Area de operacién y mantenimiento
o Caja/ digitador
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Articulo 97%. Son funciones de la unidad de gestién municipal las sigulentes;

a.

Implementar y cumplir fa normativa edil que regula el desarrollo de los servicios de
sanéamiento, asf como la atencldn y orientation del usuario para la correcta aplicacian de los
dispositivos legales que regulan el uso, instalacién ¥y mantenimiento de los serviclos de
saneamiento,

b. Elaborar el plan operativo anual que permita ordenar y orientar |3 gesthén de la UGM.

Otorgar conformidad para la autorizacion de instalacién de conexiones domicillarias de los
servicios de saneamiento, previa inspeccidn,

Otorgar conformidad de la evaluacion de los aspectos técnicos para el otorgamiento de la
autorizacion de Instalacldn de conexiones domiciliarias de los servicios de saneamiento.

Verificar la factibilidad de la Instalacidn de las nuevas conexlones domiciliarias de 2gua potable
alcantarillado.

Organizar, evaluar y controlar el pago por los servicios de saneamiento, asi como también
participar de las estrategias de cobro.

Suscribir contrato de suministro con los ususrios por los servicios de saneamiento.

Otorgar facilldades de pago mediante convenio de fraccionamiento por |2 venta de canexlones
domiciliarias de agua potable y aleantardliade,

Informar semestralmente el estado fisico de Iz infraestructura sanitaria ¥y mensualmente el
estado financlero 2 la subgerencla de desarrollo econdmico ¥ medio ambiente vy a la gerencia
municipal.

Pramover la participacidn de la poblacién en la operacién, mantenimiento, ordenamiento y
madernizacion de los servicios de saneamiento,

Organizar y difundir programas de educacidn sanltaria y ambiental a nivel de Ia poblacion rural,
Desarrollar un sistema de informacién de los servicios de saneamiento en coardinacién con las
unidades de la Entidad.
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m. Emitir trimestralmente informes estadisticos sabre &l logro de los objethvos especificos y metas

alcanzadas de su competencla

. Resolver en primera instancia administrativa los recursos impugnativos que se interpangan,
a. Otras funciones que le asigne la subgerencia de desarrolle econdmico y medio ambiente,

ASISTENTE TECNICO

Articulo 982, Aslstente técnico

El servidor pdblico que labora en esta drea depende administrativa ¥ jerdrquicamente de la unidad de
gestion municipal. Su objetivo principal es brindar apoyo, soporte téenico, sdministrativo y operativo a
su [efe inmediato, as! como cumplir con las actividades encomendadas.

Articulo 992, Son funciones del asistente técnico de la unidad de gestién munidpal, las sigulentes:

i

b,

§i

Concurrir a sesion de concejo a fin de dar cuenta del despacho y leer los documentos que sean
necesarios en asuntos que competen a la unidad de gestian municipal.

Apoyar en actividades administrativas que requiere la unidad de gestion municipal y oiras que
Indique el jefe Inmediato.

Organizar, coordinar, ejecutar y controlar los procesos administrativos y el sistema
administrativo documentario y archive, clasHicando y custodiando |a Informacion que se genera
en la Unidad de Gestign Municipal.

Elaborar y mantener actualizado el calendario civico, celebrando el dia del agua, de la tierra, del
medio ambiente y otras actividades inherentes a su cArgo.

Apoyar en la organizacidn y ejecucién de ceremonias, actos oficiales, talleres y campafias de
difusién v publicacian de la unidad de gestidn municipal, mejorando continuamente la buena
imagen.

Apoyar en la ejecucién v editar notas de prensa, comunicades, memoria snual, publicaciones
Internas, y externas que mantengan debidarmente informados al personal de la municipalidad y
a la comunidad en general sobre el accionar de ta unidad de gestidn municipal.

Mantener actuzlizado el padrén de usuarios del sistarna de agua potable y alcantarillado; asf
como €l directorio de instituciones piblicas nacionales e internacionales COn expresa mencidn
en temas de agua y saneamliento,

Apoyar en la formulacion, ejecucién y evaluadian de los Instrumentas de gestion de la Unidad de
Gestién Municipal: reglamento de prestacidn del servicio de agua vy alcantarlllado, reglaments
de precios y cuotas, reglamento de atencidn de reclamos, acclones para el PO, plan de
operaciones y mantenimiento, infames técnicos y ecandmicos plan anual de trabajo de |3
unidad de gestion municipal, con cronograma de acthvidades v asignacion de presupuesto.
informar y orientar al plblico usuario sobre los servicios ¥ tréamites que presta la unidad de
gestion municipal,

Hacer seguimiento a la atencidn de reclamos de los usuarias respecto de la prestacion de
servicios de agua y saneamiento, segin los lineamientos v orientaciones formuladas por la
SUNASS.

Seleccionar y proponer la baja de los documentos sobrantes en &l archiva de 1a unidad de
gostidn municipal.

Promaover la simplificacién administrativa de acuerdo al marco legal vigente.
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m. Cumplir con las demds funciones inherentes del carge v que ademas le sean asignadas por su
fefe Inmediato.

AREA DE OPERACION ¥ MANTENIMIENTD

Articulo 1009, Area de operacién y mantenimiento

Esta drea depende administrativa y jerdrquicamente de la unidad de gestion municipal, Es responsable
de planificar, organizar, ejecutar y regular las actividades de operacién y mantenimienta preventivo y
correctivo de los servicios de saneamiento, asi como también realizar las acclones de control de calidad
de los servicios de saneamiento, para asegurar una adecuada provision de servicios y su adecuado
funcionamiento.

Articulo 101%. Son funciones del responsable del drea de operacién y mentenimlento de la unidad de
gestion municipal, las sigulentes:

a, Planificar, programar y evaluar la distribucién de Agus potable, asi como los programas de
operacion y mantenimiento de los sistemas de saneamlento para su correcto funcionamiento.

b. Otargar la factibilidad de los servicios colaterales, previa evaluacidn.

¢ Ejecutar actividades relacionadas con la produccidn, distribucidn de loc servicos de
saneamiento, asl como el control de calidad de los servicios de saneamiento.

d. Ejecutar actividades de operacién y mantenimiento de los sistemas de saneamiento de acuerdo
a los programas aprobados.

e. Formular y ejecutar inversiones bajo la modalidad directa o indirecta para |a identificacion de
Auevas fuentes de abastecimiento de agua o mejoramiento de las existentes.

f. Formular y ejecutar inversiones bajo la modalidad directa o indirecta para la ampliacidn de
redes de agua y alcantarillado o sistemas de disposicion de excretas.

g Evaluar los sistemas de saneamiento con el fin de verificar cu correcto funcionamienta v
propaner las acclones de mantenimiento.

h. Atender y hacer cumplir las solicitudes requeridas por los usuarios dentro de la Jurisdiccion,
relaclonadas a la operacldn y mantenimiento de conexiones domiciliarias de agua potable,
alcantariliado o disposician sanitaria de excretas.

. Atender |las actividades de atencidn de emergencias y reclamos por fallas en los servicios de
saneamiento.

J. Otras funclones que la asigne la unidad de gestion municipal.

CAJA /DIGITADOR

Articulo 1022, Caja digitador

Esta area depende administrativa y Jerdrquicamente de |z unidad de gestion municipal. Es responsable
de planificar, liderar y evaluar el desarrollo de los procesos comerdales de la unidad de pestion
municipal, asl como también de dar cumplimients al cobro por la prestacidn de los servicios de
saneamiento; asi como slstematizar v digitalizar la informacién de Ingresos y egrasos,

Articulo 1032, Son funciones del Caja Digitador las sigulentes:
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8. Disponer y coordinar la atencién de solicitudes de conexién y reconegxian, camblo de ublcacién
de conexian te agua v alcantarillado.

b. Controlar la aplicacién de politicas de corte de conexiones y cobranza de deudas en el dmbito de
Su competencia, promoviende la aplicacién de penalidades o multas en cumplimiento al
Reglamento de Prestacidn de los Servicios de Saneamiento.

c. Controlar el cobro por ia prestacién de los servicios de saneamiento.

d. Disponer y Coordinar la automatizacién de las actividades bajo su responsabilidad mediante |a
utilizacién de tecnologia que permita un flujo efectivo de infarmacién y de la toma de
decisiones,

e. Elaborar y efecutar programas para reducir los indices del sgua no contabilizada.

f.  Planificar, liderar y evaluar las actiones de administracién, control y evaluacidn de los clientes
especiales, con fuente propla v altos consumidores.

8. Realizar acciones de recuperacién de la cartera maoresa a través de diferentes mecanismos que ‘
contribuyan a mejorar el pago de los servicios de saneamiento.

h. Aplicar las medidas correctivas o penalldades vigentes, por |z no cancelacidn de los servicios de
saneamiento.

. Otras funciones que la asigne |3 unidad de gestién municipal.

UNIDAD DE EDUCACION, CULTURA Y DEPORTE
Articulo 104", Unidad de educacién, cultura y deporte

Es la unidad que depende administrativa y funcionalmente de ta subgerencia de desarrollo social, Su
principal funcin es ls promocion de la educacion, cultura y el deporte, incorporando a las poblaciones
mis vulnerables,

Articulo 105", Son funciones de la unidad de educacidn, cultura y deporte, las siguientes:

a. Promover el desarrollo de comunidades educadoras, para una formacién Integral del estudiante,

b. Participar en la formulacian e implementacion del plan educativo local PEL, en coordinacidn con ‘
la UGEL y actores,

c. Formular los planes y programas municipales de corto, mediano y largo plazo en matera de
gestion educativa, desarrollo cultural y promocion del deporte local.

d. Canalizar los planes y programas municipales para su aprobacton por la alta direcdén v por el
Concejo Municipal,

€. Programar, ejecutar y evaluar en coordinacién con las unidades de gestion local UGEL sobre los
programas mantenimiento de los locales escolares,

t. Promover el equipamientn y segurldad de los Ipcales escolares para gestionar adecuadamente
los riesgos y desastras:

g Promover |a alfabetizacidn y actividades de extensicn educativa, para mejorar los apreéndizajes
de nuestros estudiantes.

h. Promover la diversificacion curricular, incorporando contenidos de la realidad soclocultural,
economica, productiva y ecolégica de fa localidad,

i.  Impulsar eventos de reforzamiento y complementacién al procesn educativo v programas de
vacaclones Utiles autofinanciade arientado a la nifiez y I2 juventud.
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(A

dag.

Apoyar la formacién de redes educativas que promusvan la participaddn y cooperacion entre
las instituciones educativas y programas de educacion de su Jurisdiccidn desarrollando su
autonomia y capacidad de innovacién y modernizando los sistemas descentralizados de gestion
educativa.

Establecer alianzas piblico privadas, especialmente con aguellas cuya especialldad ses la
gestion educativa, con la finalidad de gestionar proyectos socio — educativos.

Apoyar e impuisar la creacidn y funcionamiento de bibliotecas escolares y comunales en la
jurisdiccion del distrito.

+ Apoyar el desarrollo de los procesos téenicos de profesionalizacidn y Tormacidn continua del

personal directivo, docente y administrativo de |a circunscripeian.

Participar en &l proceso de organizacion del slstema de acreditacién y certificacion de la calidad
educativa.

Fomentar la revaloracidn de Ja cultura local, fa clencia y I3 tecnologia a través de concursos de
igtras, dencias y tecnologia en los alumnos de Ia educacidn primaria y secundaria y educacion
superior.

Impulsar una cultura civica v de respeto & la cultura y las costumbres locales en coordinacién
con los sectores respectivos.

Promaver la conformacién de agrupaciones culturales, folcléricas, musicales, de arte & historia,
asi como de espectdculos culturales.

Fomentar |3 valoracién de 3 diversidad cultural a través de |a promoicidn de fas distintas
expresiones artisticas como las danzas folcldricss, el teatro; la mdsica y otros resguardande la
moral y buenas costumbres.

Promover la proteccidn y difusion dil patrimonio cultural de la circunscripcidn ¥ |2 colaboracidn
con los organismas regionales y nacionales competentes para su identificacién, registro, control,
conservacion y restauracidn,

Autorizar y regular realizacldn de eventos artfstico — aulturales que promuevan Ja identidad loeal
¥ &l proceso de interculturalidad; en coordinacion con la policia nacional y defensa civil,
Adrninistrar museos, hibliotecas, galerias de arte, plnacotecas, el archivo histérico y otros
centros culturales de propiedad municipal, responsabilizéndose de su custodia y guardiania; asi
COmo organizar exposiciones de pintura v escultura.

Proponer y ejecutar el plan anual de pramocién del deporte, en coordinacidn la UGEL, IPD v las
organizaciones deportivas del distrito y a provincia respectivamente,

Fementar y promover Ja préctica de actividades deportivas y recreativas, especialmenteen |a
nifiez y la juventud.

Coordinar con las ligas deportivas, pars programar y controlar la realizacion de actividades
deportivas,

Promover la construccidn, habilitacidn v uso de infraestructurs deportiva en la Jurlsdiccién del
distrito, para una mejor atencidn de nuestra nifiez ¥ juventud.

Impulsar e implementar las mejoras e innovaciones en los procesos, procedimientos y
normatividad interna de la unidad organica, en coordinacién con la subgerencla de planificacian
¥ presupuesto.

Cumplir con las demds funciones inherentes del cargo v que ademas le sean asignadas por la
subgerencia de desarrollo sodlal,

UNIDAD DE PROGRAMAS SOCIALES

REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONES - ROF (2
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Articulo 106*. Unidad de programas sociales (JUNTOS v PENSION 65)

Esta unidad depende administrativa y funclonalmente de |a subgerencia de desarrollo social,

come fin principal desarrallar acciones que contribuya a mejorar la calidad de vida de Ine ciudada
través de la ejecucion de los Programas soclales juntos v pensidn 65,

Tiene
nos a

Articulo 107*. Son funciones de la unidad de programas soclales, las siguientes:

k. Elaborar, ejecutsr y evaluar él pian local Pars ejecutar las actividades de |os programas sociales
(luntos y pensian BS)
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saludahble,

m. Brindar asesoria administrativa ¥ Juridica en

humanos de I3 persona adulta mayor,

n. Promover el desarrollo integral de |os aduitos mayares, brindando Oportunidades para una vida
digna e independiente en el contexto de sus familias y sy comunidad.

0. Elecutar e Implementar Jas actividades proplas del Programa juntos y pensién 65, cumpliendo
con lo establecidos en g marco legal vigente,

P. Asegurar el acceso a servicios de calidad de salud ¥ seguridad social, vivienda digna y recreacién

que permita a los adultas mayores mantener una actividag fisica, intelectual, afectiva ¥ soclal,
priarizando a los sectores de mayor pobreza.

Impulsar {a formacidn de una conciencia, cultura v sensibilidad sobre ol
fespeto a la dignidad de los adultos Mayares, que conduzea a erradicar la
segregacion por motivos de edad sn todos los dmbitos de I3 sociedad,

. Ampliar y fortalecer |a tapacidad de coordinacién ¥ gestién institucional para dar respuests a fos

problemas de los adultos mayares, buscando de manera permanente |3 coaperacién naclonal e
Internacianal,

5. Revalorar los saberpe ¥ Conacimientos focales teniendo oMo re
mayares con mayor liderazgo social an la comunidad, ‘
t.  Apoyar, en coordinacion con la ULE, Iz focalizacion de hogares para Idantificar Jns beneficiarioy
de los programas juntos y pensién 65,
u. Apoyar fa adecuada gestion de los programas sociales (juntos y pensidn 65
con la mejorade I3 calidad de vida de los ciudadanos involucrados,
V. Otras fundiones que |25 encomiende |z subgerencia desarrollo social.

Independienternente de U edad, sexo o etnia, con el propésito que vivan un envejedmiento ‘

forma gratuita, en materia de los derechos

Trmmeesee® 808P "‘_‘_1

‘h UNIDAD LOCAL DE EMPADRONAMIENTD - ULE

Articulo 108", Unidad local de empadronamiento

Es una unidad que depende administrativa y funcionalmente de |a subgerenda de desarrolin social,
Tiene como principal funcidn realizar [os Estudios socioeconomicos a fin de determinar fa situacion de
pobreza de cada uno de los caserios y centros pobladeos del distrito, Tamblén se encarga de proveer a los
Programas sociales informacian que sera utilizada para |a seleccion de sus beneficiarios a través de
SISFOM. Establecer un sistema de informacién sobre las caracteristicas socioecondmicas de los hogares,
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Que permita Identificar a los potenclales beneficiarios de los programas soclales, a fin de priarizar la
atencion de los mas pobres v vulnerables.

Articulo 109", Son funciones de la unidad de empadronamiento local, las siguientes:

J. - Uevar a cabo estudios socioecondmlcos a fin determinar 2| estado de pabrezs de 1a poblacién
de cada uno de los caserios y centros poblados del distrito.

k. Administrar y actualizar la base de datos del sistema SISFOT, para un mejor control de datas
socloecondmicos,

l.  Focalizacién de hogares mediante el SISFOH, con el fin de orentar las politicas publicas hacia
propasitos de equidad soclal para ofrecer mejores oportunidades a la pablacién en desventaja.

m. Supervisar que los incentivos, programas y proyectos lleguen a los més pobres y lleguen con los
resultados esperados, teniendo como primer foco de atencidn a2 los més pobres Y a3 las
poblaciones vulnerakles.

n.  Lievar un padrén con los potenciales beneficiarios de los programas, proyectos v actividades de
inversion de los ciudadanos de la jurisdiccidn.

0. Coordinar y gestionar recursos a fin de apoyar programas alimentarios destinados a la
erradicacidn de la pobreza.

p. Sistematizar y actuallzar permanentemente el registro de beneficiarios de programas y
proyectos, asl como de las personas que ain se han beneficiado de éstos.

q. Promover la realizacion de estudios periédicos sobre alimentacidn, nutricion, salud, educacian,
servicios bésicos, entre otras variables que se puedan estudiar a fin de que la alta direccién
pusda tomar decisiones acertadas.

r. Dtras funciones inherentes sl cargo y que ademds sean asignadas por el jefe inmediato.

GERENCIA DE DESARROLLD ECONOMICO Y MEDIO AMBIENTE
Articulo 110%, Subgerencia de desarrollo econdmico y medio ambiente

Es un drgano de linea de la Municipalidad Distrital de José Sabogal; depende administrativa y
funcionalmente de la gerencia municipal v tiene como abijetiva desarrollar funciones de gestldn para la
promocion del desarrollo empresarial brindando Informacién  de negocins, asistencia téenica,
capacitacion, acceso a mercados, financlamiento v tecnologia para las actividades econdmicas de
comerclo, agricultura, ganaderfa, artesanfa y turismo, formallzacidn empresarial y reconversin
ocupacional para actividades de comercias informales y ambulatorios, asi como Impulsar |a ‘gestidn
ambiental para garantizar el desarrollo sostenible del distrito.

La gerencia de desarrollo econdmico y medio amblente, para 2l mejor cumplimiento de sus funciones
tiene a su cargo las siguientes unidades organicas:

Unidad de desarrollo ambiental

Unidad de cooperacién técnica, desarrollo empresarial y turistico
Unidad d= desarrollo productivo

Unidad de limpieza piblica, parques y |ardines

a0 00

Articulo 111°. Son funciones de |z subgerencia de desarrollo econdmico y amblental, las siguientes:
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&

Proponer, ejecutar y evaluar el plan de promocion del desarrollo econdmico local PDEL y ¢l plan
de desarrollo ambiental PDA propuesto al Concejo Municipal para su aprobacion.

Coordinar y concertar con organismos del sector pablico y del sector privado, la formulacion y
ejecucion de planes, programas y proyectos para la promocion del desarrolio econdmice local v
medio amblente.

Formar equipos de promotores empresariales multidisciplinarios, técnicos especializados para
brindar servicios de informacidn de negocios; asesoria, asistencla técnica, capacitacion, facilitar
el acceso a mercados, tecnologla v financiamiento.

Promover una cultura de mercado mediante |a protecclon al consumidor, erradicando las
barreras buracraticas, la competencia desleal y Iz publicldad engafiosa.

Fomentar la inversién privada, las MYPEs locales a fin de promover & desarrollo econdimico del
distrito.

Promover las cadenas de valor, de acuerde 2 la vacacién productiva del distrito, garantizando la
produccién, transformacidn, extraccidn y comercializacién a nivel artesanal e Industrial teniendo
camo cliente al mercado naclonal e internacional.

Fomentar la formalizacidn de las micro y pequefias empresas, brindando orientacidn para la
constitucian, formacion y desarrolle empresarial.

Promover la cooperadidn técnica nacional e internacional de financlamiento, asistencia téenica
en desarrollo empresarial y transferencia de tecnologias.

Desarrollar acclones estratégicas y operativas para promover las buenas practicas empresariales
con responsabllidad social,

Elaborar propuestas que permitan simplificar los tramites y procedimientos administrativos,
aplicables a las empresas locales, con énfasis en la pequefia y micro empresa en concordancia
con el marco normativo de la simplificacion administrativa,

Eiaborar planes de negocios, planes de marketing, planes financieras, programas de produccién:
asimismo, formular y evaluar proyectos de inversién privads, para la micro, pequefia y mediana
EMpresa.

Brindar servicios de informacién de negocios a las unidades econdmicas de la circunscripcidn
local, sobre datos estadisticos para la toma de decisiones empresariales y €l comportamlento de
fa relacién de los productos clientes, precios-costos, plaza-competencda y promocidn-
comunicacion para fortalecer los planes de negocios.

- Desarrollar programas de capacitacién en desarrollo empresarial mediante cursos, seminarios,

talleres, simposios, paneles y otras medalidades en convenlo con entidades especializadas
naclonales v extranjeras con el propdsito de generar nuevas capacidades competitivas para
impulsar el desarrollo empresarial.

Facilitar a los productores locales el acceso 4 mercados nuevos a nivel nacional e Internacional a
través de los canales de comercializacion mas préximos del productor lncal al consumidor final,
el acceso al mercado s través del comercio electrdnico en la apertura de mercados nuevas para
los productos y seryvicios.

Asesorar sobre el acceso al sistema financiero para el financlamiento de capital de Inversion
para maquinarias, equipos e infraestructura, y el acceso 2l sistema bancario para financiamiento
de capital de trabajo para mercaderias, planilias, servicias publicos y otros,

Brindar asistencia técnica especializada de acceso a mejores tecnologias disponibles para el
fortalecimiento de la productividad y competitividad del empresariado local,

Fomentar el desarrollo de programas de produccion limpia para ssegurar la proteccién
sostenible del medio amblente.
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r. Promover la implementacion de sistemas y programas de buenas Practicas laborales para
proteger os derechos y beneficios sociales de los trabajadores en la jurisdiccion distrital,

s. Brindar asistencia técnica sobre |a constitucién de organizaciones de productores yfo
asociaciones empresariales bajo las modalidades de consorcios y corporaciones con la finalidad
de fortalecer la capacidad de respuesta para atender grandes mercados competitivos,

t. Brindar asesoria en coordinacion con la unidad de rentas ¥ 1a subgerencia de administracion y
finanzas, a las empresas locales y comerciantes formales e informales en materia tributaria,
contable, labaral, financiera, formalizacién y asuntos legales,

u. Planear y ejecutar programas de apoyo directo e indirecto al desarrallo de la de la mico v
pequeia empress MYPES sobre informacian, capacitacion, acceso a mercados, tecnologia,
financiamiento y otros campes a fin de mejorar la competitividad local,

v. ldentificar las oportunidades de inversién v promover 1a iniciativa privada en proyectos
industriales para la circunscripcian local.

w. Promover la realizacidn de ferlas de productos ¥ spoyar la creacién de mecanismos de
comerdializacidn y consumo de productos propios del distrito.

x. Difundir los paquetes o rutas turisticas en coordinacién con fa unidad de imagen institucional, a
traves de jos medios de comunicacién.

y. ldentificar, en coordinacidn con la unidad de educadan cultura, turismo v deporte, v llgvar el
registro de la capacidad de fa Infraestructura turistica, de los valores histdricos, restaurantes,
hoteles, ronas de esgarcimiento y otros,

2. Proponer, impulsar & implementar las mejoras e innovaciones en los procesos, procedimientos y
nomatividad interna de la unidad orgdnica, en coordinacitn con |a subgerencia de planificacion
¥ presupuesto.

aa. Otras funciones inherentes al cargo v que le sean asignadas por la geretcis municipal,

UNIDAD DE DESARROLLO AMBIENTAL
Articulo 112°, Unidad de desarrollo ambiantal

Estz unidad depende administrative y ferdrguicemente de la subgerencia de desarrollo econdmico ¥
amblental. Su fin principal es promover el culdado, conservacidn de los recursos naturales, asl como el
Cuidado y preservacion del medio ambiente en el dmbito distrital,

Articulo 113°, Son funciones de la unidad de desarrollo amblental, las sigulentes:

2. Elaborar, proponer y ejecutar su plan operativo Institucional Yy presupuesto anual en el 3mbito
de competencia de la subgerendia.

b. Vigilar por el cumplimiento de la normatividad vigente, de aplicacidn en el dmbite nacional
como local vigente.

c. Elaborar y proponer planes, proyectos y estrategias que contribuyan a |l preservacion del
ambiente y a la generacion de Informacdién basica sobire las condiciones ambientales del distrito,

d. Realizar actividades de adecuacion amblental a fin de sensibilizar, concientizar y difundir los
programas y servicios amblentales de la municipalidad con el fin de crear conclencia ambiental
en la poblacian,

€. Impulsar la conformacidn de la comision ambiental local ¥ participar activamente en la misma,
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f. Planificar, formular, Proponer para su aprobacién ef plan anual de evaluacion y fiscalizacidn
ambiental (PLANEFA), en calidad de entidad de fiscalizacién ambiental (EFA), y régistrar en el
portal de la OEFA,

g Cumplir con la funcién de supervision, fiscalizacisn ¥ sancion, como parte de jas funciones v
atribuciones de sy competencia, haciendo uso del FAS, segin e RASA ¥y e CUIS de ia
municipalidad,

h. Dirigir l2 planificacién, ejecucion y evaluacidn de los planes y politicas en materia ambiental, en
concordancia con los planes de gobiernos regional y lacal.

I Dirigir ¢! process de zonificacién econdmica Y ecoldgica ZEE del distrito en concoerdancia con |3

Jo Controlar y supervisar |a aplicacién de nermas nacionales y reglonales en materia de medin
amblente v uso raclonal de los recursos naturales del distrito, promoviendo el respeto a la
blodiversidad Y Proteccion de fa salyd ¥ vida de la poblacian,

k. Imponer sanciones ante |a infraccién de normas ambientales emitidas en la jurisdiccién del

I Coordinar con los diversos niveles de gobiernos, la aplicacién de Igs instrumentos de
Planeamiento nacional y regional de gestién ambienta),

" M. Desarrollar acciones de vigitancia v control Para garantizar el ucp sostenible de los recursos
8 naturales y de los ecosistemas del distrito,
’ n. Dirigir la planificacidn, ejecucidn ¥ evaluacidn de Igs planes y politicas an materia de produccidgn
agroecolagica y desarrolio Econgmico, en concordancla con los planes provinciales ¥ regionales
0. Proponer |a suscripcion de convenios con instituciones publicas, privadas Y organismos
Internacionales materia de su competencia ¥ elecutandeo su cumplimiento
b P. Establecer relaciones Interinstitucionales con gl sector privado y plblico en aras de lograr
, alianzas estratégicas y proyectas Que permitan complementar esfuerzos v recursas Para el logro
. de resultados v |a Implementacidn de planes e instrumentos de gestidn.
- 9. Ejecutary coordinar con ia subgerencia de planificaciin ¥ presupuesto, Iz oficing Programacin
] de las inversiones |a formulacidn Y sustento de los estudios de pre inversion v provectos de
] inversidn de sy tompetentia conforme 3 las normas del invierte.pe ¥ nermatividad relacionada.
F.  Formular, dirigir, evaluar Y controlar el plan de desarrollo ambiental ef mismo que debe ser
J amigable con el plan de desarrollo econémico distrital,
' . Participar en |a constitucidn v funcianamiento de €ipacios de concertacidn que den
i cumplimiento a los planes y programas de su competencia,
t.  Resolver en primera Instancia los recursos Presentados por los administrados en materia do sy
competencia,
. U Proponer al Eerente municipal v ejecutar con las ‘demds unidades el sistema de gestidn
. amblental y evaluar sy cumplimienta,
| }‘ V. Asesorarals aita direcclén en asuntos de sU competencia, para una mejor toma de decisian

| w. Otras funciones que le encomiende la subgerencia de desarrollo econémico ¥ amblental.

UNIDAD DE COOPERACION TECNICA, COMERCIALIZCION ¥ TURISMO

Articulo 114°, Unidad de Cooperacidn téenica, tomerdalizacién y turismo
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Esta unidad depende administrativa v funclonalmente de la subgerencia de desarrolio econémico y
amblental de esta dependencia. Tiene como fin la promacitn de las MYPEs, el comercio, turtsmos y la
cooperacidn como herramienta para el financiamiento de proyectos y actividades de valor,

Articulo 115°. Son funciones de I3 unidad de cooperaclén, camerclalizacidn y turismo, las siguientes:

a. Promover politicas de impulso, abastecimiento y comercializacion de los blenes y servicios de las
MYPEs del distrito de José Sabogal.

b, Difundir campafias de promodén e Impulso para la creacion y formalizacién de pequefias ¥
medianas empresas en el distrito,

. Capacitar a los agentes econdmicos Interesados en el sector agricola y productive sobire ia
promocién empresarial en especial de las MYPEs.

d. Administrar los servicios de difusién de programa de beneficios tributarios para las MYPE: para
promocionar la actividad econdmica.

e. Capacitar, acompafiar y brindar asistencia técnica a los agentes econdmicos en iniciar algdn
emprendimiento comerdial, asl como a aquellos emprendimientos en marcha.

f. Brindar asistenciz técnica y atompafiamiento para que las MYPEs y emprendimisntos
comerciales del distrito accedan al crédito y financiamiento de sus iniciativas comerciales,

g Organizar, formular v efecutar proyectos, acciones o actividades para ser canalizadas y
gestionadas ante la cooperacién nacional e Internacional a favor de la poblacién y las
organizaciones sociales del distrito, i

h. Formular, ejecutar y evaluar las politicas y planes de desarrollo del turismo local sostenible del
distrito.

I, Propiciar la realizacion de actividades de promocion y fomento turistico.

|- Elaborar el inventario y calendario turistics.

k. Ejecutar los programas, actividades ¥ proyectos de los planes referidos al turismo en sus
diversas modalidades.

l.  Promover la participacién activa de grupos folkléricos y demas manifestaciones artisticas y
culturales de! distrito,

m. Propiciar, coordinar y efectuar programas de fomento al turismo, en sus diferentes modalidades
¥ manifestaciones,

n. Gestionar ia formulacidn, ejecucion y supervision de proyectos de desarrollo turistico para
poneren valor los recursos potenciales del distrito

0. Difundir Iz existencia de riquezas culturales, naturales, arqueoligicas y paisalisticas o lugares
turisticos dentro del distrito.

p. Alcanzar informacidn competente para la pagina web de la municipalidad,

*i.. . Las demas funciones que le competen o anuellas que le asigne la subgerenda de desarrollo
economico y ambiental.

UNIDAD DE DESARROLLO PRODUCTIVO
Articulo 116, Unidad de desarrollo productivo
Esta unidad depende administrativa y funcionalmente de la subgerencia de desarrollo econdmico y

ambiental. Tiene como finalidad |a promocion del desarrollo productivo, a través del impulso de las
cadenas de valor,
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Articulo 117°, Son funclones dela unidad de desarrollo preductivo, las siguientes:

a. Formular los planes y programas municipales de corto, mediano y largo plazo en materia de
desarrollo productivo, abastecimiento y comercializacidn de los bienes y servicios y control del
comerclo Informal,

b. Promover el desarrollo de las actividades productivas, de acuerdo @ la vocacion del territorio
distrital y apuntando a consolidad cadenas de valor.

€. Promover la construccibn, equipamiento y mantenimiento de mercados de abastos que
atiendart las necesidades de los vecinos de su jurisdiccidn.

d. Administrar directamente o por concesidn o por administracién compartida los mercados de
abastos y mercados de la Jurisdicrion,

e. Controlar el cumplimiente de fas normas de higiene y ordenamienta del acopio, distribucion,
almacenamiento y comercializacién de alimentos a nivel distrital, en concordanda con las
normas provincales. ‘

f. Promover e implementar mecanisinos de defensz al consumidor, a través de campafias y
eventos orlentados a la difusién de las normas y mejores pricticas relativas a la comerdallzacion
de blenes y servicios.

g- Realizar el control de pesos y medidas, asi como el del acaparamiento, la especulacién y la
adulteracién de productos y servicios, para una mejor atencién a la cludadania.

h. Regular y controlar el comercio ambulatorio, de acuerde a las normas establecidas por la
municipalidad,

I.  Emitir el dictamen para otorgamiento de [icenclas de funcionamiento de estsblecimientos |
comerciales, industriales y servicios.

I+ Promaver la construccian, equipamiento y mantenimiento de camales frigorificos, silos o bafios
publicos y locales similares, para apoyar a los productares y pequeiios emprasarios locales.

k. Administrar directarmernte o por concesién o por administracidn compartida los camales,
frigorifico de bovinos, porcinos, caprinos y ovinos,

. Proponer, impulsar e implementar las mejoras e Innovaciones en los procesos, procedimientos y
normatividad interna de la unidad orgénica, en coordinacion con la subgerencia de planificacion
¥ presupuesto.

m. Cumplir con las demas funciones asignadas por Ia subgerencia de desarrollo econdmico y .

ambiental.

f UNIDAD DE LIMPIEZA PUBLICA, PARQUES Y JARDINES
Articulo 118°. Unidad de limpieza pablica, parques y jardines
Esta unidad depende administrativa y funcionalmente de la subgerencia de desarrollo econdmico y
ambiental de esta entidad. Su fin principal es garantizar la limpieza pUblica, el ornato, los parques y

jardines, asi come la expansion de dreas verdes del distrito.

Articulo 119°, Son funclones de la unidad de limpleza publica, parques y jardines, las siguientes:
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r. Planificar, formular, ejecutar y evaluar el programa de segregacién en el fuente y recoleccion
selectiva de residuos sdlidos para su valorizacion,

5. Planificar, formular v actuallzar el estudio de caracterizacidn para residuos solidos municipales
para contribuir 3 optimizar su gestién vy |z mejora en |2 toma de decisiones en materia de
politicas publicas ambientales en el distrito.

n. Desarrollar, actualizar e implementar &l plan de rutas de recoleccion de residuos sdlidos
domidillarios, barrido de calles y recojo de residuos sélidos de demalicidn y remodelacion.

©. Brindar & servicio de limpieza pablica, realizando el barrido, recojo, seleccidn, y disposicidn final
de residuos sdlidos.

p. Desarrollar las acciones y procesos para la elaboracién, ejecucion v actualizacidn del plan
distrital de manejo de residuos solidos PMR.

q. Desarrollar, implementar plan de rutas de recoleccion.

. Proponer proyectos para mitigar v valorar los residuns sdlidos.

s. Proponer, efecutar y evaluar los programas de limpieza poblica, programas de segregacién y
recuperacian de residuos sdlidos.

t. Proponer, coordinar y ejecutar carmpafas para la desinfeccion y erradicacidon de focos
infacclosos de los espacios piblicos.

u. Programar, coordinar y ejecutar actividades relacionadas al servido de manmtenimiento y
recuperacidn de dreas verdes,

v. Promover el mantenimiento y ampliacidén de dareas verdes en las zonas urbanas y rurales del
distrita.

w. Propener la elaboracidn de convenjos con organismos plblicos y  privados para la
implementacion y mantenimiento de dreas verdes como para la limpieza publica. i

x. Coordinar la elaboracién de estructura de costos de los servicios de |impieza publica v
mantenimiento de pargues y jardines.

y. Coordinar y gestionar el mantenimiento de las unidades moviles y equipos a su cargo.

1. Participar y coordinar con las unidades respectivas el cumplimiento de los tributos por concepto
de recojo de basura pargues y jardines.

2a. Implementar y ejecutar |as acciones referentes a las normas de seguridad y salud en el trabajo
en el desarrollo de sus labores de limpieza y mantenimlento de dreas verdes, en coordinactén
con las instancias correspondientes.

bb. Sensibilizar y convocar la participacidn de la poblacién en acclones de limpieza publica y
mantenimiento, ampliacidn y recuperacion de dreas verdes,

cc. Cumplir con las funciones y responsabilidades que le encargue la subgerencia de desarrollo
econdmico y ambiental.

‘A TiTULO NI
RELACIONES INTER INSTITUCIONALES
Articulo 120%. El Alcalde Distrital como representante de la Municipalidad Distrital de José Sabogal es el

resporisatile de diright v conducir las relaciones institucionales con los diferentes organismos y niveles de
la Administracidn Publica.
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Articulo 1212, La municipalidad mantiene relaciones de enardinacidn con organismos del sector publico,
con la finalidad de concretar la cooperacion para el cumplimiento de sus funciones, asi como para
garantizar los servicios de calidad para la poblacidn. Ejérce la direcciton y conduccién de estas el alcalde
coma su maximo represantante.

Articulo 1222, La municipalidad mantiene relaciones con la Contraloria General de la Repiblica en lo
referente al Sistema Macional de Control; con el Ministerio de Economia y Finanzas en lo concerniente a
los procesos de los sisternas de presupuesto, tesoreria y contabilldad; con la Superintendencia
Nacional de Bienes Estatales y el drgano Superior de Contrataciones del Estado, en lo referente a los
procesos de contrataclones y abastecimiento en general, con el Centro MNacional de Planeamiento
Estratégico, en lo referente al planeamiento estratégico e Institucional; y demads entidades pablicas v
privadas de acuertdo a sus competencias.

Articulo 1232, La Munidpalidad Distrital de José Sabogal se relaciona con las municipalidades distritales
de la provincia y con la Municipalidad Provincizl de San Marcos, a través de la Asamblea de Alcaldes
distritales y mediante las relaciones de coordinacian que se establezcs, para agilizar ¥ optimizar la
gestion de los servicios munidpales y sU adminisiracién. La municipalidad mantiene relaciones de
coardinacidn y de coaperacidn con las demds municipalidades distritales, especialmente con aguellas
que comparte fronteray limites, para la ejecucion de proyectos o prestacitn de servicios de acuerdo a la
Ley Orgdnica de Municipalidades del Perd,

TiTULO IV
REGIMEN LABORAL Y ECONOMICO
CAPITULOI
REGIMEN LABORAL

Articulo 1242, Los fundionarios y empleados de la Municdpalidad Distrital de José son servidores
publicos, sujetos exclusivamente al régimen laboral de la actividad pablica (Decreto Legislativo 276 v
Decreto Legislative 1057) de conformidad con lo establecido en el articulo 37° de Ja Ley Orgdinica de
Municipalidades, asi como estin sujetos a las leyes del régimen laboral vigente. Los obreros son también
servidares publicos pero sujetos al régimen laboral de la actividad privada, regulado por el Texto Unico
Ordenandc del Decreto Legislativo N¥ 728, y sus normas complementarias, reglamentarias vy

modificatorias.

Articulo 1252, El Alcaloe ejerce autoridad sobre todos los funcionarios y servidores de la municipalidad,
sin perjulclo de las lineas de autoridad y de coordinacion gue se establecen en el presente Reglamento.

Articulo 126%, Los funcionarios y los servidores empleados y obreros estdn sujetos a los alcances del

Reglamento Interno de la Municipalidad Distrital de José Sabogal en todos sus extremos.

CAPITULO 1)
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REGIMEN ECONOMICO

Articulo 1272, La Municipalidad Distrital de José Sabogal financia sus planes, programas, proyectos, as
como los serviclos que brinda a fa poblacién a través de las fuentes gue se enuncian a continuacién:

a. Tributos de administracion municipal captados directamente o por via de transferencia,
b. Los derechos par Iz tramitacidn de los procedimientos administrativos que presta la municipalidad,
especificados en el Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA),

€. Multas tributarias y administrativas.

o. Transferencias del Goblerno Macional y Regional.

8. Créditos interngs y externos.

f. Rentas provenientes de sus bienes.

g Canon minero, energético, hidroenergético, pesquero, gasifero, otros
h. Legados y donacdiones gque se hagan en su favor,

i. Venta de sus hienes

| Las demas gue le corresponda o estén permitidas por la Ley.

TiruLo v
DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS Y FINALES

PRIMERA: El presente Reglamento de Organizacion y Funciones entrard en vigencla a partir del dia

sigulente de su publicacién en un diario, asi como en el portal Institucional de la municipalidad, de
acuerdo a Ley.

SEGUNDA: E! crganigrama estructural de la Municipalidad Distrital de José Sabogal forma parte del
presente reglamento.

TERCERA: El alcalde distrital de José Sabogal podri delegar mediante Resolucién facultades al gerente y
subgerentes, de acuerdo a Ley.

CUARTA: La municipalidad modificard, los instrumentos gue correspondan 2 fin de adecuariss a la
nueva estructura arganica y funcional que aprueba el presente Reglamento.

QUINTA: El Manual de Perfll de Puestos (MPP) que se formule sobre I base del presente reglamento, se
aprobara mediante Resolucién de Alcaldia.

SEXTA: Las modificatorias de las competencias fundonales de las municipalidades que se establezcan
par ey o por necesidad Institucional serdrt Incorporadas al presenta reglamento, previo acuerdo del
concejo municipal.

SETIMA: La Implementacién de los cargos aprobados conforme a la estructura, se hard de acuerdo a las
disposiciones presupuestales, priorizando | reubicacion de empleados nombrados y obreros
permanentes, respetando los derechos de los trabajadores que establece |a legallzacion laboral
respectiva,

REGLAMENTO DE ORGAMNIZACION ¥ FUNCIONES - ROF T
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OCTAVA: El gerente municipal resolvers en primera Instancia los actos administratives, pudiendo

delegar sus facultades a los subgerentes, de acuerdo a Ley. La Resolucidn de Alcaldia concluye la via
administrativa,

NOVENA: Déjese sin efecto las disposiciones administrativas que se opongan al presente Reglamento de
Organizacidn y Funclones (ROF).

)
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