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INTRODUCCION

Dentro del Marco de la Politica Nacional de Modernizacién de Ia Gestion Publica se plantean

Lineamientos para que las entidades publicas encaminen sus esfuerzos hacia el fortalecimiento y la
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ion por funciones a uno de gestién por procesos, basado en los principios de especialidad y

ivision del trabajo. Estos nuevos enfoques de gestion demandan el mejoramiento continuo y
reorganizacion estratégica del aparato municipal, necesarios para asumir los nuevos desafios
exigidos por la Ley Organica de Municipalidades y la Ley de Bases de Descentralizacion, asi como los
nuevos principios de gestién publica moderna. Dentro de ese proceso, los gobiernos locales cumplen

n rol preponderante, en su condicidn de ser los representantes mas cercanos del Estado.

En base a esta linea principal de accion, planteamos que la Municipalidad Distrital de la Villa de
Quequefia intensifique el desarrollo de acciones estratégicas para asegurar el control y alineamiento
del proceso de implementacion de la Politica Nacional de Modernizacién de la Gestion Publica a nivel
local. Consecuentemente, la municipalidad ha convenido efectuar modificaciones en la organizacion
de la entidad bajo un enfoque de gestion por procesos y adecuandolo a la normativa de los sistemas
administrativos y funcionales del Estado: de esta forma, su funcionalidad se orientara hacia la
nsecucion de resultados concretos, potenciando sus niveles de ejecucion de modo que se asegure

umplimiento eficaz y eficiente de los objetivos institucionales.

Es por ello que el objetivo principal del presente reglamento que presentamos, es convertir a la
municipalidad en una organizacién moderna, capaz de adaptarse a los cambios y responder
adecuadamente a las demandas de la comunidad. En ese sentido, el presente reglamento cumple
on determinar la naturaleza, finalidad, objetivos, ambito jurisdiccional, estructura organica, relaciones
A institucionales, atribuciones, competencias y funciones generales de la Municipalidad Distrital de

la de Quequena en concordancia con la Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades y demas

Desde esta Optica el Reglamento de Organizacion y Funciones se convierte en la norma
administrativa de mas alta jerarquia en la Municipalidad Distrital de la Villa de Quequefia y como tal,
sirve de base para la elaboracion de los demas documentos normativos de gestion municipal. Por
onsiguiente, la articulacion de los documentos de gestion gira en torno a la visién que registramos en
el reglamento, documento que declara lo que deseamos para el distrito en el corto y mediano plazo,
vale decir, la consolidacion del Distrito de la Villa de Quequeria que brinda servicios de calidad optima,
con eficiencia y eficacia, que promueve el desarrollo econémico y social para que sus vecinos alcancen

los mas altos niveles de vida en una sociedad moderna, saludable y segura; hacia ello se dirigen todos



nuestros esfuerzos.

El Decreto Supremo N° 054-2018-PCM, que aprueba los Lineamientos de Organizacion del

upremo N° 064-2021-PCM, gue modifica los lineamientos de Organizacion del Estado, aprobado
con Decreto Supremo N° 054-2018-PCM.
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REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA MUNICIPALIDAD
DISTRITAL DE LA VILLA DE QUEQUENA

SECCION PRIMERA

TiTULO I: DE LAS DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1°.- Naturaleza Juridica

La Municipalidad Distrital de la Villa de Quequefia es el 6rgano de gobierno promotor del
desarrollo local, con personeria juridica de derecho puiblico y plena capacidad para el
g ) cumplimiento de sus fines, aplica las leyes y disposiciones de conformidad con las
N Ujiof/’ facultades establecidas en la Constitucién Politica del Pery. Tiene su origen en la Ley N°

4101.

il
Por tanto, el presente Reglamento de Organizacion y Funciones determina la naturaleza,
mision, finalidad y objetivos de la Municipalidad Distrital de la Villa de Quequena, asi como

la descripcion de su estructura organica.

Articulo 2°.- Adscripcién
La Municipalidad Distrital de la Villa de Quequefia no se encuentra adscrita a ninguna

entidad por ser un érgano auténomo.

.- Jurisdiccién
La Municipalidad ejerce jurisdiccion en el Distrito de Quequefia, de la Provincia y
Departamento de Arequipa, dentro de las competencias descritas en la Ley Organica de

Municipalidades.

2
%’ rticulo 4°.- Funciones Generales de la entidad

La Municipalidad Distrital de la Villa de Quequena representa al vecindario, promueve la
adecuada prestacion de los servicios publicos locales y el desarrolio integral, sostenible y
arménico de su circunscripcion. Son fines de la Municipalidad Distrital de la Villa de

Quequena los siguientes:

a. Promover el desarrollo econémico sostenible y arménico del distrito.

R r————— S ——le i —
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b. Promovery elevar el desarrollo social del distrito e integrar los distintos estilos de vida
de la poblacidn.

C. Asegurar la representacion politica y organizacional de los vecinos en el Gobierno
Local, promoviendo, concertando e integrando acciones con la sociedad civil y
entidades publicas.

d. Fomentar el bienestar de los vecinos mediante la adecuada prestacion de los
servicios publicos, satisfaciendo sus necesidades de seguridad, salubridad, cultura,
recreacidn, desarrollo urbano, transito, transporte y otros en el marco de

competencias del Gobierno Local.

La Base Legal que fundamenta las competencias, atribuciones y funciones de la

Municipalidad Distrital de la Villa de Quequefia.

= Constitucién Paolitica del Per(.
= Ley N° 27680, Ley de Reforma Constitucional sobre Descentralizacion.

= Ley N°27972, Ley Organica de Municipalidades.

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

= Ley N° 27658, Ley Marco de la Modernizacion de la Gestion del Estado.

= Ley N°27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

= Ley N° 27785, Ley Organica del Sistema Nacional de Control.

* Ley N°29151, Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales.

= Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

" Ley N° 29664, Sistema Nacional de Gestion del Riesgo de Desastres.

= Ley N° 28245, Ley Marco del Sistema Nacional de Gestién Ambiental.

= Ley N° 27337, Codigo de los Nifios y Adolescentes.

= Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

= Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado.

* Ley N° 30490, Ley de la Persona Adulta Mayor.

» Decreto Legislativo N° 1440, Sistema Nacional de Presupuesto Publico.

= Decreto Supremo N° 004-2013-PCM, aprueba la Politica Nacional de la
Modernizacién de la Gestién Publica.

= Decreto Supremo N° 123-2018-PCM, aprueba el Reglamento del
Sistema Administrativo de Modernizacién de la Gestién Publica,

= Decreto Legislativo N° 1068, Sistema de Defensa Juridica del Estado.

= Decreto Legislativo N° 295, Cadigo Civil.

* Decreto Legislativo N°776, Ley de Tributacion Municipal.

= Decreto Legislativo N° 1252, Sistema Nacional de Programacién Multianual y Gestion
de Inversiones.

= Decreto Supremo N° 054-2018-PCM, Decreto Supremo que aprueba los Lineamientos

o T T———————
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de Organizacién del Estado y su modificatoria.

= Ordenanza Municipal N° 000-2023-MDVQ que aprueba el Reglamento Interno del
Concejo del Distrito de la Villa de Quequera.

* Resolucion de Contraloria N° 353-2015-CG aprueba la DIRECTIVA N° 007-2015-
CG/PROCAL, “Directiva de los Organos de Control Institucional”.

= Otras normas legales de caracter administrativo que regulen las distintas funciones y

competencias de Gobiernos locales.

TITULO II: 5RGANOS DEL PRIMER NIVEL ORGANIZACIONAL
CAPITULO |

01. ORGANOS DE ALTA DIRECCION

CONCEJO MUNICEPAL i —— Cf‘)Mlé‘ION 0E REGiI’;ORES

ALCALDIA

R
]

E

GERENCIA MUNICIPAL

CONCEJO MUNICIPAL

Articulo 6°.- Concejo Municipal

El Concejo Municipal es el maximo argano de gobierno, ejerce funciones normativas y
fiscalizadoras con las facultades y atribuciones que establece la Ley Organica de
Municipalidades y otras normas conexas y complementarias. EI Concejo Municipal esta

conformado por el alcalde, quien los preside y el nimero de Regidores que establezca el

Jurado Nacional de Elecciones conforme a Ley. Su funcionamiento se rige por el

Reglamento Interno del Concejo Municipal y demas disposiciones legales vigentes.

Articulo 7°.- Son atribuciones del Concejo Municipal;
1. Aprobar el Plan de Desarrollo Local Concertado y el Presupuesto Participativo.
2. Aprobar, monitorear y controlar el plan de desarrollo institucional y el programa de
inversiones, teniendo en cuenta el Plan de Desarrollo Local Concertado y el
Presupuesto Participativo
3. Aprobar el régimen de organizacion interior y funcionamiento del gobierno local.

ER
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Aprobar el Plan de Desarrollo Urbano y demas planes especificos sobre la base del
Plan de Acondicionamiento Territorial,

Aprobar el Plan de Desarrollo de Capacidades.

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

Declarar la vacancia o suspensidn de los cargos de alcalde y regidor.

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

Aprobar por ordenanza el Reglamento Interno de Concejo.

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

Congreso de la Republica.

Aprobar normas que garanticen una efectiva participacion vecinal y Programas
Sociales.

Constituir comisiones ordinarias y especiales, conforme a su reglamento.

Aprobar el presupuesto anual dentro de los plazos sefialados por ley, bajo
responsabilidad.

Aprobar el balance y la memoria.

Aprobar la entrega de construcciones de infraestructura y servicios publicos
municipales al sector privado a través de concesiones o cualquier otra forma de
participacion de la inversién privada permitida por ley, conforme a los articulos 32° y

siguientes de la Ley Organica de Municipalidades.

. Aprobar la creacién de centros poblados y de agencias municipales.
. Aceptar donaciones, legados, subsidios o cualquier otra liberalidad.

. Solicitar la realizacién de examenes especiales, auditorias econémicas y otros actos

de control.

. Autorizar y atender los pedidos de informacion de los regidores para efectos de

fiscalizacion.

. Autorizar al procurador ptblico municipal, para que, en defensa de los intereses y

derechos de la municipalidad y bajo responsabilidad, inicie o impulse procesos
judiciales contra los funcionarios, servidores o terceros respecto de los cuales el érgano
de control interno haya encontrado responsabilidad civil o penal; asi como en los demas
procesos judiciales interpuestos contra el gobierno local o sus representantes.
Aprobar endeudamientos internos y externos, exclusivamente para obras y servicios
publicos, por mayoria calificada y conforme a ley.

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

Aprobar [a celebracién de convenios de cooperacion nacional e internacional y

convenios interinstitucionales.

et e - R
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24, Aprobar las licencias solicitadas por el alcalde o los regidores, no pudiendo concederse
licencias simultaneamente a un numero mayor del 40% (cuarenta por ciento) de los
regidores.

25. Aprobar la remuneracion del alcalde y las dietas de los regidores.

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

27. Plantear los conflictos de competencia.

28. Aprobar el cuadro de asignacion de personal y/o cuadro de puestos de la entidad, de
ser el caso.

29. Fiscalizar la gestién de los funcionarios de Ia municipalidad.

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

31. Las demas atribuciones que le correspondan conforme a Ley.

Las comisiones de regidores se constituyen a propuesta del alcalde y/o regidores, son
designadas por acuerdo de concejo con la finalidad de diagnosticar y dar solucion a los

problemas que se presentan, tanto en la localidad como en la entidad municipal.

Articulo 9°.- Funciones de las Comisiones de Regidores

&
2 . .
% Sus funciones se establecen en el Reglamento Interno del Concejo, a saber:

1. Elaborar, actualizar, revisar y supervisar el cumplimiento de las politicas locales
aprobadas por el Concejo y proponer normas para su correcta aplicacion.

2. Coordinar y supervisar la ejecucion técnica del presupuesto, en las fases de
programacion, formulacion y evaluacion de acuerdo a ley.

3. Elevar al alcalde, los proyectos de normas municipales respecto a la gestién o
prestacion de los servicios publicos locales, asi como de los tributos municipales a fin
de que sean sometidas a la deliberacion y decision del Concejo Municipal.

4. Emitir dictdmenes.

5. Las demas funciones establecidas en el Reglamento Interno del Concejo.

. e ——— A — A N s
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01.2. ALCALDIA

Articulo 10°.- Alcaldia

La Alcaldia es el 6rgano ejecutivo del gobierno local, que dirige y supervisa el cumplimiento

de las politicas establecidas por el Concejo Municipal. El alcalde es el representante legal
de la municipalidad, titular del pliego presupuestal y la maxima autoridad administrativa;
sus atribuciones, derechos y obligaciones estan establecidos en la Ley Organica de

Municipalidades.

rticulo 11°.- Atribuciones del Alcalde
Defender y cautelar los derechos e intereses de Ia municipalidad y los vecinos.
Convocar, presidir y dar por concluidas las sesiones de Concejo Municipal,

Ejecutar los acuerdos del Concejo Municipal bajo responsabilidad.

Proponer al Concejo Municipal proyectos de ordenanzas y acuerdos.

Promulgar las ordenanzas y disponer su publicacion.

Dictar decretos y resoluciones de alcaldia, con sujecion a las leyes y ordenanzas,
Dirigir la formulacién y someter a aprobacion del concejo, el Plan de Desarrollo Local
Concertado y el Presupuesto Participativo consensuado con la sociedad civil.
Someter a aprobacion del Concejo Municipal, bajo responsabilidad, el Presupuesto
Institucional de Apertura debidamente equilibrado.

Someter a aprobacién del Concejo Municipal, dentro del primer trimestre del ejercicio
presupuestal siguiente y bajo responsabilidad, el balance general y la memoria del
ejercicio econdmico fenecido.

- Proponer al Concejo Municipal la creacion, modificacion, supresion o exoneracion de
tributos y con acuerdo de Concejo Municipal, solicitar al Poder Legislativo la creacion de
los impuestos que considere necesarios.

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

. Proponer al Concejo Municipal los proyectos de Reglamento Interno del Concejo
Municipal y los que sean necesarios para el gobierno y la administracion municipal.

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

14. Designar y cesar al gerente municipal, y a propuesta de este, a los demas funcionarios

de confianza.

15. Delegar sus atribuciones politicas en un regidor habil y las administrativas en el gerente

municipal, asi como, en cualquiera de sus funcionarios, conforme aley.

16. Implementar, bajo responsabilidad, las recomendaciones contenidas en los informes

del Organo de Control Institucional.
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17. Suscribir convenios con otras municipalidades para la ejecucion de obras y prestacion
de servicios comunes.

18. Constituir y presidir la Plataforma de Defensa Civil Distrital y el Grupo de Trabajo para
la Gestion del Riesgo de Desastres, en el marco del SINAGERD.

19. Las demas atribuciones que por ley le correspondan.

La administracion municipal esta bajo la direccién y responsabilidad del gerente municipal,
funcionario de confianza a tiempo completo y dedicacién exclusiva designado por el
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o atencion al vecino con la finalidad de asegurar la calidad de los servicios municipales. La

alcalde. La gerencia municipal planifica, organiza, dirige, controla y supervisa la gjecucidn

de actividades y proyectos de Ia municipalidad para el cumplimiento de las politicas

establecidas por el Concejo Municipal y la Alcaldia, ademas supervisa los procesos de

Gerencia Municipal ejerce autoridad sobre los organos de linea, apoyo y asesoramiento

de la municipalidad.

Articulo 13°.- Funciones de la Gerencia Municipal

Planificar, dirigir, coordinar, controlar, supervisar y evaluar los procesos y actividades
administrativas dentro de su &mbito y de las unidades organicas a su cargo.

Proponer planes y objetivos estratégicos institucionales en concordancia con los
Lineamientos de politica de gestion de la municipalidad.

Supervisar y evaluar las actividades de gestion financiera y econdmica de Ia
municipalidad.

Proponer proyectos de ordenanzas, acuerdos, decretos o resoluciones necesarios para
el funcionamiento de la administracion municipal.

Proponer estrategias de gestion que coadyuven a la maximizacién de beneficios,
minimizacién de costos e incremento de los fondos de la municipalidad.

Supervisar la prestacién de los servicios publicos que brinda la municipalidad.

Presidir las comisiones y los comités de los cuales forme parte.

Cooperar con la Secretaria General para que los procesos internos de acceso a la
informacion, aseguren la transparencia en todas las acciones que realiza la
municipalidad.

9. Proponer al alcalde las designaciones y remociones de los funcionarios.

10. Representar al alcalde en las actividades donde se le designe.

11. Asistir a las sesiones de concejoy participar, con derecho a voz, cuando sea requerido.

12. Disponer y supervisar la implementacion de las recomendaciones contenidas en los
informes del Organo de Control Institucional.

13. Supervisar el adecuado funcionamiento del Sistema de Control Interno, ejecutando
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acciones para el mejoramiento continuo del mismo.

14. Resolver los aspectos administrativos a su cargo a través de resoluciones y directivas.

15. Emitir resoluciones en segunda instancia administrativa respecto de solicitudes
denegadas en materia laboral, agotando la via administrativa.

16. Participar en la aprobacién y ejecucion del plan de desarrollo institucional, plan de
desarrollo concertado y plan de inversiones, entre otros necesarios para la gestién.

17. Participar en el Grupo de Trabajo para la Gestién del Riesgo de Desastres de la
municipalidad, en el marco del SINAGERD.

18. Proponer y remitir a la Oficina de Planeamiento y Presupuesto el proyecto del Plan
Operativo Institucional de su area para cada afio fiscal y el Plan de Accién de
Actividades Importantes, debiendo realizar el seguimiento de su ejecucion.

19. Participar, proponer, elaborar y consolidar documentacién referente Gestién por

Procesos, asi como ejecutar su cumplimiento, en coordinacién con la Oficina de

Planeamiento y Presupuesto, segun los lineamientos y metodologias vigentes.

CAPITULO II
02. ORGANOS CONSULTIVOS

CONCEJO MUNICIPAL |

P — CTONSEJQ DE COOMDMNATION LOCAL

JUNHTA DE DELEGALT S VECIHALE S

Atcaitpia §_

e = PLATAFORMA DISTRITAL DE DEFEHRA CIVIL

COMITE DI ADanIR STRACION DEL VASO Df LLChE w
{

COMITE BISTRITAL DE SEGURIDAD CIDADANA r B

i
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CONSEJO DE COORDINACION LOCAL DISTRITAL

Articulo 14°.- Consejo de Coordinacién Local Distrital
El Consejo de Coordinacion Local Distrital es el rgano de coordinacion y concertacion de
la municipalidad. Esta integrado por el alcalde, quien lo preside y por los representantes
de la sociedad civil, las organizaciones sociales de base y cualquier otra forma de
organizacion a nivel distrital. Las funciones del Consejo de Coordinacién Local Distrital,
estan sefialadas en el articulo 104° de la Ley Organica de Municipalidades, no ejecuta

funciones administrativas ni ejerce actos de gobierno.
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02.2, JUNTAS DE DELEGADOS VECINALES

Articulo 15°.- Juntas de Delegados Vecinales

Las Juntas de Delegados Vecinales, es un érgano consultivo y de coordinacion, encargado
de promover y fortalecer el desarrollo local y la participacion vecinal. Esta integrado por los
representantes de las organizaciones sociales de base, vecinales y vecinos

representativos, su participacién esté regulada por la Ley Orgénica de Municipalidades.

PLATAFORMA DISTRITAL DE DEFENSA CIVIL

Articulo 16°.- Plataforma Distrital de Defensa Civil

La Plataforma Distrital de Defensa Civil de la Municipalidad Distrital de la Villa de
Quequeria, es un érgano de coordinacién, que se establece como espacio permanente de
participacién, coordinacién, convergencia de esfuerzos e integracién de propuestas, que
se constituye en elemento de apoyo para la preparacion, respuesta y rehabilitacion, en
caso de emergencia o desastre dentro de la jurisdiccion del distrito. Esta regulado bajo la
Ley N° 29664, Ley que crea el Sistema Nacional de Gestion del Riesgo de Desastres
(SINAGERD) y su reglamento aprobado por Decreto Supremo N°® 048-2011-PCM, ademas

de las normas legales que le sean aplicables, esta integrado por:

* El Alcalde, quien o preside
o El Jefe del Area de Gestién de Riesgo de Desastres y Defensa Civil, como

Secretario Técnico.

* Representantes del Sector Publico y de organizaciones privadas.

02.4, COMITE DE ADMINISTRACION DEL VASO DE LECHE

: h{culo 17°.- Comité de Administracion del Vaso de Leche

El Comité de Administracion del Programa Vaso de Leche es un organo de coordinacién
de la municipalidad, encargado de coordinar con las diferentes instituciones vinculadas al
programa conforme a Ley, tiene como funcién velar por el cumplimiento de la norma que
regula el Programa del Vaso de Leche, asi como cautelar los recursos asignados al mismo,

esta integrado por:

e ElAlcalde, quien los preside
e Un funcionario municipal

e Unrepresentante del Ministerio de Salud

e e e At o e SRS
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* Tres representantes de la organizacion del Programa Vaso de Leche

02.5. COMITE DISTRITAL DE SEGURIDAD CIUDADANA

El Comité Distrital de Seguridad Ciudadana es un 6rgano consultivo y de coordinacion; su
funcion es velar por la seguridad, la paz, la tranquilidad, el cumplimiento y respeto de las

garantias individuales y sociales dentro de la jurisdiccién, esta conformado por:

o El Alcalde, quien lo preside
¢ E| Gobernador
e E|l Comisarioc de la Policia Nacional del Peru

e Un representante del Poder Judicial

N ez ¢ Un representante de las Juntas Vecinales

.

ERr

CAPITULO 1lI
03. ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

Articulo 19°.- Organo de Control Institucional

Es el érgano conformante del Sistema Nacional de Control encargado de promover la
correcta y transparente gestion de los recursos y los bienes de la municipalidad,
cautelando la legalidad y eficiencia de sus actos y operaciones, asi como el logro de
resultados, mediante |a ejecucién de acciones y actividades de control, para contribuir con
el cumplimiento de los fines y metas institucionales. El Organo de Control se ubica en el
mayor nivel jerarquico de la estructura de la municipalidad, su titular ostenta la condicion
de Jefe, mantiene una vinculacion de dependencia funcional y administrativa con la
Contraloria General de la Republica (CGR), en su condicién de ente técnico rector del

sistema, sujetandose a sus lineamientos y disposiciones.

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

2. Formular y proponer a la entidad, el presupuesto anual del OCI| para su aprobacion
correspondiente.

3. Ejercer el control interno, simultaneo y posterior conforme a las disposiciones

establecidas en las Normas Generales de Control Gubernamental y demas normas

— e e 55 ]
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emitidas por la CGR.

4. Ejecutar los servicios de control y servicios relacionados con sujecion a las Normas
Generales de Control Gubernamental y demas disposiciones emitidas por laCGR.

5. Cautelar el debido cumplimiento de las normas de control y el nivel apropiade de los
procesos y productos a cargo del OCl en todas sus etapas y de acuerdo a los estandares
establecidos por la CGR.

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

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

emitidas por la CGR.

8. Actuar de oficio, cuando en los actos y operaciones de la entidad se adviertan indicios

"4'2\7"‘.(‘_11 3
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s razonables de falsificacion de documentos, debiendo informar al Ministerio Publico o al

Titular, seglin corresponda, bajo responsabilidad, para que se adopten las medidas
pertinentes, previamente a efectuar la coordinacion con la unidad organica de la CGR
bajo cuyo ambito se encuentra el OCI.
Elaborar la Carpeta de Control y remitirla a las unidades organicas competentes de la
CGR para la comunicacién de hechos evidenciados durante el desarrollo de servicios
de control posterior al Ministerio Publico conforme a las disposiciones emitidas por la
CGR.

. Orientar, recibir, derivar o atender las denuncias, otorgandole el tramite que
corresponda de conformidad con las disposiciones del Sistema Nacional de Atencion
de Denuncias o de la CGR sobre la materia.

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

- Apoyar a las Comisiones Auditoras que designe la CGR para la realizacion de los
servicios de control en el ambito de la entidad, de acuerdo a Ia disponibilidad de su
capacidad operativa.

. Cumplir diligente y oportunamente, de acuerdo a la disponibilidad de su capacidad
Operativa, con los encargos y requerimientos que le formule la CGR.

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

. Promover la capacitacion, el entrenamiento profesional y desarrollo de competencias del

Jefe y personal del OCI a través de la Escuela Nacional de Control o de ofras
instituciones educativas superiores nacionales o extranjeras.

16. Mantener ordenados, custodiados y a disposicién de la CGR durante diez (10) afios los
informes de auditoria, documentacion de auditoria o papeles de trabajo, denuncias

recibidas y en general cualquier documento relativo a las funciones del OCI, luego de
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los cuales quedan sujetos a las normas de archivo vigentes para el sectorpdblico.

. Efectuar el registro y actualizacion oportuna, integral y real de la informacién en los
aplicativos informaticos de la CGR.

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

. Promover y evaluar la implementacién y mantenimiento del Sistema de Control Interno
por parte de la entidad.

. Presidir la Comision Especial de Cautela en la auditoria financiera gubernamental de
acuerdo a las disposiciones que emita la CGR.

- Emitir el Informe Anual al Concejo Municipal en cumplimiento a lo sefalado en Ia Ley
Orgénica de Municipalidades, segun corresponda y de conformidad a las disposiciones

emitidas por la CGR.

- Ofras que establezca la CGR.

CAPITULO IV
04. ORGANO DE DEFENSA JURIDICA

PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL

Articulo 21°.- Procuraduria Publica Municipal

Es el érgano encargado de la ejecucion de las acciones que garanticen los intereses y
derechos de la municipalidad, mediante |a representacion y defensa judicial, en sede
jurisdiccional y/o en los procesos arbitrales conforme a ley. La Procuraduria Publica
Municipal esta a cargo de un funcionario designado por la Procuraduria General del estado

con rango de Jefe. Reporta administrativamente al Alcalde y funcionalmente al Consejo de

Defensa Judicial del Estado.

.- Funciones de la Procuraduria Publica Municipal
Representar a la municipalidad y defender los intereses de la entidad ante los 6rganos
jurisdiccionales y administrativos, asi como el tribunal arbitral, centros de conciliacién y
otros de similar naturaleza en los que Ia municipalidad es parte. Esta representacion se

ejerce a solo mérito de su designacion. Entendiéndose también por intereses de la

entidad, aquellos casos donde funcionarios y servidores, como consecuencia del

cumplimiento de sus funciones, sean involucrados en procesos abiertos en su contra y

que no entren en conflicto con el bien juridico afectado.

2. Impulsar acciones destinadas a la obtencién de la reparacién civil y su ejecucion,
igualmente participar en los procesos de colaboracidn eficaz.

3. Ofrecer medios probatorios y solicitar a la autoridad competente, Ia realizacion de actos

de investigacion, sin merma de las funciones y acciones que corresponden al Ministerio

st R e— e e
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Publico.

Requerir a toda institucion publica, la informacién, documentos, antecedentes e
informes necesarios para la defensa de la municipalidad.

Delegar facultades a los abogados que laboren o presten servicios en la Procuraduria
Publica de la Municipalidad, a través de escrito simple.

Proporcionar la informacién que le sea requerida por otras dependencias o entidades,
con arreglo a las disposiciones legales.

Asesorar a todos los érganos de la municipalidad en asuntos de caracter judicial
relacionado con la defensa institucional y sus funcionarios involucrados,

Coordinar acciones con la Unidad de Seguridad Ciudadana para contribuir en lo que sea
necesario a controlar el orden interno y la convivencia pacifica entre los vecinos,
dispuestos por la Ley del Sistema de Defensa Juridica del Estado y su reglamento.
Organizar conversatorios, reuniones de trabajo, mesas de trabajo y similares para tratar
asuntos tecnico-legales relacionados con la defensa judicial del Estado.

. Informar al Concejo Municipal, de manera inmediata, las notificaciones de las
sentencias judiciales en contra de los intereses de la municipalidad. Asimismo, informar
trimestralmente a la alta direccion sobre el estado de los procesos judiciales a su cargo.

. Planificar, dirigir, coordinar, supervisar y evaluar los procesos y actividades
administrativas dentro de su ambito,

. Proponer y remitir a la Oficina de Planeamiento y Presupuesto el proyecto del Plan
Operativo Institucional de su area para cada afio fiscal y el Plan de Accién de
Actividades Importantes, debiendo realizar el seguimiento de su ejecucion.

. Participar, proponer, elaborar y consolidar documentacion referida a la Gestién por
Procesos, asi como ejecutar su cumplimiento, en coordinacién con la Oficina de
Planeamiento y Presupuesto, segun los lineamientos y metodologias vigentes.

. Custodiar, controlar y administrar vehiculos moviles, en caso fueran asignados para el
cumplimiento de sus funciones.

. Elaborar proyectos de normatividad interna que regule los procesos de su competencia.

. Conducir el Sistema de Control Interno dentro de su ambito, ejecutando acciones para la
mejora continua de los procesos a su cargo.

. Otras que se le asignen de acuerdo al &mbito de su competencia.
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TITULO lli: SRGANOS DEL SEGUNDO NIVEL ORGANIZACIONAL

CAPITULO |
ORGANOS DE ADMINISTRACION INTERNA

/ORGANOS DE ASESORAMIENTO
ORGANOS DE ASESORAMIENTO QUE DEPENDEN DE GERENCIA MUNICIPAL

GERENCIA MUNICIPAL

— |

S AL || OFICINADE PLANFAMENTO Y |
OFICINA DE ASESORIA LEGAL MOED AN |

<
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PLANIFICACION M PRESUPULSTC 1
5.1.1 OFICINA DE ASESORIA LEGAL
Articulo 23°.- Oficina de Asesoria legal
, fn?\,,‘\ Es el drgano encargado de asesorar a la Alcaldia y a los demas érganos y unidades
i LR
?“‘,,;,'5&' organicas de la municipalidad, en el aspecto técnico y juridico que garantice el adecuado

funcionamiento de la municipalidad. Esta a cargo de un funcionario de carrera con rango
de Jefe, designado por el Alcalde, depende jerarquicamente de la Gerencia Municipal.

Articulo 24°.- Funciones de la Oficina de Asesoria Legal

1. Brindar asesoramiento especializado en asuntos de caracter legal a los érganos de
gobierno y demas unidades organicas de la municipalidad.

2. Planificar, dirigir, coordinar, supervisar y evaluar los procesos y actividades
administrativas dentro de su ambito de competencia.

3. Emitir informes legales y absoluciones de consulta en temas de competencia legal, a
solicitud de los érganos de gobierno y demas unidades organicas de la municipalidad,
sobre la correcta interpretacién de las normas siempre y cuando la absolucién no
involucre anticipar opinidn respecto de lo consultado.

4. Interpretar y emitir opinion sobre la celebracion de convenios, contratos y otros, donde

la municipalidad sea parte o tenga interés en participar.
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Revisar y emitir opinion legal sobre las resoluciones, contratos o convenios que
encomiende la Alta Direccion y a solicitud de organos que cuenten con competencias
delegadas.

Proponer normas de caracter legal, municipal o reglamentario como convenios,
reglamentos, ordenanzas y otros.

Emitir dictamen dirimente cuando existan opiniones contradictorias o divergentes de
las subgerencias.

Participar en las comisiones que conforme la municipalidad, en las cuales el
asesoramiento juridico sea requerido.

Dirigir y coordinar actividades destinadas a sistematizar la normatividad municipal
para el perfeccionamiento de la gestion de la entidad.

Revisar los proyectos de resoluciones y demas dispositivos a suscribirse por el Alcalde
y/o Gerente Municipal, cuando estos tengan relevancia juridica,

Visar contratos, convenios y demas actos juridicos celebrados por lamunicipalidad.
Participar en las sesiones de Concejo.

Integrar los comités que conforme la municipalidad, de acuerdo a sus competencias.
Proponer y remitir a la Oficina de Planeamiento y Presupuesto el proyecto del Plan
Operativo Institucional de su &rea para cada afo fiscal y el Plan de Accién de
Actividades Importantes, debiendo realizar el seguimiento de su ejecucion.

Atender y dar respuesta a los reclamos y sugerencias formuladas a su area, a través
del Libro de Reclamaciones fisico y virtual.

Custodiar, controlar y administrar vehiculos moviles, en caso fueran asignados para
el cumplimiento de sus funciones.

Elaborar proyectos de normatividad interna que regule los procesos de su
competencia

Conducir el Sistema de Control Interno dentro de su ambito, ejecutando acciones para
la mejora continua de los procesos a su cargo.

Resolver asuntos de su competencia conforme a Ley.

Otras que se le asignen de acuerdo al ambito de su competencia.

.1.2  OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

Articulo 25°.- Oficina de Planeamiento y Presupuesto

Es el érgano de asesoramiento encargado de planificar, organizar, dirigir y controlar las

actividades de planeamiento y presupuesto, asi como elaborar la Programacion Multianual

de Inversiones. Esta a cargo de un funcionario de carrera con rango de Jefe, depende

jerarquicamente de la Gerencia Municipal. La Oficina de Planeamiento y Presupuesto tiene

a su cargo las Unidades de Planificacién y la Unidad de Presupuesto.
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Articulo 26°.- Funciones de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto

-
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14.

15.

16.

Planificar, dirigir, coordinar, supervisar y evaluar los procesos y actividades
administrativas dentro de su ambito,

Proponer al Gerente Municipal los Lineamientos de politica de gestion.

Organizar, conducir y supervisar los procesos de formulacién, actualizacién vy
evaluacién del Plan de Desarrollo Local Concertado, Plan Estratégico Institucional y
hacer seguimiento de su ejecucion.

Organizar, conducir y supervisar el procesc de formulacién del Presupuesto
Participativo.

Proponer la norma y sustento técnico que da inicio, conduce y ejecuta el proceso de
Presupuesto Participativo basado en resultados.

Conducir los procesos de formulacion y evaluacion del Plan Operativo Institucional y
del Presupuesto Institucional, en coordinacién con los demas organos y unidades
del Concejo Municipal.

Dirigir, coordinar y supervisar el uso y aplicacion del Sistema Integrado de
Administracion Financiera para gobiernos locales (SIAF-SP), en cada una de sus fases
conforme a la normatividad vigente.

Conducir, asesorar, desarrollary evaluar el proceso de racionalizacion administrativa de
los diferentes érganos municipales y la elaboracion de los instrumentos de gestion
organizacional: Reglamento de Organizacion y Funciones (R.O.F.) y Estructura
Orgénica.

Consolidar y gestionar la actualizacion del Texto Unico de Procedimientos
Administrativos (T.U.P.A.) y el Tarifario de Servicios no Exclusivos, propuestos por las

areas de la Municipalidad Distrital de la Villa de Quequeria en funcion a sucompetencia.

. Elaborar y sustentar la estructura de costos de los arbitrios municipales, asi como de

los procedimientos administrativos y servicios exclusivos correspondiente al Texto

Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA).

. Promover la implementacién de la Gestién por Resultados (GpR).

. Planear, organizar y coordinar las acciones para la formulacion y evaluacién de la

informacién estadistica con las diversas unidades organicas de laMunicipalidad.

. Desarrollar y normar las actividades y procedimientos técnicos de estadistica de la

municipalidad.

Proporcionar asesoramiento técnico estadistico a todos los 6rganos y unidades
organicas.

Conducir, orientar, consolidar y gestionar la elaboracion del Mapa de Procesos y el
Manual de Procedimientos de cada area, asi como mantener actualizado su inventario
y brindar la asesoria técnica correspondiente.

Revisar y dar conformidad sobre los aspectos teécnicos referente a la determinacion,
seguimiento, medicién y mejora de los procesos de la Entidad.

B —— e T———————
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17. Controlar el marco presupuestal y realizar las certificaciones presupuestarias como
etapa preparatoria para la ejecucion del gasto.

18. Proponer la aprobacién de las modificaciones presupuestarias que se le presenten,
conforme a los procedimientos establecidos en las directivas emanadas por el ente
rector del Sistema Nacional de Presupuesto Publico.

19. Participar en el Grupo de Trabajo para la Gestion del Riesgo de Desastres de Ia

municipalidad, en el marco del SINAGERD.

20. Evaluar, consolidar y sistematizar los informes de la formalizacién de los acuerdos de
programacion participativa a nivel de proyecto y actividades.

. Emitir directivas o instructivos para resolver los aspectos administrativos a su cargo.

- Desarrollar y proponer las politicas y estrategias para el uso racional y 6ptimo de los
recursos municipales, buscando maximizar beneficios y minimizar costos.

. Analizar, sistematizar y optimizar los procedimientos administrativos de la
municipalidad con la finalidad de simplificar normas y procedimientos, dentro de la
estrategia de aplicacion de la mejora continua.

. Elaborar la Memoria Institucional Anual en coordinacion con la Oficina de Imagen
Institucional.

. Proporcionar a la Gerencia Municipal, la informacion para su publicacion en el portal web
de transparencia, segun las caracteristicas, plazos y Lineamientos para la
estandarizacion del contenido de los portales de transparencia de las entidades
publicas.

- Elaborar y actualizar la Programacion Multianual de Inversiones, en coordinacién con
las Unidades Formuladoras y Unidades Ejecutoras de Inversiones respectivas.

. Conducir y supervisar el proceso de programacion y evaluacién de inversiones
conforme al Sistema de Nacional de Programacién Multianual y Gestion de Inversiones.

. Informar a la Direccién General de Endeudamiento y Tesoro Publico del Ministerio de
Economia y Finanzas sobre los proyectos de inversion a ser financiados con recursos
provenientes de operaciones de endeudamiento publico.

- Registrar a los érganos y/o unidades organicas que realizaran las funciones de Unidad
Formuladora y Unidad Ejecutora de Inversiones, asi como a sus responsables, en el
resultados previstos en el Programa Multianual de Inversiones y la ejecucion de las
inversiones.

- Realizar la evaluacion ex post de los proyectos de inversion.

. Realizar el seguimiento del cierre de brechas de infraestructura o de acceso a servicios
sobre la base de los reportes generados por el PMI.

. Custodiar, controlar y administrar vehiculos maviles, en caso fueran asignados para el

cumplimiento de sus funciones.
33. Elaborar proyectos de normatividad interna que regule los procesos de su competencia.
34. Atender y dar respuesta a los reclamos y sugerencias formuladas a su area, a través

del Libro de Reclamaciones fisico y virtual.

e P VR —
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35. Conducir el Sistema de Control Interno dentro de su ambito, ejecutando acciones para Ia
mejora continua de los procesos a su cargo.
36. Resolver asuntos de su competencia conforme a Ley.

37. Otras que se le asignen de acuerdo al ambito de su competencia.

ORGANOS DE APOYO

06.1 ORGANOS DE APOYO QUE DEPENDEN DE ALCALDIA

ALCALDIA |

{
SECRETARIA GENERAL

| e et A : = DRSS,
UNIDAD DE TRAMITE e URIDAD DE RELACIONES PUBLITAS E
DOCUMENTARIO Y ARCHIVO g WAGEN INSTITUCIONAL
' mEmmsTaaT SRR RTET RN A | EERETATE 12 PSP AD

6.1.1 SECRETARIA GENERAL

Es el érgano de apoyo encargado de programar, dirigiry coordinar el apoyo administrativo al
Concejo Municipal y a la Alcaldia de acuerdo a la normativa vigente; igualmente es el
encargado de los asuntos relacionados con la administracion documentaria y archivo de
la documentacion de la Municipalidad. Depende jerarquicamente de Alcaldia, esta a cargo

de un funcionario de carrera. Tiene bajo su cargo a las siguientes unidades organicas:

* Unidad de Tramite Documentaria y Archivo.
* Unidad de Relaciones Publicas e Imagen Institucional.

- Articulo 28°.- Funciones de Secretaria General
1. Planificar, dirigir, coordinar, supervisar y evaluar los procesos y actividades
administrativas dentro de su ambito y de las unidades organicas a sucargo.
2. Prestar apoyo administrativo al Concejo Municipal y a la Alcaldia.
3. Redactar la agenda para las sesiones de Concejo Municipal de acuerdo a las
instrucciones impartidas por la Alcaldia y €n coordinacion con la Gerencia Municipal.

4. Cursar las citaciones a los regidores y/o funcionarios a las sesiones ordinarias,

e ot et S AN
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extraordinarias y solemnes.
5. Atender los pedidos que formulen los regidores en coordinacién con las areas

competentes, asi como las solicitudes de informes derivados de las sesiones de

Concejo.

2quefia

6. Transcribir los libros de actas de sesiones de Concejo, a través de medios fisicos,

¥ ’-\QU
=l

: informaticos u otros que aseguren su custodia, de conformidad con el Reglamento

RECTE Interno de Concejo (RIC).

7. Actuar como secretario de actas en las sesiones de Concejo Municipal, dando lectura
alas actas y demas documentos correspondientes.
Formular los proyectos de Ordenanzas, Acuerdos de Concejo, Resoluciones de Alcaldia,
Decretos de Alcaldia y demas normas municipales que sean competencia del Alcalde
y del Concejo Municipal, con estricta sujecién a las decisiones adoptadas.
Elaborar documentos de caracter oficial que formulen las comisiones de regidores y
seguimiento de los requerimientos de las comisiones a las diversas areas
administrativas.

. Certificar copias de normas y documentos que emite la municipalidad.

. Informar semanalmente a Ia Oficina de Administracion y a la Oficina de Planeamiento
y Presupuesto los ingresos obtenidos por tributos municipales que genere su Organo,
unidad organica y/o unidad funcional a su cargo.

. Supervisar las acciones referidas al proceso de transparencia y acceso a la informacion
publica.

. Supervisar la administracién del sistema de administracion documentaria y archivo
municipal.

. Supervisar los servicios que presten las unidades organicas a su cargo.

. Proporcionar a la Gerencia Municipal, para su publicacién en el Portal Web de
Transparencia, segun las caracteristicas, plazos y lineamientos para la estandarizacion
del contenido de los portales de transparencia de Ias entidades publicas.

. Conducir el sistema de control interno dentro de su ambito ejecutando acciones para la
mejora continua de los procesos a su cargo.

. Resolver en segunda instancia administrativa, apelaciones contra denegatorias de
atencion de documento solicitados al amparo del procedimiento de acceso a la
informacién.

18. Proponer y remitir a la Oficina de Planeamiento y Presupuesto el proyecto del Plan

Operativo Institucional de su area para cada afio fiscal y el Plan de Accién de
Actividades Importantes, debiendo realizar el seguimiento de su ejecucion.

19. Atender y dar respuesta a los reclamos y sugerencias formuladas a su &rea, a través
del Libro de Reclamaciones fisico y virtual.

20. Participar, proponer, elaborar y consolidar documentacién referente Gestion por
Procesos, asi como ejecutar su cumplimiento, en coordinacion con la Oficina de

Planeamiento y Presupuesto, segun los lineamientos y metodologias vigentes.
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21. Custodiar, controlar y administrar vehiculos moviles, en caso fueran asignados para el
cumplimiento de sus funciones.
22. Resolver asuntos de su competencia conforme a Ley.

23. Otras que se |e asignen de acuerdo al &mbito de su competencia.

ORGANOS DE APOYO QUE DEPENDEN DE GERENCIA MUNICIPAL

GERENCIA MUNICIPAL j

4

OFICINA DE ADMINISTRACION

- s =

UNIDAD DE TESORERIA 4 UNIDAD DE ABASTECIAVENTO

UNIDAD DE CONTABILIDAD || AREA DE CONTRAL

PATFM OO AL

———

 UNDAD DE RECURSGS g ARESOEHEMAC E
s HUIANOS i i
!
e I =
s - | UNIDAD DE TECNOLOGIA € _J
OfAnEIATImArco: ‘ INFGIMATICA -
cadetmancs . M ]
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Es un organo de apoyo, encargado del manejo de los recursos administrativos,
economicos y financieros. Esta a cargo de un funcionario profesional de carrera con rango
de jefe, depende jerarquicamente de la Gerencia Municipal. Tiene bajo su cargo a las

siguientes unidades organicas:

e Unidad de Recursos Humanos
* Unidad de Abastecimiento

e Unidad de Contabilidad

e Unidad de Tesoreria

e Unidad de Tecnologias e informatica

Articulo 30°.- Funciones de la Oficina de Administracion
1. Planear, organizar, dirigir y supervisar las actividades en el marco de los sistemas
administrativos de Contabilidad Publica, Tesoreria, Contrataciones y Recursos

T T
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Humanos.

Asesorar a la Alta Direccion en asuntos de administracion general.

Supervisar los actos de programacion, preparacion y ejecucion de los procesos de
adquisiciones y contrataciones hasta su culminacién.

Supervisar que se mantenga actualizada la contabilidad y los estados financieros de la
entidad.

Dirigir y Controlar el registro de las operaciones de ingresos y gastos en el Sistema
Integrado de Administracion Financiera (SIAF-SP).

Implementar, ejecutar y controlar la metodologia de costos de acuerdo a la
normatividad vigente.

Supervisar el control previo de las operaciones financieras, asi como supervisar y
controlar el comportamiento de los egresos segun la programacion presupuestal y el
calendario de pagos.

Supervisar la elaboracion, ejecucion y evaluacion del Plan Anual de Contrataciones
(PAC) de la municipalidad.

Dirigir, controlar y supervisar los procesos de seleccién de personal, calificacidn,
designacion, nombramiento, contratacién, desplazamiento, cese y resolucién de

contrato, asi como de practicas pre-profesionales.

. Supervisar y controlar el proceso de pago de planilla de remuneraciones,

bonificaciones, beneficios, compensaciones, pensiones y el pago de honorarios

profesionales.

. Coordinar eficientemente con la Unidad de Relaciones Publicas las labores a

desarrollar en las plataformas de atencién al ciudadano de la Municipalidad.

- Implementacién de programas de evaluacién de personal para la medicion del

rendimiento laboral.

. Emitir resoluciones para el reconocimiento de devengados u obligaciones contraidas

por la administracion municipal, provenientes de ejercicios anteriores.

. Emitir resoluciones reconociendo beneficios sociales de trabajadores, convirtiéndose

en primera instancia administrativa en solicitudes derivadas de derechos laborales.

. Suscribir contratos financieros y bancarios.

. Suscribir contratos para la adquisicién de bienes, contrataciones de servicios,
consultorias y ejecucion de obras. Asi como los ingresos y rentas de los funcionarios,
asi como gestionar su publicacidn en el Portal de Transparencia Institucional.

Presidir el Comité de Caja de la municipalidad.

Emitir resoluciones administrativas, directivas o instructivos para resolver los aspectos
administrativos a su cargo.

Participar en las licitaciones, concursos publicos, adjudicacion directa y otros procesos
de seleccién que convoque la municipalidad.

Proponer y remitir a la Oficina de Planeamiento y Presupuesto el proyecto del Plan
Operativo Institucional de su area para cada afo fiscal y el Plan de Accién de
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Actividades Importantes, debiendo realizar el seguimiento de su ejecucion.

. Atender y dar respuesta a los reclamos y sugerencias formuladas a su area, a través
del Libro de Reclamaciones fisico y virtual.

- Participar, proponer, elaborar y consolidar documentacion referente Gestién por
Procesos, asi como ejecutar su cumplimiento, en coordinacién con la Oficina de
Planeamiento y Presupuesto, segun los lineamientos y metodologias vigentes.

. Custodiar, controlar y administrar vehiculos méviles, en caso fueran asignados para el
cumplimiento de sus funciones.

- Elaborar proyectos de normatividad interna que regule los procesos de su competencia

. Conducir el Sistema de Control Interno dentro de su ambito, ejecutando acciones para la
mejora continua de los procesos a su cargo.

- Resolver asuntos de su competencia conforme a Ley.

. Otras que se le asignen de acuerdo al ambito de su competencia.

CAPITULO IlI: ORGANO DE LINEA

07. ORGANOS DE LiNEA

07.1. ORGANOS DE LINEA QUE DEPENDEN DE GERENCIA MUNICIPAL

GERENCIA MUNICIPAL |

HEN
" SUB GERENCIA DEEDID. 3 | smetEcRE g
SUBGERENGADE RMBENTE Y SERVCKS ADMNSTRACON |
DESARFCLLOSOGAL | PUBLICOS ‘: RIBUTAIA
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711 SUBGERENCIA DE DESARROLLO URBANO Y RURAL

GERENCLA MUNICIPAL

&.UB GERENCLIA DE
DESARROLLO URBANO Y
RURAL

|
ki

UNIDAD DE GBRAS PUBLICAS,
ESTUDIOS ¥ PROYECTOS
T g

H *  ARED DE CESTION DE AESGOS CE
DESASTRES ¥ DEFENS, CIVIL

[ e = s TS

f
UNIDAD DE OBRAS PRIVADAS
Y HABILITACIONES URBANAS

[ UNIDAD DE MAGUINARIAS ¥ C—— -

EQUIPOS PESADOS

— UNIDAD DE CATASTRO
i

UNIDAD DE SUPERVISION Y
LIQUIDACION DE OBRAS

Es el drgano de linea encargado de planificar, ejecutar y supervisar las acciones referidas
al Planeamiento Urbano, Obras Publicas, Obras Privadas, Licencias de Edificacion y
Habilitaciones Urbanas y Catastro de la planificacién integral del distrito, asi como el
desarrollo urbanoy el ordenamiento territorial local. Esta a cargo de un funcionario de camera
con rango de Subgerente, depende jerarquicamente de la Gerencia Municipal. Tiene bajo

su cargo varias unidades organicas.

1. Planificar, dirigir, coordinar, supervisar y evaluar los procesos y actividades
administrativas dentro de su dmbito y de las unidades organicas a sucargo.

2. Programar, coordinar, ejecutar y actualizar el Plan de Acondicionamiento Territorial y
Desarrollo Urbano.

3. Autorizar y fiscalizar la ejecucién del plan de obras de servicios publicos o privados
que afecten o utilicen la via publica o zonas aéreas, previo cumplimiento de las
normas sobre impacto ambiental.

4. Informar a la Alta Direccion respecto a aprobar las valorizaciones, ampliaciones de
plazo, liquidacion final de contratos o de cuentas de los proyectos, en los casos que
corresponda.

5. Presidir la comisién técnica para edificaciones y la comisién técnica distrital para
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22.

10.
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12.

13.

14.

19:

16.

17.

18.

19.

20.

habilitaciones urbanas, encargadas de evaluar, dictaminar y supervisar la ejecucion
de edificaciones nuevas y obras de remodelacion, ampliacion, modificacion, puesta en
valor, demolicion, entre otras.

Hacer cumplir los reglamentos y ordenanzas municipales que regulan y fiscalizan el
desarrollo urbano del distrito.

Emitir informes subgerenciales, directivas o instructivos para resolver los aspectos
administrativos a su cargo.

Supervisar la implementacion del catastro en el distrito y velar por su permanente
actualizacion.

Informar semanalmente a la Oficina de Administracion y a la Oficina de Planeamiento
y Presupuesto los ingresos obtenidos por tributos municipales que genere su unidad
orgéanica y/o unidad funcional a su cargo.

Participar en la elaboracién del Plan de Desarrollo Concertado del Distrito.

Participar en la comision de recepcion de obras publicas.

Priorizar la infraestructura basica de servicios publicos, que permitan el desarrollo de
negocios y cadenas productivas.

Evaluar y calificar, en Gltima instancia administrativa, las iniciativas de proyectos
integrales de obras publicas de infraestructura y de servicios publicos presentadas
por los particulares.

Participar en el Grupo de Trabajo para la Gestion del Riesgo de Desastres de la
municipalidad, en el marco del SINAGERD.

Participar en representacion del alcalde en las designaciones encargadas a nivel de
habilitaciones urbanas y edificaciones.

Resolver las apelaciones que se interpongan contra los informes y reclamos emitidas
por las areas a su cargo.

Proponer, formular y viabilizar proyectos de inversion en el ambito de su competencia,
de acuerdo a la normatividad vigente de inversiones.

Proponer y remitir a la Oficina de Planeamiento y Presupuesto el proyecto del Plan
Operativo Institucional de su &rea para cada afio fiscal y el Plan de Accidn de
Actividades Importantes, debiendo realizar el seguimiento de su ejecucion.

Atender y dar respuesta a los reclamos y sugerencias formuladas a su area, a través
del Libro de Reclamaciones fisico y virtual.

Participar, proponer, elaborar y consolidar documentacion referente Gestion por
Procesos, asi como ejecutar su cumplimiento, en coordinacién con la Oficina de
Planeamiento y Presupuesto, segun los lineamientos y metodologias vigentes.
Custodiar, controlar y administrar vehiculos méviles, en caso fueran asignados para
el cumplimiento de sus funciones.

Elaborar proyectos de normatividad interna que regule los procesos de su

competencia.

R T s s e pe—

Reglamento de Organizacién y Funciones - ROF pag. 32



& s
u Municipalidad Distrital de la Villa de Quequeria '

e = =

7.1.2 SUBGERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL

GERENCLIA MUNICIFAL

|

BUE GERENCIA DE
DESARROLLO SOCLAL

UNIDAD DE CULTURA
- EDUCACION ¥ DEFPORTE

)

UNIDAD DE PROGRAXMAS
SOCLALES

Varee a STAA
AR DF LE O HE 5

AREA DERMUNA "."%

e UMIDAD DE REGISTRO Crvit.

Es el 6rgano de linea encargado de propiciar el desarrollo social sostenible en el nivel local
traducido en la promocién social, educativa, cultural y deportiva. Esta a cargo de un
funcionario de carrera con rango de Subgerente, depende jerarquicamente de la Gerencia

Municipal. Tiene bajo su cargo las siguientes unidades organicas:

1. Unidad de Agricultura, Educacion y Deporte
2. Unidad de Programas Sociales
3. Unidad de Registro Civil

.- Funciones de la Subgerencia de Desarrollo Social
Planificar, dirigir, coordinar, supervisar y evaluar los procesos y actividades
administrativas dentro de su ambito y de las unidades orgénicas a su cargo.

Dirigir la formulacién y ejecucion de politicas, planes, programas y proyectos de

desarrollo social sostenible, elevando el nivel sociocultural de la poblacion

3. Dirigirlas Areas de Programa del Vaso de Leche, Sisfoh, Administracién de Defensoria
Municipal del Nifio y el Adolescente (DEMUNA), las Areas de Atencion a la Persona con
Discapacidad (OMAPED), el Centro Integral del Adultc Mayor (CIAM).

4. Garantizar la reinsercion del adulto mayor a la vida activa y saludable.

Coordinar con el CONADIS las estrategias para asegurar la accesibilidad a la prestacion

de servicios para las personas con discapacidad, siendo ésta una funcién a asignarse

a la OMAPED.
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6. Integrarse al proyecto educativo de su jurisdiccion, en coordinacién con la Direccion
Regional de Educacion y las Unidades de Gestion Educativas.
Informar semanaimente a la Oficina de Administracion y a la Oficina de Planeamiento
y Presupuesto los ingresos obtenidos por tributos municipales que genere su Organo,
unidad organica y/o unidad funcional a su cargo.
Emitir informes subgerenciales, directivas o instructivos para resolver los aspectos
administrativos a su cargo.
Promover la igualdad de oportunidades con criterio de equidad.

. Proporcionar espacios para la socializacion e interacciéon del adulto mayor,
promoviendo su participacion e integraciéon social.

. Organizar y sostener centros culturales, con participacién activa de lajuventud.

- Impulsar una cultura civica en la poblacién de respeto a los bienes patrimoniales del
distrito, de mantenimiento, limpieza, conservacion y mejora del ornato publico.

. Promover espacios de participacion, educativos, culturales, deportivos y desarrollo
social.

. Evaluar los programas de educacion no formal en el distrito.

. Proponer, formular y viabilizar proyectos de inversion en el ambito de su competencia,
de acuerdo a la normatividad vigente de inversiones.

. Supervisar la gjecucién de las actividades de las unidades a su cargo.

. Proponer y remitir a la Oficina de Planeamiento y Presupuesto el proyecto del Plan
Operativo Institucional de su area para cada afio fiscal y el Plan de Accién de
Actividades Importantes, debiendo realizar el seguimiento de su ejecucién.

. Atender y dar respuesta a los reclamos y sugerencias formuladas a su area, a través
del Libro de Reclamaciones fisico y virtual.

. Participar, proponer, elaborar y consolidar documentacion referente Gestion por
Procesos, asi como ejecutar su cumplimiento, en coordinacion con la Oficina de
Planeamiento y Presupuesto, segln los lineamientos y metodologias vigentes.

. Custodiar, controlar y administrar vehiculos moviles, en caso fueran asignados para el
cumplimiento de sus funciones.

. Elaborar proyectos de normatividad interna que regule los procesos de su competencia

. Conducir el Sistema de Control Interno dentro de su @mbito, ejecutando acciones para la
mejora continua de los procesos a su cargo.

. Resolver asuntos de su competencia conforme a Ley.

. Otras que se le asignen de acuerdo al ambito de su competencia.
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7.1.3 SUBGERENCIA DE MEDIO AMBIENTE Y SERVICIOS PUBLICOS

SERENCIA MUNICIPAL

|

SUE GERFNCIA DE ISEDIO
AMBIENTE ¥ SERVICIOS
PUBLICOS

UNIDAD DE GESTION

— s AMBIENTAL, ORNATO ¥
LEPIEZA PUBLICA

3

AU TR QMBS T AL

UNIDAD DE SLGURIDAD
CHIDADANA Y SERCNAZ GO

UMNIDAD DE
COMERGLIALLZAC KON

UNIDAD DE AREA TECNICA
FAUNICHPAL - ATH

UNIDAD DE TURISING ¥
DESARFIHLLO
AGROPECUARIO

Articulo 35°.- Subgerencia de Medio Ambiente y Servicios Publicos

Es el érgano de linea encargado de la preservacion del medio ambiente y la prestacion
del servicio de limpieza publica. Esta a cargo de un funcionario de carrera con rango de
subgerente, depende jerarquicamente de la Gerencia Municipal. Tiene bajo su cargo las

“siguientes unidades organicas:

o Unidad de Gestion Ambiental, Crnato y Limpieza Publica
* Unidad de Seguridad Ciudadana y Serenazgo

* Unidad de Comercializacion
*  Unidad de Area Técnica Municipal - ATM

* Unidad de Turismo y Desarrollo Agropecuario

iculo 36°.- Funciones de la Subgerencia de Medio Ambiente y Servicios Publicos

1. Planificar, dirigir, coordinar, supervisar y evaluar los procesos y actividades
administrativas dentro de su ambito y de las unidades organicas a sucargo.

2. Planear, conducir y supervisar las actividades relacionadas con el medio ambiente,
esto es, la limpieza publica, la conservacion y proteccidn del habitat, asi como el
control de la contaminacion ambiental, sea aire, agua, tierra y ruidos.

3. Dirigir programas de educacién ecologica en coordinacién con entidades publicas y
privadas relacionadas con la actividad, a fin de promover la conservacion ambiental y
el eco habitat.

= e ———
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Formular procedimientos destinados a regular el equilibrio entre el desarrollo
econdmico, la conservacion ambiental y el empleo de los recursos naturales en el
distrito.

Participar en el Grupo de Trabajo para la Gestién del Riesgo de Desastres de la
municipalidad, en el marco del SINAGERD.

Emitir informes y dictamenes de la subgerencia, directivas o instructivos pararesolver
los aspectos administrativos a su cargo.

Informar semanalmente a la Oficina de Administracién y a la Oficina de Planeamiento
y Presupuesto los ingresos obtenidos por tributos municipales que genere su Organo,
unidad organica y/o unidad funcional a su cargo.

Promover en coordinacién con la Oficina de Participacion Vecinal la organizacion de
los comités civicos pro parques por sectores en coordinacion con las entidades
publicas y privadas.

Promover alianzas estratégicas interdistritales y con los vecinos para preservar el

ornato, saneamiento ambiental, limpieza y desarrollo del distrito.

. Programar, dirigir, supervisar y controlar el mantenimiento de la infraestructura

publica urbana, asi como el mobiliario urbano.

. Conducir el Programa de Gestién Ambiental (PGA) en el distrito, elaborando politicas

normas e instrumentos que sean necesarios para garantizar el cumplimiento de las

obligaciones y responsabilidades en el marco de la ley general delambiente.

. Conformar la Comision Ambiental Municipal (CAM) y regular los comités que fueren

creados dentro de esta.

. Ejecutar las operaciones de la plataforma de atencion al ciudadano, en el ambito de

su competencia.

. Capacitar a los sectoristas de la plataforma de atencién al ciudadano, en los procesos

del ambito de su competencia que le corresponda desarrollar,

- Resolver las apelaciones que se interpongan contra las resoluciones subgerenciales

emitidas por las areas a su cargo.

. Proponer y ejecutar los estudios, planes, programas Y proyectos necesarios para el

cuidado y promocién del medio ambiente, exigidas por el Ministerio del Ambiente.

. Promover la creacion de brigadas ecolégicas en coordinacién con las instituciones

educativas del distrito.

. Proponer y remitir a la Oficina de Planeamiento y Presupuesto el proyecto del Plan

Operativo Institucional de su area para cada afio fiscal y el Plan de Accion de
Actividades Importantes, debiendo realizar el seguimiento de su ejecucion.

Atender y dar respuesta a los reclamos y sugerencias formuladas a su area, a través
del Libro de Reclamaciones fisico y virtual.

Participar, proponer, elaborar y consolidar documentacion referente Gestion por
Procesos, asi como ejecutar su cumplimiento, en coordinacién con la Oficina de

Planeamiento y Presupuesto, segun los lineamientos y metodologias vigentes.
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21. Custodiar, controlar y administrar vehiculos moviles, en caso fueran asignados para
el cumplimiento de sus funciones.
22. Elaborar proyectos de normatividad interna que regule los procesos de su
competencia
23. Conducir el Sistema de Control Interno dentro de su ambito, ejecutando acciones para
/('KQ“ENC_IA'U””Q la mejora continua de los procesos a su cargo.
24. Resolver asuntos de su competencia conforme a Ley.

25. Otras que se asignen de acuerdo al ambito de su competencia.

o

714  SUBGERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

GERENCIA MUNICIPAL

BT N e AR

e —

SUB GERENCIA DE )
ADMINISTRACION b
TRIBUTARIA i

CONTROL

S i e

i UNIDAD DE REGISTRO i !
F—— TRIBUTARIO, RECAUDACION Y

UNIDAD DE FISCALIZACION |
UTAR ™

UNIDAD DE EJECUCION
COACTIVA

T =S

Es el érgano de linea encargado de velar por la eficiente administracion y recaudacion de
los tributos municipales con la finalidad de incrementar los fondos Municipales. Depende
tecnica, administrativa y funcionalmente de la Gerencia Municipal y se encuentra a cargo
de un servidor publico de carrera que cumpla con el perfil que el puesto amerita para el

cumplimiento de su misién y objetivos materia de su competencia.
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Articulo 38°.- Funciones de la Subgerencia de Administracién Tributaria

1. Formular, coordinar y supervisar el cumplimiento de metas y objetivos contenidos en
el Plan Operativo Anual — POA, disponiendo eficiente y eficazmente de los recursos
que le hayan sido asignados.

2. Actualizar y validar la determinacion de las tasas y contribuciones municipales, asi

como la actualizacion de la informacion de las obligaciones tributarias para la emision

anual del impuesto predial y arbitrios municipales de los contribuyentes.

,ﬁ\ 3. Formular, proponer y aplicar las politicas, estrategias, directivas y programas, que
/@0 4(06‘\ . . s : .
) 2\ contribuyan a mejorar la recaudacion de los diferentes tributos.
2 ﬁ?}r 4. Evaluar y supervisar las acciones necesarias para la determinacion, notificacion y
i lr\/,f/ cobro de las obligaciones tributarias y no tributarias de los contribuyentes.
o 213 \:4,‘?_ P
T 5. Emitir mensualmente reportes estadisticos sobre el comportamiento de la

recaudacion municipal, a la Alta Direccién para la toma de decisiones.
Coordinar con la Alta Direccion la emision de Actos Resolutivos, para resolver los
asuntos administrativos de su competencia, acorde con los dispositivos tributarios
vigentes.
Programar y coordinar las acciones de fiscalizacion tributaria a los contribuyentes de
la Municipalidad Distrital de la Villa de Quequefia, dentro del marco legal pertinente.
Velar por una correcta atencién y orientacion a los contribuyentes respecto al
cumplimiento de sus obligaciones tributarias y no tributarias con la municipalidad.
Mantener actualizado las tablas de valores unitarios oficiales de edificaciones, valores
arancelarios de terrenos y tablas de depreciacién, que permita la actualizacion
oportuna de la base imponible tributaria, para la emision correcta de los estados de
cuenta de los contribuyentes.

. Efectuar los cobros por los diferentes rubros que recaude la Municipalidad Distrital de
la Villa de Quequefia.

. Procesar e Informar en forma diaria la recaudacién efectuada, por los cobros de los
diferentes tributos municipales.

. Archivar y cautelar los recibos y documentos inherentes a su &rea, debidamente
ordenados.

. Controlar que de manera integra todo lo recaudado dentro las 24 horas de realizada

la recaudacion, ingrese a las cuentas corrientes que correspondan, en coordinacion

con la Unidad de Tesoreria;

14. Realizar los registros de ingresos en el SIAF, en la fase de determinado de los
ingresos de la Municipalidad Distrital de la Villa de Quequenia.

15. Otras funciones, que Ie asigne la Gerencia Municipal, acorde con sus competencias

y dentro del marco legal pertinente.
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SECCION SEGUNDA
TITULO IV: UNIDADES ORGANICAS DEL TERCER NIVEL ORGANIZACIONAL

CAPITULO |

08. UNIDADES ORGANICAS QUE DEPENDEN DE ORGANOS DE ALTA DIRECCION

UNIDADES ORGANICAS QUE DEPENDEN DE SECRETARIA GENERAL

UNIDAD DE ADMINISTRACION DOCUMENTARIA Y ARCHIVO

La Unidad de Tramite Documentario y Archivo es la unidad organica responsable de
conducir, controlar y coordinar los procesos del sistema de administracién documentaria y

archivo de la institucién, de conformidad con Ia politica municipal y la normatividad vigente.

Esta a cargo de un empleado de carrera.
Articulo 40°.- Funciones de la Unidad de Tramite Documentario y Archivo

Planificar, dirigir, coordinar, supervisar y evaluar los procesos y actividades
administrativas dentro de su &mbito.

Ejecutar y controlar los procesos de recepcion, registro, clasificacion, distribucién y
control de la documentacion de la municipalidad.

Conducir el proceso de formulacién del programa de control documentario.

Coordinar con el Archivo General de |a Nacién, la baja documental, entre otras acciones
propias del archivo municipal.

Brindar informacién sobre la ubicacién de todo documento en la municipalidad de
acuerdo a la Ley del Procedimiento Administrativo General.

Administrar y supervisar el sistema de gestion documentaria para el control de Ia
informacién procesada por su unidad.

Conducir y coordinar el proceso de atencion al libro de reclamaciones fisico y virtual,
con las unidades organicas involucradas y brindar respuesta oportuna a las solicitudes
y reclamos registrados en éste,

Atender y controlar las acciones relativas al procedimiento de acceso a la informacidn
institucional, conforme a la normatividad vigente.

Proporcionar a la Gerencia Municipal la informacion de su competencia para su

et e —
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publicacién en el portal web de transparencia, segln las caracteristicas, plazos y
Lineamientos para la estandarizacion del contenido de los portales de transparencia de
las entidades publicas.

- Elaborar y proponer a la Secretaria General, las normas administrativas para regular
los procedimientos del Sistema de Administracién Documentaria y Archivo.

. Archivar, custodiar y cautelar los documentos originales de la municipalidad, entre
otros: las Resoluciones, Decretos de Alcaldia, Acuerdos de Concejo, edictos,
Ordenanzas, asi como las directivas generales y especificas emitidas por las areas,
emitiendo copias certificadas de las mismas, cuando corresponda.

. Distribuir oficios, cartas, invitaciones, notificaciones gue emite la Alta Direccién, asi
como las subgerencias a los diferentes lugares dentro y fuera del distrito.

. Recibir y registrar las denuncias vecinales por las infracciones previstas en el Cuadro
Unico de Infracciones y Sanciones (CUIS) y remitirlas a la Unidad de Inspecciones y
Control de Sanciones para el inicio del procedimiento sancionador.

. Proponer y remitir a la Oficina de Planeamiento y Presupuesto el proyecto del Plan
Operativo Institucional de su &rea para cada afo fiscal y el Plan de Accién de
Actividades Importantes, debiendo realizar el seguimiento de su ejecucién.

. Atender y dar respuesta a los reclamos y sugerencias formuladas a su drea, a través
del Libro de Reclamaciones fisico y virtual.

. Participar, proponer, elaborar y consolidar documentacién referente a la Gestion por
Procesos, asi como ejecutar su cumplimiento, en coordinacion con la Oficina de
Planeamiento y Presupuesto, segun los lineamientos y metodologias vigentes.

. Custodiar, controlar y administrar vehiculos méviles, en caso fueran asignados para el
cumplimiento de sus funciones.

. Elaborar proyectos de normatividad interna que regule los procesos de su competencia

. Conducir el Sistema de Control Interno dentro de su ambito, ejecutando acciones para la

mejora continua de los procesos a su cargo.
20. Resolver asuntos de su competencia conforme a Ley.
21. Oftras que se le asignen de acuerdo al &mbito de su competencia.

.1.3 UNIDAD DE RELACIONES PUBLICAS E IMAGEN INSTITUCIONAL
Articulo 41°.- Unidad de Relaciones Ptiblicas e Imagen Institucional
Es el drgano de apoyo responsable de velar por la buena imagen institucional, el protocolo

y las comunicaciones de la Municipalidad Distrital de la Villa de Quequefia. Esta a cargo
de un Jefe de Unidad y depende de Ia Oficina de Secretaria General de la entidad.

e i
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rticulo 42°.- Funciones de la Unidad de Relaciones Publicas e Imagen Institucional
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1. Proponer la aprobacion Yy controlar la ejecucion de los planes operativos de las unidades
organicas conformantes de Ia Oficina de Secretaria General.

2. Proponer las estrategias para la promocién de la imagen institucional de la Municipalidad.

3. Conduciry supervisar las actividades vinculadas con la realizacion de eventos, protocolo
y con las comunicaciones de |a Municipalidad.

4. Revisar, proponer, aprobar, visar y/o dar tramite segun corresponda los documentos que
de conformidad con sus respectivas funciones.

3. Tramitar las actividades que formulen las Unidades Organicas dependientes de Ia Oficina
de Secretaria General.

6. Proponer normas y procedimientos orientados a mejora de las actividades de la Oficina
de Secretaria General.

7. Cumplir con las disposiciones contenidas en los sistemas administrativos del Sector
Publico en la parte que le corresponda, asi como los encargos legales asignados.

8. Otras funciones que le asigne el Alcalde, Gerente Municipal y el Jefe de la Oficina de

Secretaria General.

09 UNIDADES ORGANICAS QUE DEPENDEN DE ORGANOS DE ADMINISTRACION INTERNA

09.1. UNIDADES ORGANICAS QUE DEPENDEN DE OFICINA DE ADMINISTRACION

9.2.1 UNIDAD DE TESORERIA
Articulo 43°.- Unidad de Tesoreria

La Unidad de Tesorerfa es la unidad organica responsable de la ejecucion de pagos, asi
como la custodia y depdsito de los ingresos transferidos, los que conforman el flujo de
fondos de la institucion, en concordancia con las normas del Sistema Nacional de
Tesoreria y otras disposiciones legales pertinentes. Esta a cargo de un servidor
Profesional Titulado funcionario de carrera con nivel de Jefe de Unidad, quien depende

funcional y jerarquicamente del Jefe de la Oficina de Administracion.

1. Planificar, dirigir, coordinar, supervisar y evaluar los procesos y actividades

administrativas dentro de su ambito.

2. Registrar y supervisar el uso correcto de Ia aplicacion del Sistema Integrado de

et Rt i A el e
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Administracion Financiera para gobiernos locales (SIAF-SP), en la fase que le
corresponde y conforme a la normatividad vigente.

Registrar y controlar el movimiento de los ingresos y egresos de los fondos que, se
realicen en la municipalidad, en aplicacion del principio de caja unica, emitiendo
comprobantes de pagos e informes diarios, custodiando la documentacién
sustentatoria.

Elaborar el flujo de caja proyectado diaric y mensualmente, en coordinacién con las
unidades organicas generadoras de ingresos, en funcién a la informacion de los meses
anteriores, reportando los resultados a la Oficina de Administracion.

Ejecutar los procesos técnicos del sistema de tesoreria que permitan la correcta
administracion y custodia de los recursos financieros y valores de lainstitucion.
Efectuar el deposito correspondiente a los ingresos propios o donaciones, dentro de
las veinticuatro horas siguientes de su percepcion o recaudacion.

Efectuar el pago de planillas, a proveedores y servicios dentro de los plazos deley.
Efectuar el control de los libros auxiliares, caja y conciliar los libros bancos con los
extractos bancarios.

Remitir diariamente a la Oficina de Administracion, a la Oficina de Planeamiento y
Presupuesto y a la Unidad de Contabilidad, la documentacion sustentatoria del
movimiento de caja.

. Efectuar la actualizacion diaria del registro de ingresos en sus fases de determinado y
recaudado y girado en el Sistema Integrado de Administracion Financiera para
gobiernos locales, segun la directiva de tesoreria.

. Participar en el Comité de Caja de la municipalidad.

. Ejecutar las operaciones de caja de la Plataforma de Atencion al Ciudadano,

. Informar diariamente a la Oficina de Administracién sobre el movimiento de ingresos en

efectivo, cheques, tarjetas de crédito, transferencias y otros, asi como los desembolsos

efectuados.

14. Guardar bajo custodia las cartas fianza y otros valores que se originen por las licitaciones,
concursos y por ofras operaciones propias de la municipalidad con terceros.

15. Proponer y remitir a la Oficina de Planeamiento y Presupuesto el proyecto del Plan

Operativo Institucional de su area para cada afio fiscal y €l Plan de Accién de Actividades

Importantes, debiendo realizar el seguimiento de su ejecucién,

16. Atendery dar respuesta a los reclamos y sugerencias formuladas a su area, a través del
Libro de Reclamaciones fisico y virtual.

17. Participar, proponer, elaborar y consolidar documentacion referente Gestién por
Procesos, asi como ejecutar su cumplimiento, en coordinacién con la Oficina de
Planeamiento y Presupuesto, segun los lineamientos y metodologias vigentes.

18. Custodiar, controlar y administrar vehiculos méviles, en caso fueran asignados para el
cumplimiento de sus funciones.

19. Elaborar proyectos de normatividad interna que regule los procesos de su competencia

e o e s S
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. Conducir el Sistema de Control Interno dentro de su ambito, ejecutando acciones para la

mejora continua de los procesos a su cargo.

. Resolver asuntos de su competencia conforme a Ley.

. Otras que se le asigne de acuerdo al &mbito de su competencia.

UNIDAD DE CONTABILIDAD

Articulo 45°.- Unidad de Contabilidad

@%\
AN

La Unidad de Contabilidad es la unidad orgénica responsable de programar, ejecutar,
controlar y evaluar el sistema administrativo de contabilidad de la institucion de
conformidad con la politica municipal y la normatividad vigente. Esta a cargo de un servidor
Profesional Titulado funcionario de carrera con nivel de Jefe de Unidad, quien depende

funcional y jerérquicamente del Jefe de la Oficina de Administracidn.

Articulo 46°.- Funciones de la Unidad de Contabilidad

i

Planificar, dirigir, coordinar, supervisar y evaluar los procesos y actividades
administrativas dentro de su ambito.
Conducir la aplicacién del sistema de contabilidad publica integrada de Ia
municipalidad, en coordinacién con la Direccién General de Contabilidad Publica.
Registrar y supervisar el uso correcto de la aplicacion del Sistema Integrade de
Administracién Financiera para gobiernos locales (SIAF-5P), en la fase del devengado
y firmando digitalmente, efectuando el Control Previo conforme a la normatividad
vigente.
Elaborar los estados financieros de acuerdo a la normativa vigente.
Efectuar el control previo y concurrente y en forma permanente a todas las operaciones
de ejecucidn presupuestal y contable.
Fiscalizar la documentacion que sustenta los gastos e inversiones de la municipalidad.
Conducir el analisis periddico de las cuentas contables.
Mantener actualizado el registro de operaciones contable en los libros principales y
auxiliares.
Supervisar las conciliaciones bancarias de las cuentas corrientes de Ia municipalidad y
sugerir correcciones a la Unidad de Tesoreria.
. Efectuar arqueos inopinados periédicos a los responsables del manejo de caja chicao
de fondos en efectivo de la municipalidad.
Conciliar periédicamente la consistencia de las cuentas contables con las subgerencias
que tienen a su cargo el manejo de bienes y recursos de la municipalidad, con la

finalidad de efectuar los ajustes y reclasificaciones pertinentes.

12. Conciliar periédicamente con la Subgerencia de Administracién Tributaria la informacion
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de los saldos de las cuentas por cobrar.

13. Participar en el Comité de Caja de la municipalidad.

14. Proporcionar a la Gerencia Municipal, la informacion de su competencia para su
publicacion en el portal web de transparencia, segun las caracteristicas, plazos y
lineamientos del portal municipal, segun las caracteristicas, plazos y lineamientos para
la estandarizacién de sucontenido.

15. Sustentar el balance anual ante el Concejo Municipal y presentar el mismo, a la
Direccién General de Contabilidad Publica, dentro de los plazos establecidos.

16. Efectuar las coordinaciones, que en el caso amerite, con los Auditores Externos como
consecuencia de las acciones de control programada por Auditoria a los Estados
Financieros.

17. Aplicar las directivas que emite la Direccion General de Contabilidad Publica del
Ministerio de Economia y Finanzas, verificando el cumplimiento de las normas legales
que regulan el Sistema Nacional de Contabilidad.

18. Proponer y remitir a la Oficina de Planeamiento y Presupuesto el proyecto del Plan
Operativo Institucional de su area para cada afio fiscal y el Plan de Accion de
Actividades Importantes, debiendo realizar el seguimiento de su ejecucion.

19. Atender y dar respuesta a los reclamos y sugerencias formuladas a su area, a través
del Libro de Reclamaciones fisico y virtual.

20. Participar, proponer, elaborar y consolidar documentacion referente Gestion por
Procesos, asi como ejecutar su cumplimiento, en coordinacién con la Oficina de
Planeamiento y Presupuesto, segun los lineamientos y metodologias vigentes.

21. Custodiar, controlar y administrar vehiculos méviles, en caso fueran asignados para el
cumplimiento de sus funciones.

22. Elaborar proyectos de normatividad interna que regule los procesos de su competencia

23. Conducir el Sistema de Control Interno dentro de su ambito, ejecutando acciones para la
mejora continua de los procesos a su cargo.

24, Resolver asuntos de su competencia conforme a Ley.

25. Otras que se le asignen de acuerdo al ambito de su competencia.

La Unidad de Recursos Humanos es la unidad ocrganica responsable de programar, ejecutar,
controlar y evaluar el Sistema Administrativo de Recursos Humanos de la institucién, forma
parte del Sistema Administrativo de Gestion de Recursos Humanos y ejecuta la politica de

Estado respecto del Servicio Civil, de conformidad con la politica municipal y la
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normatividad vigente. Esta a cargo de un funcionario profesional titulado con nivel de Jefe
de Unidad, quien depende funcional y jerarquicamente del Jefe de la Oficina de

Administracion

°.- Funciones de la Unidad de Recursos Humanos

Organizar, dirigir, controlar y ejecutar en coordinacion con la oficina de Planeamiento y
Presupuesto los procedimientos de definicion de perfiles de puestos, reclutamiento,
seleccidn, contratacion, registro, asignacion, induccién y rotacién del personal para
cubrir los puestos de trabajo de la municipalidad, en concordancia con las normas y
dispositivos legales vigentes.
Brindar apcyo a todos los érganos y unidades organicas de la Municipalidad respecto
a los procesos y los procedimientos en materia de gestion de los recursos humanos.
Custodiar y actualizar los legajos de todo el personal, escalafén y registro de servidores.
Formular y propener el Cuadro de Asignacién de Personal Provisional o Cuadro de
Puestos de la Entidad, Presupuesto Analitico de Personal, en coordinacion con la
Oficina de Planeamiento y Presupuesto.
Se encarga de realizar los Compromisos Anuales y Mensuales en el Sistema de
Administracion Financiera para gobiernos locales (SIAF-SP), firmando digitalmente y
efectuando el Control Previo en Materia del personal de la entidad de acuerdo con la
normatividad vigente
Controlar la puntualidad, asistencia y permanencia de los servidores de la entidad,
evaluando semestralmente, en coordinacién con las diferentes subgerencias, el
desempefio productivo de los recursos humanos.
Formular, programar, ejecutar y evaluar los resultados de los eventos de capacitacion y
desarrollo de capacidades al personal, para el logro de los objetivos de la
municipalidad.
Desarrollar la nueva cultura organizacional basada en la practica de valores y el respeto
mutuo entre los servidores, promaviendo el compromisc y alineamiento del personal
con la vision y mision institucional.
Ejecutar las actividades relacionadas con la elaboracion y ejecucién de planillas de
remuneraciones y liquidacion de beneficios sociales, enviando para ello copia de todas
las planillas elaborada a la Unidad de Contabilidad para su registro y contabilizacion.

. Realizar el estudio y andlisis cuantitativo y cualitativo de la provision de personal al

servicio de la entidad de acuerdo a las necesidades institucionales.

. Brindar acompafiamiento técnico a los érganos y unidades organicas para la
elaboracién de los perfiles de puestos, en cumplimiento de la normatividad vigente.

12. Participar en la comisién paritaria y en la comisién permanente de procesos

administrativos disciplinarios de la municipalidad.
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Participar en el procedimiento de las negociaciones colectivas con las organizaciones
sindicales.

Emitir y entregar Certificados de Retenciones, Certificados y Constancias de Trabajo,
Practicas Profesionales y otros que sean de su competencia.

Supervisar en materia laboral la correcta aplicacion de los dispositivos administrativos y
legales.

Representar al Alcalde en las negociaciones laborales y en el trato directo con las
organizaciones sindicales, autoridades administrativas de trabajo publicas.
Proporcionar a la Gerencia Municipal la informacion de su competencia para su
publicacién en el portal web de transparencia, segun las caracteristicas, plazos y
lineamientos para la estandarizacion del contenido de los portales de transparencia de

las entidades publicas.

. Coordinar la atencion médica y asistencia social para el personal.

. Formular y ejecutar el reglamento de asistencia, permanencia y puntualidad de los

servidores de la municipalidad, aplicando las medidas disciplinarias delmismo.

. Tener a cargo a la Secretaria Técnica del Procedimiento Administrativo Disciplinario.

. Emitir informes y actos administrativos en los asuntos de su competencia conforme a

ley, ejerce facultades sancionatorias.

. Proponer y remitir a la Oficina de Planeamiento y Presupuesto el proyecto del Plan

Operativo Institucional de su érea para cada afio fiscal y el Plan de Accién de

Actividades Importantes, debiendo realizar el seguimiento de su ejecucion.

. Atender y dar respuesta a los reclamos y sugerencias formuladas a su area, a traves

del Libro de Reclamaciones fisico y virtual.

. Participar, proponer, elaborar y consolidar documentacion referente Gestion por

Procesos, asi como ejecutar su cumplimiento, en coordinacion con la Oficina de

Planeamiento y Presupuesto, segun los lineamientos y metodologias vigentes.

. Custodiar, controlar y administrar vehiculos méviles, en caso fueran asignados para el

cumplimiento de sus funciones.

Elaborar proyectos de normatividad interna que regule los procesos de su competencia
Conducir el Sistema de Control Interno dentro de su ambito, ejecutando acciones para la
mejora continua de los procesos a su cargo.

Resolver asuntos de su competencia conforme a Ley.

Otras que se le asignen de acuerdo al dmbito de su competencia.

9.2.4.1 Funciones de la Oficina de Secretaria Técnica de Procesos Administrativos

Disciplinarios.-

Las funciones de la Secretaria Técnica en el marco de su funcién de asistencia a las
autoridades del PAD se encuentran debidamente sefialadas en la Ley 30057, el Decreto
Supremo 040-2014-PCM, Perd y la Version actualizada de la Directiva 02-2015-

1 g i R et
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SERVIR/GPGSC, por lo que la actuacion de dicho érgano de apoyo debe realizarse dentro

del ambito de dicha competencia, sin poder excederse en dichas atribuciones

Funcién de recepcion de denuncias y reportes.
Funcién de tramitacion de denuncias.

Funcion de tramitacién de informes de control.
Funcién de precalificacion.

Funcién de suscripcion de requerimientos.
Funcion de emitir informes de precalificacion.
Funcion de apoyo a las autoridades del PAD.
Funcion de custodia de los expedientes del PAD.
Funcién de investigar de oficio.

Funcion de desestimacién de denuncias.

Funcion de direccion.
9.2.4 UNIDAD DE ABASTECIMIENTO

Articulo 49°.- Unidad de Abastecimiento

La Unidad de Abastecimiento es la unidad organica responsable de programar, ejecutar,
controlar y evaluar el sistema administrativo de abastecimiento y responsable de las
acciones sobre los bienes estatales referidas al registro, administracién, supervision y
disposicion de los bienes de propiedad de la entidad y de los que se encuentren bajo su
administracion, ejerciendo el control patrimonial, de conformidad con la politica municipal y
la normatividad vigente. Esta a cargo de un Profesional Titulado de carrera con nivel de Jefe
de Unidad, quien depende funcional y jerarquicamente del Jefe de la Oficina de

Administracion.

1. Programar, preparar, ejecutar, controlar y supervisar el abastecimiento de bienes y la
prestacion de servicios que requieran las unidades orgénicas de la institucion, en
concordancia con el Plan Anual de Contrataciones (PAC) y en coordinacidn con la
Oficina de Administracion.

2. Elaborar, ejecutar y evaluar el plan anual de adquisiciones y contrataciones y sus
modificaciones.

3. Planificar, dirigir, coordinar, supervisar y evaluar los procesos y actividades

administrativas dentro de su ambito.
4, Registrar y supervisar el uso correcto de la aplicacion del Sistema Integrado de

Administracién Financiera para gobiernocs locales (SIAF-SP), en la fase de Compromiso
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Anual y Compromiso Mensual, firmando digitalmente y efectuando el Control Previo
que le corresponde y conforme a la normatividad vigente.

5. Registrar y proporcionar oportunamente la informacion y documentacién sustentatoria
de las adquisiciones y contrataciones para la ejecucion presupuestal y el pago a los
proveedores.

6. Consolidar el cuadro de necesidades de bienes y servicios de las diferentes unidades
organicas de la municipalidad, remitiéndola oportunamente a la Oficina de
Planeamiento y Presupuesto para su prevision presupuestaria.

7. Mantener el control del stock de los recursos materiales necesarios para mantener la

operatividad de todos los érganos de Ia municipalidad.
Ty 8. Elaborar el resumen del movimiento de almacén para la contabilizacion y conciliacion
AN y

Z\ adecuada con la Unidad de Contabilidad.

10. Proporcionar a la Gerencia Municipal, la informacién de su competencia para su

j; 9. Participar en el Comité de Caja de la municipalidad.
Iz

% :?_'T(",\J_\_??’

publicacion en el portal municipal, segtn las caracteristicas, plazos y lineamientos para
la estandarizacidn del contenido.

11. Actualizar permanentemente el Catalogo de Bienes y Servicios.

12. Organizar, ejecutar y supervisar las acciones de custodia y proteccién de los bienes del
activo fijo y donaciones de la municipalidad, asi como el mantenimiento y control
patrimonial conforme a ley.

. Programar y conducir los procesos técnicos de registro, control, valorizacion,
depreciacion, revaluacion, bajas y excedentes de los inventarios, manteniendo
actualizado el margesi de bienes de la municipalidad.

. Cautelar que los bienes inmuebles de Ia municipalidad cuenten con los titulos de
propiedad respectivos y que todo acto de disposicion se encuentre debidamente
anotado conforme a ley.

. Efectuar la conciliacion del Inventario fisico anual y de depreciacion con la Unidad de
Contabilidad.

. Asignar el nimero patrimonial correspondiente a los bienes patrimoniales adquiridos
por la entidad y entregados a las unidades organicas, de acuerdo al catalogo nacional

de bienes muebles del estado.

17. Controlar la actualizacion y disponibilidad de las tarjetas de control, placas de rodaje, asi
como tarjetas de propiedad de cada unidad vehicular de la municipalidad.

18. Planificar y controlar el adecuado uso y mantenimiento de las instalaciones del edificio
municipal.

19. Ejecutar la toma de inventarios de bienes del activo fijo, bienes no depreciables y de
existencias.

20. Realizar la prestacion de servicios generales gue requieran los érganos y las unidades

orgénicas de la Entidad.
21. Formular, organizar, gestionar y ejecutar el Plan de Servicios Generales, para
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garantizar el uso, conservacién y mantenimiento de las instalaciones, muebles, equipos
y otros de propiedad de la municipalidad.

. Supervisar y ejecutar las acciones necesarias para que, en todos los locales de la
Municipalidad, las instalaciones de energia eléctrica, sanitarias de agua y desagley
de telefonia, se encuentren en éptimas condiciones de uso.

. Planificar, dirigir, controlar y supervisar los servicios complementarios de limpieza de los
locales e instalaciones de la Municipalidad.

. Coordinary brindar informacion necesaria a la Oficina de Planeamiento y Presupuesto

para elaborar los costos de los procedimientos administrativos y servicios prestados en

exclusividad, servicios no exclusivos, asi como, la estructura de costos de los arbitrios

-t

e

ST, municipales.

25. Planificar, dirigir y controlar los servicios de mantenimiento y reparacion de vehiculos y
demas unidades motorizadas de propiedad de la municipalidad.

26. Proponer y remitir a la Oficina de Planeamiento y Presupuesto el proyecto del Plan
Operativo Institucional de su area para cada afio fiscal y el Plan de Accidn de
Actividades Importantes, debiendo realizar el seguimiento de su ejecucién.

27. Atender y dar respuesta a los reclamos y sugerencias formuladas a su drea, a través
del Libro de Reclamaciones fisico y virtual.

28. Participar, proponer, elaborar y consolidar documentacion referente Gestién por
Procesos, asi como ejecutar su cumplimiento, en coordinacién con la Oficina de
Planeamiento y Presupuesto, segun los lineamientos y metodologias vigentes.

29. Custodiar, controlar y administrar vehiculos méviles, en caso fueran asignados para el
cumplimiento de sus funciones.

30. Elaborar proyectos de normatividad interna que regule los procesos de su competencia

31. Conducir el Sistema de Control Interno dentro de su ambito, ejecutando acciones para la
mejora continua de los procesos a su cargo.

32. Resolver asuntos de su competencia conforme a Ley.

33. Otras que se le asignen de acuerdo al ambito de su competencia.

Es la dependencia técnica de apoyo, encargada de planificar y coordinar las actividades
relacionadas con el registro, control y administracién de los bienes muebles y bienes

inmuebles de propiedad Municipal.

El Area de Control Patrimonial, depende técnica, administrativa y funcionalmente de la
Unidad de Abastecimiento y esta a cargo de un servidor publico con categoria de Jefe de
Area, que cumpla con el perfil inherente al cargo para el cumplimiento de su mision y

objetivos, materia de su competencia.
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Son funciones del Area de Control Patrimonial:

1. Formular, coordinar y supervisar el cumplimiento de metas y objetivos contenidos en el
Plan Operativo Anual — POA, disponiendo eficiente y eficazmente de los recursos que
le hayan sido asignados;

2. Registrar, controlar y cautelar el patrimonio mobiliario e inmobiliario de la Municipalidad

Distrital de la Villa de Quequefia, manteniendo actualizado su inventario patrimonial,
(bienes e inmuebles).
3. Mantener actualizada la informacién sobre la ubicacién, estado de conservacion y

asignacion de todos los bienes patrimoniales de la municipalidad;

'}, 4. Programary ejecutar semestralmente la toma de inventarios de los bienes en custodia

o
y”; en almacén y de los inmuebles, maquinarias, vehiculos, equipos y todo aquello que
39_‘-:,/;/ forma parte del patrimonio municipal, dando conocimiento a la Oficina de
P

Administracion.
5. Coordinar con la unidad competente Ia valorizacion, la revaluacion, bajas y excedentes
de los inventarios (margesi de bienes).
Programar, organizar y realizar todas las actividades orientadas a comprobar la
presencia fisica de los bienes de la Municipalidad Distrital de Ia Villa de Quequefia y el
buen estado de conservacion;
Emanar instrucciones, plazos, mecanismos y responsabilidades para el levantamiento
del inventario fisico del patrimonio y mobiliario institucional;
Valorizar mediante tasacion, los bienes patrimoniales que carecen de la respectiva
documentacion sustentatoria de su valor, asi como aquellos que van a ser dados de

baja, subastados, donados o transferidos;

. 2 't . Las demas funciones que le asigne la Oficina de Administracion, acorde a sus
= Q ‘8
-3 5%/: B competencias.
'S, o g
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Es el drgano de apoyo que esta encargado de administrar, custodiar y velar del cuidado y
mantenimiento de los bienes del aimacén de propiedad de Ia municipalidad, esta a cargo
de un Jefe de Area, quien depende de la Unidad de Abastecimiento.

Son Funciones del Area de Almacén:

1. Administrar el Almacén, llevar el registro y control de la entrada y salida de los bienes.

2. Planificar, organizar, controlar y evaluar los equipos y materiales que se encuentren
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en el aimacén de la entidad.

3. Elaborar el Kardex fisico — valorado por cada articulo que ingrese al Almacén de la
entidad.

4. Velar por el cuidado y mantenimiento de los bienes que se encuentren en el almaceén.
Brindar asesoramiento de acuerdo a su competencia y especialidad.

Realizar el despacho oportunc de los bienes de acuerdo a los requerimientos a las
diferentes unidades organicas de la entidad.

7. Remitir mensualmente a la Unidad de Contabilidad el movimiento de entradas y
salidas de los articulos con los que cuente el almacén para su contabilizacién en la
elaboracion de los estados financieros.

8. Elaborar el plan de contingencia a fin de que no se encuentre desfazado el almacén.

9. Apoyar en la elaboracién del Plan Anual de Contrataciones — PAC

10. Elaborar su Plan Operativo Anual — POl y su respectiva evaluacion.

11. Las demas funciones que le asigne la jefatura de la Unidad de Abastecimiento de la
entidad.

9.2,4 UNIDAD DE TECNOLOGIA E INFORMATICA

Articulo 53°.- Unidad de Tecnologia e Informatica

La Unidad de Tecnologia e Informatica es el érganc de apoyo de la Oficina de
Administracion, encargada de administrar los sistemas de informacién y comunicaciones de

la institucion. Esta a cargo de un jefe de Unidad quien depende de la Oficina de

Administracién.

Son funciones de la Unidad de Tecnologfa e Informatica las siguientes:

EN MATERIA DE TECNOLOGIA. -
» Formular, implementar, controlar y evaluar el Plan Estratégico y Plan Operativo de

Tecnologias de Informacién y Comunicaciones, en coherencia con los planes
estrategicos y operativos de la entidad.

> Elaborar, implementar, supervisar, controlar y evaluar los reglamentos, directivas,
manuales entre otros, de los procesos para garantizar la gestion de la seguridad de la

informacion, el buen uso de los equipos, entre otros.

» Disefar, desarrollar e implementar los proyectos de Tecnologia de Informacion y
Comunicaciones.
» Proponer la adquisicién, renovacién, repotenciacion del hardware, software, equipos

de comunicaciones, entre otros, asi como efectuar su correspondiente normalizacion.
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» Programar, ejecutar, controlar y evaluar el mantenimiento preventivo y correctivo del
hardware, software, equipos de comunicaciones, entre otros.

Actualizar la Pagina Web en coordinacion con las areas de la entidad.

Brindar el soporte oportuno, asesoramiento, entre otros, al personal de las areas de la
entidad en las actividades de su competencia.

Administrar la informacion y base de datos sobre los activos informaticos.

Administrar las redes, los sistemas de telecomunicaciones, de transmisién de datos,
entre otros.

Otras que le asigne la Oficina de Administracidn en el ambito de su competencia.

EN MATERIA DE INFORMATICA. -

> Programar, dirigir, ejecutar y supervisar el desarrollo del sistema informatico en la
municipalidad, asi como dirigir y ejecutar el desarrollo de analisis, disefio, programacion
y mantenimiento de aplicativos, sistemas de informacién y base de datos de la entidad.
Planear, coordinar, implementar y supervisar las tecnologias de la Informacién y de
conectividad — TIC y las acciones de gobierno electrénico de la municipalidad.
Conducir y dirigir las acciones relacionadas con el equipamiento racional e
interconectado de las unidades y/o terminales de computo, del desarrollo y
mantenimiento de los softwares en uso.

Conducir y dirigir las acciones relacionadas con |a diagramacion, programacién y
elaboraciéon de manuales de operacion y programacion para los sistemas de
informacion.

Brindar asistencia técnica a los usuarios y emitir opinién sobre aspectos relacionados
con los sistemas de informacién y desarrollo tecnolégico.

Mantener actualizado el Portal Electrénico de la entidad de conformidad con lo
dispuesto por la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica: formular
proyectos orientados a la renovacion y/o ampliacion de las unidades de computo, asi
como del desarrollo de los sistemas (software) en concordancia con los ultimos
avances tecnoldgicos, con el propésito de ampliar y mejorar los servicios.
Estandarizar las especificaciones técnicas para la adquisicién de equipos informaticos,

softwares basicos, plataformas para el desarrollo de aplicativos y equipamiento,

recursos y elementos informaticos para la municipalidad.

! » Conducir y dirigir las acciones relacionadas con los servicios de mantenimiento,
reparacion de equipos de computo y control del soporte técnico en materia de
informatica en general.

~ Programar, ejecutar y coordinar las acciones del sistema de estadistica, proponiendo
normas metodoldgicas orientadas para su mejor desarrollo.
» Conducir y coordinar el proceso de elaboracién de la informacién estadistica a
disposicion de las unidades organicas de Ia entidad.
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Elaborar e implementar el protocolc de accién para situaciones de impacto de
desastres que permita administrar los servicios informaticos en forma optima, asi como
formular, ejecutar y evaluar el Plan Operativo Informético de acuerdo a la normatividad
legal vigente,

Formular, ejecutar y evaluar el plan Operativo Institucional de su dependencia, asi
como elaborar la estadistica de las acciones y resultados de su ejecucion.

Cumplir las normas del Sistema Nacional de Control.

Otras que le asigne la jefatura de la Oficina de Administracion Yy que sean de su

competencia.

CAPITULO Il

10 UNIDADES ORGANICAS QUE DEPENDEN DE ORGANOS DE LINEA

10.1  UNIDADES ORGANICAS QUE DEPENDEN DE LA SUBGERENCIA DE DESARROLLO
URBANO Y RURAL

10.1.1 UNIDAD DE OBRAS PUBLICAS, ESTUDIOS Y PROYECTOS

La Unidad de Obras Publicas, Estudios y Proyectos est4 a cargo de un servidor de carrera,

depende de la Subgerencia de Desarrollo Urbano y Rural

.- Funciones de la Unidad de Obras Publicas, Estudios y Proyectos

Planificar, dirigir, coordinar, supervisar y evaluar los procesos y actividades
administrativas dentro de su ambito,

Participar en el proceso de elaboracién de los presupuestos participativos.

Formular, proponer y controlar el plan de obras publicas, los proyectos de inversion,
expedientes tecnicos y los términos de referencia cuando estos lo realicen terceros.

4. Ejecutar los proyectos de infraestructura urbana aprobados, cumpliendo todas las fases
del ciclo de inversion y procedimientos hasta su liguidacion dentro de los alcances del
Sistema Nacional de Programacion Multianual y Gestion de Inversiones, Sistema
Nacional de Presupuesto Publico y la Ley de Contrataciones del Estado.

5. Evaluar y calificar, en primera instancia administrativa, las iniciativas de proyectos
integrales de obras publicas de infraestructura y de servicios publicos presentadas por
los particulares.

e - - e P YR
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6. Otorgar licencias y autorizaciones dentro del &mbito de su competencia.

7. Informar a la Subgerencia de Desarrollo Urbano las variaciones y liquidaciones de

acuerdo a las condiciones establecidas en los contratos de las obras suscritas.

8. Participar en la recepcion de las obras ejecutadas de acuerdo a los procedimientos
establecidos en la Ley de Contrataciones del Estado.

Recomendar y propeoner a la Subgerencia de Desarrollo Urbano las directivas de
ejecucion de las obras publicas, asi como los proyectos y programas de renovacion
urbana, en coordinacion con las areas competentes.

. Gestionar, coordinar y ejecutar las obras publicas de infraestructura Yy Sservicios
publicos, asi como la operatividad de sistemas especializados de sefializacion vial, la
creacion de rutas, veredas o espacios de circulacion accesibles a la persona con
discapacidad en el distrito conforme a lo que dispone la ley general de la persona con
discapacidad y su reglamento.

. Coordinar eficientemente con la Unidad de Relaciones Publicas e Imagen [nstitucional
las labores a desarrollar en las plataformas de atencion al ciudadano de la
Municipalidad.

- Ejecutar las operaciones de la Plataforma de Atencién al Ciudadano en el ambito de su
competencia.

. Capacitar a los sectoristas de la Plataforma de Atencion al Ciudadano, en los procesos
del ambito de su competencia que le corresponda desarrollar.

- Controlar los trabajos de canalizacion, asi como de reparacion de la carpeta asfaltica
derivadas de la intervencion de las empresas concesionarias de servicios publicos
sobre el espacio publico.

. Proponer y remitir a la Oficina de Planeamiento y Presupuesto el proyecto del Plan
Operativo Institucional de su area para cada afio fiscal y el Plan de Accion de
Actividades Importantes, debiendo realizar el seguimiento de su ejecucion.

. Atender y dar respuesta a los reclamos y sugerencias formuladas a su area, a través
del Libro de Reclamaciones fisico y virtual.

. Participar, proponer, elaborar y consolidar documentacion referente Gestion por

Procesos, asi como ejecutar su cumplimiento, en coordinacion con la Oficina de

Planeamiento y Presupuesto, segun los lineamientos y metodologias vigentes.
18. Custodiar, controlar y administrar vehiculos méviles, en caso fueran asignados para el
cumplimiento de sus funciones.
19. Elaborar proyectos de normatividad interna que regule los procesos de su competencia.
20. Conducir el Sistema de Control Interno dentro de su ambito, ejecutando acciones para la

mejora continua de los procesos a su cargo.

21. Resolver asuntos de su competencia conforme a Ley.

22. Ofras que se le asignen de acuerdo al &mbito de su competencia.

En materia de Estudios y Proyectos tiene las siguientes Funciones:
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1. Programar, dirigir y ejecutar el proceso de formulacién de los estudios de preinversion
de acuerdo a las normas, procedimientos, reglamentos y directivas dispuestas en la ley
del Sistema Nacional de Inversién Publica.

2. Actuar como Unidad Formuladora de Proyectos de Inversién Publica de Ia
municipalidad en coordinacién con la oficina de Planificacion y Presupuesto, la
Subgerencia de Desarrollo Urbano y Rural y otros organos de linea, segun
corresponda.

3. Elaborar los estudios definitivos y/o expedientes técnicos de los proyectos declarados
viables para su ejecucién de acuerdo a los parametros minimos aprobados en la
normatividad vigente y en coordinacién con la Subgerencia de Desarrollo Urbano y
Rural y otros érganos de linea, segtn corresponda.

4. Elaborar el Plan de Trabajo y/o términos de referencia relacionados con Ia contratacion
de los servicios de consultoria para la formulacion de los estudios de preinversién de

gran envergadura y mayor complejidad.

5. Integrar el Equipo Técnico del Presupuesto Participativo, para el proceso de
formulacién y programacion, asi como participar en los talleres de trabajo convocados
por la municipalidad.

6. Elaborar, ejecutar y evaluar el Plan Operativo Institucional de su dependencia, asi como
elaborar la estadistica de las acciones y resultados de su ejecucion.

7. Centralizar el archivo de los estudios definitivos y expedientes técnicos aprobados.

8. Mantener informado a la Gerencia Municipal sobre los avances de los estudios
definitivos y expedientes técnicos en general.

9. Cumplir las normas del Sistema Nacional de Control, asl como la implementacion de
las recomendaciones emitidas por el érgano de Control Institucional.

10. Formular proyectos de prevencion orientados a la gestion del riesgo en concordancia
con el Sistema Nacional de Gestion del Riesgo de Desastres — SINAGERD y demas

normatividad emitida por los organismos competentes.

11. Oftras que le asigne el Gerente Municipal.

Articulo 57.- Area de Gestion de Riesgos de Desastres y Defensa Civil

El Area de Gestion del Riesgo de Desastres y Defensa Civil es encargada de desarrollar
actividades orientadas a proteger la poblacion del distrito, con una adecuada preparacion,

respuesta y rehabilitacién ante el riesgo de desastres, en el marco de las normas

establecidas por el Sistema Nacional de Gestién de Riesgo de Desastres (SINAGERD).
Esta acargo de un funcionario de carrera con nivel de Jefe de Area, quien depende funcional
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y jerarquicamente del Jefe de la unidad de Obras Pdblicas Estudios y Proyectos.

Articulo 58.- Funciones del Area de Gestién de Riesgos de Desastres y Defensa Civil

1

Planear, dirigir y conducir en el ambito de su competencia, las actividades referidas a
la estimacion, prevencion y reduccién del riesgo, asi como la preparacion y respuesta,
ante riesgo de desastres en el distrito, aplicando las normas emitidas por el Sistema
Nacional de Gestion del Riesgo de Desastres (SINAGERD)

. Programary ejecutar las Inspecciones Técnicas de Seguridad en Edificaciones (ITSE) y

a eventos con aforo de hasta 3,000 personas, en el distrito, de acuerdo a lo establecido
por el Centro Nacional de Estimacién, Prevencion y Reduccion del Riesgo
(CENEPRED) y las normas vigentes, emitiendo el certificado y/o resolucion

correspondiente.

. Realizar visitas inopinadas a locales comerciales del distrito, recomendando la clausura

de establecimientos o paralizacion de obras, que no cumplan con las condiciones

minimas de seguridad en edificaciones, de acuerdo a las normas vigentes.

. Programar y ejecutar visitas periddicas a los locales de la Corporacién Edil, emitiendo

los informes correspondientes, para su comunicacién a las areas competentes.

. Programar y ejecutar campafias de prevencion a la infraestructura a locales

comerciales y establecimientos de salud, encuentro, hospedaje, educacion, industria y
el Coordinador del Centro de Operaciones de Emergencia Distrital (COED) del Distrito

de Quequerfia.

. Integrar el Grupo de Trabajo para la Gestién del Riesgo de Desastres (GTGRD), y

proponer los instrumentos técnicos que permitan Ia planificacién, organizacion,
ejecucion y seguimiento de las acciones de estimacion y reduccion del riesgo de

desastres en el distrito.

. Identificar el riesgo existente dentro de Ia jurisdiccién del distrito, y proponer al Grupo

de Trabajo de Gestion del Riesgo de Desastres (GTGRD), un Plan de Gestion

Correctiva del Riesgo, con las areas competentes.

. Ejecutar el Plan de Operaciones de Emergencia del Distrito, de acuerdo a las

instrucciones emitidas por el Grupo de Trabajo de Gestiéndel Riesgo de Desastres,
Formular, proponer y ejecutar el Plan Anual de Capacitaciones y Simulacros, en caso
de sismos, incendios, desastres naturales y otros, para optimizar la gestion reactiva del
COED.

Cumplir con las funciones que se establezca por normativa vigente, en su calidad de
secretario técnico de la Plataforma de Defensa Civil Distrital (PDCD).

Resolver en primera instancia los recursos de reconsideracion de los actos
administrativos a su cargo.

Proponer el Plan Anual de Trabajo de |a Plataforma de Defensa Civil Distrital, asi como

participar en la formulacién de proyectos de normas protocolos y procedimientos
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relacionados a la gestion reactiva, estableciendo mecanismos de articulacion entre las
plataformas de diversas instancias, a fin de optimizar esfuerzos y recursos para la
funcionalidad de la gestion reactiva.

Administrar el almacén del Local de Defensa Civil, proporcionado a través de las
autoridades competentes para el apoyo a personas damnificados y afectadas, asi como
la participacién en respuesta, cuando el peligro sea inminente o exista desastres
naturales.

Inventariar y mantener actualizado los recursos municipales aplicables a Defensa Civil
en el Distrito.

Construir el voluntariado en emergencias y rehabilitacién de acuerdo a las normas
vigentes que emita el Instituto Nacional de Defensa Civil (INDECI).

Brindar apoyo en la implementacidn del Centro de Operaciones de Emergencia Distrital
(COED), monitorear los peligros, emergencias y desastres, asi como en la
administracién e intercambio de informacion con el Centro de Operaciones de
Emergencia (COER) y el Centro de Operaciones de Emergencia Nacional (COEN),
para la oportuna toma de decisiones de las autoridades del GTDRD y de laPDCD.
Coordinar las acciones de primera respuesta, con los representantes de las Fuerzas
Armadas, la Cruz Roja Peruana, el Cuerpo General de Bomberos Voluntarios del Peru,

en el marco del Sistema Nacional de Gestion del Riesgo de Desastres.

. Proponer la suscripcion de convenios en materia de Gestion del Riesgo de Desastres,

con organismos nacionales e internacionales, asi como ejecutar los convenios
vigentes.

Ejecutar las operaciones de la Plataforma de Atencién al Ciudadano, en los procesos
del ambito de su competencia.

Proponer y remitir a la Oficina de Planeamiento y Presupuesto el proyecto del Plan
Operativo Institucional de su &rea para cada afio fiscal y el Plan de Accion de
Actividades Importantes, debiendo realizar el seguimiento de su ejecucion.

Atender y dar respuesta a los reclamos y sugerencias formuladas a su area, a través
del Libro de Reclamaciones fisico y virtual.

Participar, proponer, elaborar y consolidar documentacién referente Gestion por
Procesos, asi como ejecutar su cumplimiento, en coordinacion con la Oficina de
Planeamiento y Presupuesto, segtn los lineamientos y metodologias vigentes.
Custodiar, controlar y administrar vehiculos méviles, en caso fueran asignados para el
cumplimiento de sus funciones.

Elaborar proyectos de normatividad interna que regule los procesos de su competencia
Conducir el Sistema de Control Interno dentro de su ambito, ejecutando acciones para la

mejora continua de los procesos a su cargo.
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10.1.2 UNIDAD DE OBRAS PRIVADAS Y HABILITACIONES URBANAS

Articulo 59°.- Unidad de Obras Privadas y Habilitaciones Urbanas

La Unidad de Obras Privadas y Habilitaciones Urbanas es el organo responsable de
regular, supervisar, controlar la ejecucion de obras de edificacién privadas de conformidad
con la normatividad legal y municipal vigentes. Esta a cargo de un funcionario de carrera
con nivel de Jefe de Unidad, quien depende funcional y jerarquicamente del Subgerente

de Desarrollo Urbano y Rural.

1. Atender expedientes de licencias de edificacion en predios urbanos, sean obras
nuevas, ampliaciones, remodelaciones, obras menores, demoliciones y otros tipos de

administrativas dentro de su ambito.

2. Atender expedientes de solicitud de anteproyectos en consulta en predios que

S
\\i*f’_f:_L/ requieran de acuerdo a la normatividad vigente.
Otorgar certificados de parametros urbanisticos y edificatorios.

4. Emitirlas conformidades de obra y predeclaratorias de edificacion de predios urbanos de
acuerdo a la normatividad vigente, asi como la revalidacién de licencia de edificacién.
Otorgar autorizaciones de colocacion de anuncios publicitarios de acuerdo a Ia
normatividad vigente.

Realizar autenticado de planos de proyectos con resultado conforme, segln la
normatividad vigente.

Llevar los registros de licencias de edificacion otorgadas, conformidades de obra y
declaratorias de fabrica atendidas, certificaciones y autorizaciones emitidas.

Realizar acciones de control urbano de las obras en ejecucion que cuenten con licencia
de obra de acuerdo a la normatividad vigente.

Atender quejas vecinales sobre afectacion a terceros producto de los procesos
constructivos de obra en ejecucion que cuenten con licencia de obra.

- Coordinar eficientemente con la Unidad de Relaciones Publicas e Imagen Institucional
las labores a desarrollar en las plataformas de atencién al ciudadano de Ia
Municipalidad.

. Ejecutar las operaciones de la Plataforma de Atencién al Ciudadano en el 4mbito de su
competencia.

. Resolver en primera instancia mediante informes, los procedimientos y asuntos de su
competencia.

- Proponer y remitir a la Oficina de Planeamiento y Presupuesto el proyecto del Plan

Operativo Institucional de su &rea para cada afio fiscal y el Plan de Accién de

Actividades Importantes, debiendo realizar el seguimiento de su ejecucidn.
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14. Atender y dar respuesta a los reclamos y sugerencias formuladas a su area, a través
del Libro de Reclamaciones fisico y virtual.

15. Participar, proponer, elaborar y consolidar documentacion referente Gestion por
Procesos, asi como ejecutar su cumplimiento, en coordinacién con la Oficina de
Planeamiento y Presupuesto, segtn los lineamientos y metodologias vigentes.

16. Custodiar, controlar y administrar vehiculos moviles, en caso fueran asignados para el

cumplimiento de sus funciones.
17. Elaborar proyectos de normatividad interna que regule los procesos de su competencia
18. Conducir el Sistema de Control Interno dentro de su &mbito, ejecutando acciones parala
mejora continua de los procesos a su cargo.
19. Resolver asuntos de su competencia conforme a Ley.

20. Otras que se le asignen de acuerdo al ambito de su competencia.

st ’
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10.1.3 UNIDAD DE MAQUINARIAS Y EQUIPOS PESADOS
Articulo 61°.- Unidad de Maquinarias y Equipos Pesados

La Unidad de Maquinaria y Equipos Pesados, es el organo encargado de planificar,
organizar, ejecutar y supervisar las acciones referidas a la operacion y funcionamiento de
la Maguinaria y Equipo Pesado que posee la Municipalidad tanto en la Ejecucion de obras

publicas orientadas al desarrollo urbano y rural del Distrito.

1.-  Programar, dirigir, ejecutar, coordinar y controlar el debido uso del equipo, maquinaria
y unidades vehiculares de la Municipalidad.

2.-  Programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar las actividades de mantenimiento de
las maquinarias, unidades motorizadas, equipos y otros de propiedad municipal.

3.- Programar la adquisicién de repuestos del equipo mecanico, unidades vehiculares y
maquinaria.

4.- Efectuar el inventario fisico periédico de los bienes, repuestos y otros a su cargo.

5.- Administrar y controlar los bienes, maquinaria, vehiculos a su cargo verificando y
garantizando su correcto uso, estado de conservacién y los permisos y autorizaciones
respectivas.

6.- Proponer la renovacién de maquinaria y vehiculos de la Municipalidad.

7.- Proponer las acciones destinadas a la adquisicion de pélizas de seguros para los

equipos, almacenes, unidades méviles, maquinaria pesada y otros a su cargo.
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8.- Informar a la division de Medio Ambiente y Servicios Publicos, sobre la disponibilidad
de maquinaria, unidades motorizadas, equipos y otros disponibles para casos de
emergencia.

9.- Otras funciones que le delegue la Divisidn de la cual depende.

La Unidad de Catastro es el érgano responsable de realizar y mantener actualizado el
catastro urbano, asi como efectuar un control urbano eficiente, de conformidad con Ia
normatividad vigente. Esta a cargo de un funcionario de carrera con nivel de Jefe de

Unidad, quien depende funcional y jerarquicamente del Subgerente de Desarrollo Urbano

y Rural.

Articulo 64°.- Funciones de la Unidad de Catastro

1. Planificar, dirigir, coordinar, supervisar Yy evaluar los procesos y actividades
administrativas dentro de su ambito.

Elaborar y mantener un archivo actualizado catalogado e intangible del catastro distrital
predial y de mobiliario urbano, el registro de nomenclatura de vias, parques, y
habilitaciones urbanas.

Otorgar los certificados de numeracion, jurisdiccion, nomenclatura catastral, constancia
de posesion y otros especificados en el Texto Unico de Procedimientos Administrativos
(TUPA).

Otorgar Licencias de Habilitaciones Urbanas en concordancia con las disposiciones
legales vigentes.

Coordinar eficientemente con la Unidad de Relaciones Publicas e Imagen Institucional
las labores a desarrollar en las plataformas de atencion al ciudadano de la
Municipalidad.

Ejecutar las operaciones de la Plataforma de Atencién al Ciudadano en el ambito de su
competencia.

Capacitar a los sectoristas de la Plataforma de Atencion al Ciudadano en los procesos
del ambito de su competencia que le corresponda desarrollar.

Atender las habilitaciones urbanas conforme a ley.

Resolver en primera instancia, mediante informes los procedimientos y

asuntos de su competencia.
10. Elaberar los planos tematicos del distrito.
11. Administrar la cartografia y el sistema de informacion geografica del distrito.
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. Proponer y remitir a la Oficina de Planeamiento y Presupuesto el proyecto del Plan
Operativo Institucional de su &area para cada afo fiscal y el Plan de Accién de
Actividades Importantes, debiendo realizar el seguimiento de su ejecucion.

Atender y dar respuesta a los reclamos y sugerencias formuladas a su area, a través
del Libro de Reclamaciones fisico y virtual.

Participar, proponer, elaborar y consolidar documentacién referente Gestién por
Procesos, asi como ejecutar su cumplimiento, en coordinacion con la Oficina de
Planeamiento y Presupuesto, segun los lineamientos y metodologias vigentes.
Custodiar, controlar y administrar vehiculos moviles, en caso fueran asignados para el
cumplimiento de sus funcicnes.

Elaborar proyectos de normatividad interna que regule los procesos de su competencia
Conducir el Sistema de Control Interno dentro de su ambito, ejecutando acciones para la
mejora continua de los procesos a su cargo.

Resolver asuntos de su competencia conforme a Ley.

Otras que se le asignen de acuerdo al ambito de su competencia.

UNIDAD DE SUPERVISION Y LIQUIDACION DE OBRAS

Articulo 65°.- Unidad de Supervisién y Liquidacion de Obras

€]

1.

Articulo 66°.

Es la unidad organica que tiene como misién, garantizar la correcta ejecucion de las obras
desde su inicio fisico hasta su liquidacion técnica — financiera; asi como de facilitar y

viabilizar su ejecucion, solucionando de manera inmediata todos los problemas que su

ecucion acarre¢, buscando siempre el mayor beneficio de la poblacion.

La Unidad de Supervision y Liquidaciones depende técnica, administrativa vy
funcionalmente de la Subgerencia de desarrollo Urbano y Rural y estd a cargo de un
servidor publico de carrera que cumpla con el perfil que el cargo amerita para el

cumplimiento de sus funciones.

- Funciones de la Unidad de Supervision y Liquidacién de Obras

Controlar la supervision y liquidacién de las obras de infraestructura publica
considerada en la programaciéon multianual de inversiones u otras programadas por la
institucion, dentro del marco legal competente;

Realizar las liguidaciones técnicas financieras de las obras concluidas y coordinar su
registro en el aplicativo de INFOBRAS;

Supervisar la ejecucion de las obras publicas adjudicadas y ejecutadas bajo la

modalidad de administracion directa y/o contrata;

RPN
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4, Coordinar con los contratistas y organismos correspondientes, la alternativa de solucién
de los problemas que puedan generarse en el avance de la ejecucion de obras;

5. Elaborar informes de valorizaciones periddicas, calendarios de avance de obras,
informes técnicos, deductivos y adicionales de obras, ampliaciones de plazo, y actas

_ de recepcidn de obras;

| 6. Inspeccionar que la calidad y cantidad de equipos, materiales e insumos que se usen
en las diversas obras, estén de acuerdo a las especificaciones técnicas, autorizando
su utilizacion;

7. Revisar y/o procesar liquidaciones técnico contables de obra, memorias descriptivas
valorizadas y planos de replanteo;

8. Supervisar y controlar la ejecucién de las obras de instalacion de redes de servicios
publicos, asi como la reposicion de las veredas y pavimento afectado por la ejecucion
de dicha obra de parte de los contratistas;

9. Dar conformidad a la recepcion de obras municipales y dictaminar sobre el
cumplimiento de los contratos y la liquidacion de la ejecucion y supervisién de las obras
ejecutadas bajo la modalidad de administracion directa y por contrata;

10. Organizar y mantener actualizado el registro de las obras liquidadas y en ejecucion, asi
como verificar el cumplimiento de la normatividad vigente, referido a los plazos vy
condiciones contractuales, durante |la ejecucién de la obra;

11. Elaborar formato 09 para cierre de obra en el invierte pe CUI (cddigo unico de
inversiones);

12. Cumplir con las demas funciones que le asigne la Gerencia de Obras y Maquinaria.

La Unidad de Cultura, Educacion y Deportes es la dependencia encargada de planificar y
promover los planes estratégicos relacionados con la cultura, educacion, y deporte de la
Municipalidad Distrital de la Villa de Quequefia.

Depende técnica, administrativa y funcionalmente de la Sub Gerencia de Desarrollo Social
y esta a cargo de un servidor publico de carrera con categoria de jefe de Unidad, que
cuente con el perfil inherente al cargo para el cumplimiento de la misién y objetivos

competentes.
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Articulo 68°.- Funciones de la Unidad de Cultura, Educacién y Deporte

Funciones de Cultura

» Capacitar a través de cursos y talleres el conocimiento de las letras, la historia, el
folklore de nuestro distrito y del pais, asi como el uso de las ciencias y tecnologias
emergentes.

» Fomentar concursos de letras, manifestaciones culturales, ciencias, tecnologia e

identidad local.

» Organizar concursos y festivales culturales con la participacién de los colegios e
instituciones educativas del distrito.

Organizar y fomentar actividades culturales a través de teatros, talleres de arte y
otros centros de difusion de las manifestaciones culturales en el distrito.
Organizar y conducir las actividades de intercambio cultural con organizaciones
distritales y regionales.

Promover el conocimiento de los avances cientificos a través de conferencias,
videos y otros medios.

Promover la proteccién y difusién del Patrimonio Cultural del distrito y la defensa
y conservacion de los monumentos arqueoldgicos e histéricos.

Promover espacios de participacion, educativos y de cultura destinados a adultos
mayores del distrito.

Colaborar con los organismos regionales y nacionales competentes para la
identificacion, registro, control, conservacion y restauracion del patrimonio cultural
de la nacién en el distrito.

Promover la consolidacion de una cultura de ciudadania democratica y
convivencia pacifica, fortaleciendo la identidad cultural local de la comunidad.
Proponer y remitir a la Subgerencia de Desarrollo Social el proyecto del Plan
Operativo Institucional de su area para cada afio fiscal y el Plan de Accion de
Actividades Importantes, debiendo realizar el seguimiento de su ejecucion.
Atender y dar respuesta a los reclamos y sugerencias formuladas a su drea, a
traves del Libro de Reclamaciones fisico y virtual.

Elaborar proyectos de normatividad interna que regule los procesos de su
competencia.

Conducir el Sistema de Control Interno dentro de su &mbito, ejecutando acciones

para la mejora continua de los procesos a su cargo.
» Resolver asuntos de su competencia conforme a Ley.

» Otras que se le asignen de acuerdo al &mbito de su competencia.
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Funciones de Educacion

La Subunidad de Educacion y Deportes, es la dependencia encargada de planificar y
promover los planes estratégicos relacionados con la educacién y deporte de la

Municipalidad Distrital de la Villa de Quequefia.

Capacitar a través de cursos y talleres el conocimiento de las letras, la historia, el
folklore de nuestro pais, asi como el uso de las ciencias y tecnologiasemergentes.
Fomentar concursos de letras, manifestaciones culturales, ciencias, tecnologia e
identidad local.

Disefiar y conducir los programas de educacion no formal en coordinacion con diversas
unidades orgéanicas de la Subgerencia de Desarrollo Social.

Promover la creacion y el uso de la biblioteca municipal y promover el incremento de
sus recursos bibliograficos, informaticos y audiovisuales.

Organizar concursos y festivales culturales con la participacion de los colegios e
instituciones educativas del distrito.

Organizar y fomentar actividades culturales en bibliotecas, teatros, talleres de arte y
otros centros de difusion de las manifestaciones culturales en el distrito.

Organizar y conducir las actividades de intercambio cultural con organizaciones
nacionales e internacionales.

Apoyar la construccion, equipamiento y mantenimiento de Ia infraestructura de los
locales educativos de su jurisdiccién de acuerdo al Plan de Desarrollo Concertado
Distrital y el Presupuesto Participativo correspondiente.

Promover el conocimiento de los avances cientificos a través de conferencias, videos
y otros medios.

. Promover la proteccion y difusién del Patrimonio Cultural de la Nacion y la defensa y
conservacion de los monumentos arqueoldgicos e histéricos.

. Promover espacios de participacion, educativos y de cultura destinados a adultos
mayores del distrito.

. Colaborar con los organismos regionales y nacionales competentes para Ia
identificacion, registro, control, conservacién y restauracion del patrimonio cultural de
la nacién en el distrito.

13. Promover la consolidacion de una cultura de ciudadania democrética y convivencia

pacifica, fortaleciendo la identidad cultural local de la comunidad.

14. Impulsar y organizar el Consejo Participativo Local de Educacién, a fin de generar

acuerdos concertados y promover la vigilancia y control ciudadanos.
15. Disefar, ejecutar y controlar el plan de vacaciones Utiles.
16. Proponer y remitir a la Oficina de Planeamiento y Presupuesto el proyecto del Plan
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Operativo Institucional de su area para cada afio fiscal y el Plan de Accién de
Actividades Importantes, debiendo realizar el seguimiento de su ejecucion.

Atender y dar respuesta a los reclamos y sugerencias formuladas a su area, a través
del Libro de Reclamaciones fisico y virtual.

Participar, proponer, elaborar y consolidar documentacién referente Gestion por
Procesos, asi como ejecutar su cumplimiento, en coordinacion con la Oficina de
Planeamiento y Presupuesto, segun los lineamientos y metodologias vigentes.
Custodiar, controlar y administrar vehiculos mdviles, en caso fueran asignados para el
cumplimiento de sus funciones.

Elaborar proyectos de normatividad interna que regule los procesos de su competencia.
Conducir el Sistema de Control Interno dentro de su ambito, ejecutando acciones para la
mejora continua de los procesos a su cargo.

Resolver asuntos de su competencia conforme a Ley.

. Oftras que se le asignen de acuerdo al ambito de su competencia.

Funcion de Deportes

D

Articulo 70°.

La Subunidad de Deportes es el 6rgano de linea responsable de promover y fomentar la
recreacion y la actividad deportiva en la poblacién, en coordinacién con las instancias
competentes y conforme al marco normativo vigente. Esta a cargo de un funcionario de

carrera con rango de jefe de subunidad, depende jerarquicamente del Subgerente de

esarrollo Social.

- Funciones de la Subunidad de Deportes y Recreacién

Planificar, dirigir, coordinar, supervisar y evaluar los procesos y actividades
administrativas dentro de su ambito.

Programar, coordinar, promover ejecutar y evaluar las actividades orientadas al
fomento y promocion del deporte y la recreacion a través de la participacion del
vecindario y las organizaciones sociales deportivas.

Administrar los complejos deportivos y areas recreativas del distrito, garantizando su
debida conservacién, mantenimiento y disponibilidad para los vecinos deldistrito.
Normar, coordinar y fomentar el deporte de la nifiez, juventudes y del vecindario en
general, mediante eventos deportivos y recreacionales.

Disefiar, ejecutar y controlar los programas deportivos y de recreacion.

Formular politicas y cautelar el uso de la infraestructura deportiva municipal.
Promover y realizar cursos, competencias y certamenes deportivos en las diferentes
disciplinas y en forma desconcentrada en el ambito de su jurisdiccion.

Coordinar la participacion de entidades educativas en actividades deportivas y de

recreacion.
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9. Promover acciones contra todo tipo de exclusion, discriminacion e intolerancia en las

actividades deportivas y recreacionales del distrito.

10. Difundir el deporte y la recreacion de acuerdo a la realidad social, cultural, econémica,

productiva y ambiental de la localidad.

11. Planificar y ejecutar politicas, planes y programas deportivos en el distrito, asi como
promover convenios interinstitucionales con entidades publicas y privadas para el
fomento del deporte.

. Proponer y remitir a la Oficina de Planeamiento y Presupuesto el proyecto del Plan
Operativo Institucional de su &rea para cada afio fiscal y el Plan de Accidén de
Actividades Importantes, debiendo realizar el seguimiento de su ejecucion.

. Atender y dar respuesta a los reclamos y sugerencias formuladas a su area, a través
del Libro de Reclamaciones fisico y virtual.

. Participar, proponer, elaborar y consolidar documentacién referente Gestién por
Procesos, asi como ejecutar su cumplimiento, en coordinacién con la Oficina de
Planeamiento y Presupuesto, segun los lineamientos y metodologias vigentes.

. Custodiar, controlar y administrar vehiculos moviles, en caso fueran asignados para el
cumplimiento de sus funciones.

. Elaborar proyectos de normatividad interna que regule los procesos de su competencia

. Conducir el Sistema de Control Interno dentro de su ambito, gjecutando acciones para la
mejora continua de los procesos a su cargo.

. Resolver asuntos de su competencia conforme a Ley.

. Oftras que se le asignen de acuerdo al ambito de su competencia.

10.2.2 UNIDAD DE PROGRAMAS SOCIALES

Articulo 71°.- Unidad de Programas Sociales

La Unidad de Programas Sociales, es la unidad organica que tiene como misién gestionar,
monitorear y ejecutar transparentemente los programas asistenciales, proponiendo y
aplicando politicas y estrategias para el optimo uso de los recursos publicos y contribuir

en la politica del gobierno de la lucha contra la desnutricién y la pobreza.

Depende técnica, administrativa y funcionalmente de la Subgerencia de Desarrollo Social,
esta a cargo de un servidor publico de carrera con categoria de jefe de unidad, que cumpla
con el perfil que el puesto requiere, para el cumplimiento de su misién y objetivos, materia

de su competencia.
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Articulo 72°.- Funciones de la Unidad de Programas Sociales

1. Formular, ejecutar y supervisar el cumplimiento de metas y objetivos contenidos en
el Plan Operativo Anual (POA), disponiendo eficiente y eficazmente de los recursos
asignados.

Disefiar y ejecutar planes, politicas, programas y proyectos de promocion y desarrollo
social.

Coordinar la ejecucién de los diferentes programas sociales con participacion de la
poblacion, segln las competencias relacionadas a cada programa, acorde a la
normatividad vigente.

Ejecutar los programas locales de lucha contra la pobreza, asistencia social y servicio
de proteccidn y apoyo a la poblacion, priorizando a la poblacion en riesgo.
Programar, coordinar y controlar las actividades relacionadas con la adquisicion,
almacenamiento, distribucién y atencién a la poblacién beneficiaria del programa de
vaso de leche a las organizaciones beneficiarias.

Promover y realizar acciones de bienestar y promocion social complementaria a los
fines tutelares del Estado, en beneficio de los nifios, nifias, adolescentes, jovenes,
mujeres, personas adultas mayores, personas con discapacidad y en general toda
persona en situacién de vulnerabilidad.

Proponer las politicas y estrategias de promocioén y bienestar social en beneficio de
los nifios, nifias, adolescentes, adultos mayores y poblacion vulnerable, en situacion
de pobreza y pobreza exirema, para el mejoramiento de sus condiciones de vida y
desarrollo social.

Promover la participacién de las organizaciones, entidades publicas y privadas para
el desarrollo de labores preventivas de control, rehabilitacion y tratamiento de
personas afectadas por la violencia familiar, entre otras similares.

Promover y conducir campanas de capacitacién y sensibilizacion en la equidad de
genero e igualdad de oportunidades en la lucha contra la violencia sexual y familiar.

. Conducir |a fase instructora del proceso de fiscalizacion: detectando las infracciones
tipificadas en el Cuadro Unico de Infraccién y Sanciones — CUIS y ejecutar las
medidas complementarias y dem3s disposiciones necesarias ante la comisién de una
infraccién o como producto de una resolucion.

. Proyectar y emitir actos resolutivos, para resolver los asuntos administrativos, en el
ambito de su competencia;

. Promover, monitorear y ejecutar las politicas de gobierno y planes integrales de
educacion, cultura, recreacion y deporte, con el fin de garantizar su desarrollo y

sostenibilidad en favor de la poblacion objetivo;

. Ofras similares que le asigne la Subgerencia de Desarrollo Social, dentro del marco

de sus competencias.
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La Unidad de Programas Sociales, para el cumplimiento de sus metas y objetivos cuenta

con las siguientes Areas.

e Area de Programa Vaso de Leche
e Area de SISFOH

o Area de DEMUNA

* Area de CIAM y OMAPED

El Programa del Vaso de Leche (PVL), es un programa social creado mediante la Ley N°

24059 y complementada con la Ley N° 27470, a fin de ofrecer una racion diaria de
alimentos a una poblacion considerada vulnerable, con el proposito de ayudarla a superar
la inseguridad alimentaria en fa que se encuentra. Las acciones de este programa,
realizadas con la fuerte participacion de |a comunidad, tienen como fin Ultimo elevar su
nivel nutricional y asi contribuir a mejorar la calidad de vida de este colectivo que, por su
precaria situacion econémica, no estaria en condiciones de atender sus necesidades

elementales.

Formular y proponer su plan de accién y cuadro de necesidades anual para la
elaboracién del Presupuesto Anual del Programa.

Mantener actualizado su Registro de Beneficiarios y remitir copia a la Coordinacién
del Programa.

Recepcionar los insumos del Programa provenientes de la Unidad de Abastecimiento
de la Municipalidad Distrital de la Villa de Quequeria, firmando la documentacion
pertinente previa comprobacion de calidad y cantidad.

Llevar Registro diario de control de atencién de beneficiarios el cual se remitira a la
Coordinacién del Programa.

Promover cursos de capacitacion sobre nutricién y alimentacion a los beneficiarios y
padres de familia;

Ejecutar el empadronamiento semestral de beneficiarios bajo la conduccién u
orientacion de la Coordinacion del Programa.

Convocar a Asambleas de renovacién de Juntas Directivas del Comité y acordar la
propuesta de Seleccién de insumos alimenticios, con autorizacién de la Coordinacion
del Programa.

Planificar, desarrollar y supervisar las acciones que garanticen el funcionamiento del

programa.
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Promover la participacion de la comunidad, respetando la autonomia de las
organizaciones reconociendo las que existen y promoviéndolas donde no hay.
Desarrollar e implementar acciones orientadas a la captacién de recursos financieros
mediante convenios y proyectos con otros organismos publicos, privados nacionales
o extranjeros.

Ofras de su competencia y las que le encargue la Coordinacién del Programa vy el

Comité de Administracion.,

AREA DE SISFOH
EN MATERIA DEL SISFOH

Las Unidades Locales de Empadronamiento ULE, es la responsable de desarrollar el
empadronamiento a demanda y/o selectiva, asi como verificar la informacién de la
poblacion de nuestra jurisdiccion, de acuerdo con las disposiciones que el Ministerio de
Desarrollo e Inclusion Social MIDIS, emita para el cumplimiento de dicho fin. La ULE
depende técnica, administrativa y funcionalmente de la Unidad de Programas Sociales.

Procesar las solicitudes de clasificacion y actualizacion socioecondmica en forma
permanente del sistema informatico del SISFOH.

Realizar el empadronamiento en la modalidad de demanda o en la modalidad
selectiva mediante la aplicacion de la Ficha Socioeconémica Unica (FSU), en forma
continua.

Desarrollar planes y/o estrategias pertinentes, para ejecutar los empadronamientos.
Proveer la logistica necesaria y oportuna, para la ejecucién de las actividades
programadas.

Planificar, ejecutar y conducir operativamente la aplicacién de las Ficha
Socioeconémica Unica — FSU, dentro de nuestra jurisdiccion.

Realizar el control de calidad de la informacién recogida mediante la Ficha
Socioeconémica Unica.

Digitalizar de manera adecuada y oportuna, toda la informacién contenida en la Ficha
Socioecondmica Unica, mediante el uso del aplicativo informatico pertinente.
Remitir toda la informacién correspondiente a los Entes competentes, dentro de los
plazos estipulados.

Participar y colaborar en las actividades de capacitacién definidas por el Ministerio de

Desarrollo e Inclusion Social o programados por otros organismos competentes.

-
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10.2.2.3 AREA DE DEMUNA

EN MATERIA DE DEFENSORIA MUNICIPAL DEL NINO Y ADOLESCENTE - DEMUNA

1. Proponer las politicas y estrategias de promocion y bienestar social en beneficio de
los nifios, nifias y adolescentes.

2. Conocer la situacién de los nifios y adolescentes que se registran en instituciones
publicas o privadas, verificando las condiciones en las gue se encuentran.

3. Intervenir cuando se encuentren amenazados o vulnerados sus derechos para hacer
prevalecer el principio del interés superior.

4. Promover el fortalecimiento de los lazos familiares, para ello puede efectuar
conciliaciones extrajudiciales entre conyuges, padres y familiares, sobre alimentos,
tenencia y régimen de visitas, siempre que no existan procesos judiciales sobre estas
materias.

5. Fomentar el reconocimiento voluntario de la filiacion, en cumplimiento de sus
derechos.

6. Coordinar programas de atencién en beneficio de los nifios y adolescentes que
trabajan.

7. Brindar orientacion multidisciplinaria a la familia para prevenir situaciones criticas,
siempre que no exista procesos judiciales previos.

8. Denunciar ante las autoridades competentes las faltas y delitos cometidos en agravio

de los nifios y adolescentes.

10.2,2.4 AREA DE CIAMY OMAPED

EN MATERIA DE CIAM Y OMAPED

FUNCIONES EN MATERIA DE ATENCION AL ADULTO MAYOR - CIAM

1. Disefiar, formular y ejecutar las politicas, planes, programas y proyectos en relacion

a la tematica de las Personas Adultas Mayores.

2. Planear, organizar, ejecutar y supervisar actividades destinadas a las personas
adultas mayores a través del CIAM.

3. Promover estilos de vida saludables y practica del autocuidado.

4. Coordinar actividades de prevencion de enfermedades con las instancias pertinentes.

Coordinar el desarrolio de actividades educacionales con las instancias pertinentes,

con especial énfasis en la labor de alfabetizacion.
6. Promover y desarrollar actividades de generacién de ingresos y emprendimientos.
7. Desarrollar actividades de caracter recreativo, cultural, deportivo, intergeneracional y

de cualquier otra indole, con el fin de mejor sus estilos de vida.
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8. Promover la asociatividad de las personas adultas mayores y la participacion
ciudadana informada.

9. Las demas funciones que le sean asignadas acorde al marco legal pertinente.

FUNCIONES EN MATERIA DE ATENCION A LAS PERSONAS CON DISCAPACIDAD -
OMAPED

1. Participar y colaborar en las actividades de capacitacion definidas por el Ministerio de
Desarrollo e Inclusién Social o programados por otros organismos competentes.
2. Proponer las politicas y estrategias de promocion y bienestar social en beneficio de

las personas con discapacidad de la jurisdiccion.

w

Fomentar la participacién de las personas con discapacidad en las actividades que la

Municipalidad distrital, programe como: Cultura, deporte, educacion, salud,
recreacién, entre otros.

4. Promover y ejecutar campafias para la toma de conciencia respecto de la persona
con discapacidad, el respeto de sus derechos y de su dignidad.

5. Administrar el Registro Municipal de la Persona con Discapacidad en el ambito de su
jurisdiccion, considerando los lineamientos emitidos por el Registro Nacional de la
Persona con Discapacidad.

6. Proponer y promover que, en la formulacion, el planeamiento y Ia gjecucion de las
politicas y los programas locales, se tomen en cuenta, de manera expresa, las

necesidades e intereses de la persona con discapacidad.

10.2.3 UNIDAD DE REGISTRO CIVIL

Articulo 73°.- Unidad de Registro Civil

La Unidad de Registro Civil es la unidad organica responsable de planificar, organizar,
dirigir, supervisar, controlar y realizar las actividades relacionadas con la prestacién de sus
servicios civiles a la comunidad. Esta a cargo de un Jefe de Unidad quien depende

funcionalmente del Subgerente de Desarrollo Social.

1. Programar, dirigir, coordinar, controlar y ejecutar las actividades de registro civil.
2. Extender el acta de matrimonio civil, custodiando y cautelando el expediente

matrimonial.

3. Organizary celebrar matrimonios civiles, seglin las disposiciones del Cadigo Civil.

4. Tramitar e informar conforme a ley, Ia dispensa de la publicacién del aviso matrimonial

S i . Y 5t A —— S S
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en los casos sefialados por la norma.

Vigilar el cumplimiento de las normas que regulan las actividades del registro civil.
Remitir las actas de matrimonio y resoluciones de disolucion de vinculo matrimonial al
Registro Nacional de Identificacion y Estado Civil (RENIEC), asfi como cualquier otra
documentacion que este requiera u otras entidades publicas demanden.

Dirigir, coordinar, supervisar y ejecutar los procedimientos de separacion convencional
y divorcio ulterior segln las normas vigentes.

Efectuar la publicacion los avisos matrimoniales de otros distritos segun el Cdédigo Civil.
Proponer y remitir a la Oficina de Planeamiento y Presupuesto el proyecto del Plan
Operativo Institucional de su &rea para cada afio fiscal y el Plan de Accién de

Actividades Importantes, debiendo realizar el seguimiento de su ejecucion.

. Atender y dar respuesta a los reclamos y sugerencias formuladas a su area, a través

del Libro de Reclamaciones fisico y virtual.
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11. Participar, proponer, elaborar y consolidar documentacién referente Gestidn por
Procesos, asi como ejecutar su cumplimiento, en coordinacién con la Oficina de
Planeamiento y Presupuesto, segun los lineamientos y metodologias vigentes.

12. Custodiar, controlar y administrar vehiculos méviles en caso fueran asignados para el
cumplimiento de sus funciones.

13. Elaborar proyectos de normatividad interna que regule los procesos de su competencia

14. Conducir el Sistema de Control Interno dentro de su ambito, ejecutando acciones para la

mejora continua de los procesos a su cargo.

15. Resolver asuntos de su competencia conforme a Ley.

16. Ofras que se le asignen de acuerdo al ambito de su competencia.

® S‘be,e ‘;,,

UNIDADES ORGANICAS QUE DEPENDEN DE LA SUBGERENCIA DE MEDIO AMBIENTE
Y SERVICIOS PUBLICOS

Articulo 75°.- Unidad de Gestion Ambiental, Ornato y Limpieza Publica

La Unidad de Gestion Ambiental, Ornato y Limpieza Publica es la unidad orgénica
responsable de programar, dirigir, ejecutar y controlar las actividades relacionadas con la
gestion del medio ambiente y los servicios de mantenimiento del mobiliario e infraestructura

publica urbana municipal. Esta a cargo de un funcionario de carrera con nivel de Jefe de

Unidad, quien depende funcional y jerarquicamente del Subgerente de Medio Ambiente y

Servicios Publicos.
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- Funciones de la Unidad de Gestién Ambiental, Ornato y Limpieza Publica
Unidad de Gestién Ambiental. -

Programar, ejecutar y controlar las actividades relacionados con el medio ambiente, el
mantenimiento de la infraestructura publica urbana, asi como el mobiliario urbano.
Planificar, dirigir, coordinar, supervisar y evaluar los procesos y actividades
administrativas dentro de su ambito.
Brindar mantenimiento preventivo y correctivo de la infraestructura relacionada a su
funcién en el Distrito, en coordinacién con la Unidad de Obras Publicas, estudios y
proyectos.
Coordinar y programar el apoyo a los vecinos que efectien acciones para mejorar el
ornato de calles y plazas.
Proponer y remitir a la Subgerencia de Medio Ambiente y servicios Publicos el Plan de
Accion de Actividades Importantes para cada afio fiscal, debiendo realizar el
seguimiento de su ejecucion.
Atender y dar respuesta a los reclamos y sugerencias formuladas a su area, a través
del Libro de Reclamaciones fisico y virtual.
Participar, proponer, elaborar y consolidar documentaciéon referente Gestién por
Procesos, entendiendo ello como un conjunto de actividades mutuamente relacionadas
que interactuan y transforman elementos de entrada en productos o servicios, luego de
la asignacion de recursos, asi como ejecutar su cumplimiento, en coordinacién con la
Oficina de Planeamiento y Presupuesto, segun los lineamientos y metodologias
vigentes.
Custediar, controlar y administrar vehiculos méviles, en caso fueran asignados para el
cumplimiento de sus funciones.
Elaborar proyectos de normatividad interna que regule los procescs de su competencia

. Conducir el Sistema de Control Interno dentro de su ambito, ejecutando acciones para
la mejora continua de los procesos a su cargo.

. Resolver asuntos de su competencia conforme a Ley.

. Otras que se le asignen de acuerdo al ambito de su competencia.

UNIDAD DE SEGURIDAD CIUDADANA Y SERENAZGO

- Unidad de Seguridad Ciudadana y Serenazgo

Es la Unidad encargada de planificar, organizar, dirigir y ejecutar de manera concertada

con la poblacion y las entidades publicas y privadas, las actividades orientadas a cautelar

el orden publico, la seguridad del vecindario y el control del cumplimiento de las normas
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municipales en la jurisdiccion del distrito, asimismo supervisa las actividades de

fiscalizacion administrativa y control de las inspecciones. Esta a cargo de un funcionario

de carrera con rango de Jefe de Unidad, depende jerarquicamente de la Subgerencia de

12.
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Medio Ambiente y Servicios Publicos.

El area de Serenazgo es el drgano responsable de programar, coordinar, ejecutar y
supervisar las actividades del servicio de Serenazgo en el distrito. Esta a cargo de un
funcionario de carrera con nivel de Jefe, quien depende funcicnal y jerarquicamente del

Jefe de Seguridad Ciudadana.

Planificar, dirigir, coordinar, supervisar y evaluar los procesos y actividades
administrativas dentro de su ambito y de las areas a sucargo.

Programar, coordinar, controlar y dirigir las actividades de seguridad ciudadana del
distrito, concertando las acciones con el Comité de Juntas Vecinales y el Comité
Distrital de Seguridad Ciudadana.

Planear, organizar, y supervisar las acciones correspondientes impulsando Ia
proteccidon de la comunidad de actos que atenten contra la moral y las buenas
costumbres, asi como la seguridad vecinal y el ordenpublico.

Conducir el Sistema de Seguridad Ciudadana con participacion de la Sociedad Civil
y la Policia Nacional y normar el establecimiento de los servicios de Serenazgo y
vigilancia ciudadana de acuerdo a ley.

Planear, organizar, dirigir las acciones disuasivas y preventivas contra los hechos y
circunstancias que alteren la tranquilidad publica en sus diferentes modalidades en
cada zona de seguridad.

Participar en el Grupo de Trabajo para la Gestion del Riesgo de Desastres de la
municipalidad, en el marco del SINAGERD.

Proponer acciones para ejecutar programas de erradicacion de consumo ilegal de
drogas.

Capacitar y entrenar al personal de Serenazgo de manera 6ptima para apoyar la
seguridad del vecindario.

Implementar una brigada de apoyo al Serenazgo en las especialidades de patrullaje,
seguridad y defensa.

Administrar la infraestructura de tecnologias de informacién y de comunicaciones
destinada al servicio de seguridad ciudadana.

Informar semanalmente a la Oficina de Administracion y a la Oficina de Planeamiento
y Presupuesto los ingresos proyectados por tasas municipales que genere su unidad
organica y/o areas a su cargo. .

Realizar el empadronamiento de los vigilantes particulares del distrito y mantener
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actualizado el padron.

Emitir informes, directivas o instructivos para resolver los aspectos administrativos a
su cargo.

Resolver las apelaciones que se interpongan contra los informes emitidos por las
areas a su cargo.

Proponer, formular y viabilizar proyectos de inversidn en el dmbito de su competencia,
de acuerdo a la normatividad vigente de inversiones.

Resolver las impugnaciones presentadas en relacién con las sanciones impuestas
por infraccién u omision de las disposiciones municipales administrativas.
Responder escritos formulados en el Libro de Reclamaciones fisico y virtual
Participar, proponer, elaborar y consolidar documentacian referente Gestion por
Procesos, asi como ejecutar su cumplimiento, en coordinacién con la Oficina de
Planeamiento y Presupuesto, segtin los lineamientos y metodologias vigentes.
Custodiar, controlar y administrar vehiculos moviles, en caso fueran asignados para
el cumplimiento de sus funciones.

Elaborar proyectos de normatividad interna que regule los procesos de su
competencia

Conducir el Sistema de Control Interno dentro de su ambito, ejecutando acciones para
la mejora continua de los procesos a su cargo.

Resolver asuntos de su competencia conforme a Ley.

Otras que se le asignen de acuerdo al ambito de su competencia.

Funciones del area de Serenazgo

1

Planificar, dirigir, coordinar, ejecutar y evaluar los procesos y actividades

administrativas dentro de su ambito.

- Disefiary proponer ala Unidad de Seguridad Ciudadana los programas de prevencion y

rehabilitacion en los casos de consumo de drogas, alcoholismo y crear programas de

erradicacion en coordinacién con instituciones privadas.

. Desarrollar acciones de vigilancia publica diurna y nocturna propias del servicio en el

ambito distrital.

- Acudir a prestar el apoyo que soliciten los vecinos en casos de atentados contra la

tranquilidad publica.

. Prevenir, controlar, neutralizar y/o eliminar los riesgos que atenten contra la paz,

tranquilidad y seguridad de los vecinos.
Elaborar el expediente técnico o documento equivalente y ejecutar las inversiones en el
marco de su competencia.

Coordinar con la Policia Nacional de! Pert y las autoridades competentes, las acciones
de apoyo que se requieran para asegurar la tranquilidad del distrito.

Proponer y remitir a la Oficina de Planeamiento y Presupuesto el proyecto del Plan
Operativo Institucional de su area para cada afo fiscal y el Plan de Accidn de
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Actividades Importantes, debiendo realizar el seguimiento de su ejecucion.
9. Atender y dar respuesta a los reclamos y sugerencias formuladas a su area, a través

del Libro de Reclamaciones fisico y virtual.

i§ 10.Participar, proponer, elaborar y consolidar documentacién referente Gestidn por
4.

AL . ‘ . & . " O]

W%, Procesos, asi como ejecutar su cumplimiento, en coordinacién con la Oficina de
\

Planeamiento y Presupuesto, segtin los lineamientos y metodologias vigentes.

/-/C?QL : \
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11.Custodiar, controlar y administrar vehiculos moviles, en caso fueran asignados para el
cumplimiento de sus funciones.

12.Elaborar proyectos de normatividad interna que regule los procesos de su competencia

13.Conducir el Sistema de Control Interno dentro de su ambito, ejecutando acciones para la

mejora continua de los procesos a su cargo.

Nt s v %
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14.Resolver asuntos de su competencia conforme a Ley.

15.0tras que se le asignen de acuerdo al &mbito de su competencia.

10.3.3 UNIDAD DE COMERCIALIZACION
Articulo 79°.- Unidad de Comercializacion

La Unidad de Comercializacion es la unidad organica responsable de efectuar el
seguimiento y control de los establecimientos comerciales, industriales y de servicios, de
conformidad con la normatividad vigente. Esta a cargo de un funcionario de carrera con la
denominacion de jefe de Unidad, quien depende funcional y jerérquicamente de lIa

Subgerencia de Medio Ambiente y Servicios Publicos.

Articulo 80°.- Funciones de la Unidad de Comercializacion

Planificar, dirigir, coordinar, supervisar y controlar las actividades del comercio informal
dentro de su jurisdiccion.

Velar por el cumplimiento de las normas de higiene y ordenamiento del acopio,
distribucién, almacenamiento y comercializacion de alimentos y bebidas a nivel distrital,
en concordancia con las normas establecidas, observando que los productos y los
ambientes donde se comercialicen cumplan los requisitos minimos de higiene y
salubridad.

Formular, ejecutar y evaluar el plan operativo costeado en coordinacidén con la
subgerencia de quien depende.

Formular propuestas para establecer normas y procedimientos que regulen la
organizacion y funcionamiento de las actividades comerciales y economicas que se
ejecuten en el distrito en armonia con la norma y leyes vigentes.

Reglamentar y controlar el uso de la via publica para actividades comerciales dentro

del marco legal vigente, supervisar y ejecutar el cumplimiento de las ordenanzas
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municipales referentes al control y uso de licencias de funcionamiento, autorizaciones
y otros propios de las actividades comerciales.

6. Otorgar licencias para el funcionamiento de empresas industriales, establecimientos
comerciales, estudios de profesionales y de servicios en general de acuerdo con la
normatividad vigente, asi como las licencias especiales y la respectiva renovacion, Asi
también atender las solicitudes de autorizacion per espectaculos publicos no
deportivos.

7. Otorgar la autorizacién municipal para la instalacion de elementos de publicidad exterior

y actividades publicitarias temporales en la via publica y &reas comunes de
establecimientos comerciales y otros usos de la via publica.

8. Otorgar la autorizacion municipal para el desarrollo de actividades comerciales enla

£ OSIRITTS e o i - o
VA O via publica. Proponer la regulacién y resolver la ubicacion de los elementos de
=N

%h propaganda electoral en el Distrito de Quequeia.

eLanPReCion
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% 9. Atendery dar respuesta a los reclamos y sugerencias formuladas a su area, a traves
Libro de Reclamaciones fisico y virtual.
10. Organizary realizar visitas a establecimientos comerciales e industriales para el control
y verificar el cumplimiento de las normas sobre pesas y medidas, higiene, seguridad,
calidad y vencimiento de productos de consumo humano, asi como el acaparamiento,
especulacion y la adulteracion de productos.
Orientar y asistir a los conductores de establecimientos comerciales sobre el
cumplimiento de las normas y dispositivos municipales vigentes,
Elaborar y ejecutar el plan de control de Comercializacién a nivel de todo el distrito.
Supervisar, organizar e inventariar el comercio ambulatorio, velando por el
cumplimiento de las ordenanzas municipales. Autorizar el cese de actividades
comerciales, industriales y profesionales. Planificar, organizar, normar y controlar las
actividades relacionadas con el uso de espacios publicos, especificamente para la
instalacion de ferias y puestos de venta ambulatorios dentro de Ia jurisdiccion,
Promover la realizacién de ferias de productos alimenticios, agropecuarios y
artesanales y apoyar la creacion de mecanismos de comercializacion y consumo de
productos de la regién, que se producen en la jurisdiccion. Promover préacticas
saludables para el mantenimiento de locales publicos y privados para que laboren en
condiciones adecuadas de funcionamiento.
Organizar y mantener actualizada la base de datos de las licencias de funcionamiento
y autorizaciones otorgados y cesados.
Establecer y regular estandares de calidad respecto de los bienes y servicios que los
consumidores demandan.

Proponer los procedimientos administrativos de su unidad organica y su costeo para

ser incluidos en el TUPA.
18. Administrar el sistema de gestién documentaria en el ambito de su competencia,

conforme a la normatividad vigente.

bty L
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19. Cumplir con las demas funciones delegadas por el subgerente de Medio Ambiente y

Servicios Publicos.

10.3.4 UNIDAD DE AREA TECNICA MUNICIPAL - ATM

El Area Técnica Municipal — ATM es la unidad orgénica encargada de promover la
formacion de las organizaciones vecinales prestadoras de servicios de saneamiento, asi
como de supervisarlas, fiscalizarlas y brindarles asistencia técnica para asegurar la

sostenibilidad de los servicios de agua y saneamiento rural en los centros poblados y

Anexos. Depende de la Subgerencia de Medio Ambiente y servicios Publicos.

Articulo 82°.- Funciones de la Unidad del Area Técnica Municipal - ATM

Planificar y promover el desarrollo de los servicios de saneamiento en la zona rural del
distrito.

Programar, coordinar, ejecutar y supervisar las acciones relacionadas con los servicios
de saneamiento rural en los centros poblados

Velar por la sostenibilidad de los servicios de saneamiento de los servicios de
saneamiento rural en los centros poblados.

Promover la formacion de organizaciones comunales de administracion de los servicios
de saneamiento, reconocerlas, registrarlas y generar informacion sectorial de acuerdo
aley.

Brindar asistencia técnica y supervisar a las organizaciones vecinales administradoras
de servicios de saneamiento en los centros poblados y Anexos del Distrito.
Programar, dirigir y ejecutar campafias de salud sanitarias y cuidado del agua.
Resolver en su instancia administrativa los reclamos de los usuarios de los servicios
de saneamiento rural.

Disponer las medidas correctivas que sean necesarios respecto al cumplimiento de las
obligaciones de las organizaciones vecinales y Juntas Administradoras de Servicios de
saneamiento.

Evaluar en coordinacion con el sector salud, la calidad del agua que brinden los
servicios de saneamiento rural.

Brindar apoyo técnico en la formulacién de proyectos e implementacién de proyectos
integrales de agua y saneamiento, en sus componentes de infraestructura, educacion

sanitaria, administracién, operacién y mantenimiento y en aspectos ambientales de

acuerdo a su competencia.

4 R ——
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11. Emitir actos administrativos en el &mbito de su competencia.

12. Las demas que le asigne el superior inmediato en el marco de sus competencias o

aquellas gue le corresponde por norma.

10.3.5 UNIDAD DE TURISMO Y DESARROLLO AGROPECUARIO

lo 83°.- Unidad de Turismo y Desarrollo Agropecuario

La Unidad de Turismo y Desarrollo Agropecuario es un 6rgano de linea de tercer nivel
organizacional encargado de desarrollar actividades dirigidas a mejorar la calidad de vida
de las personas del distrito, en especial de Ia nifiez, la juventud y de la mujer. Promoviendo
el mejoramiento de la calidad educativa, el fomento de actividades deportivas y la promacién

<>(0 cultural de los saberes locales y principalmente actividades de prevencion y promocion de
& i la salud
e o) &
3 3 5’}!'
\\ci’*""ﬂ"'&‘.’-"/ La Unidad de Turismo est4 a cargo de un profesional especialista en temas sociales en

—n P

calidad de Jefe de Unidad.

Articulo 84°.- Funciones de la Unidad de Turismo y Desarrollo Agropecuario

Son funciones de la Unidad de Turismo:

Programar, dirigir, ejecutar y controlar las actividades en materia de desarrollo de la
actividad turistica en concordancia con los dispositivos legales vigentes.

Formular concertadamente y ejecutar las estrategias y el programa de desarrollo
turistico del Distrito de la Villa de Quequefa.

Proponer directivas relacionadas con la actividad turistica, asi como criterios técnicos
que aseguren el cumplimiento de objetivos y metas de la entidad.

Regular y fomentar la organizacién y formalizacién de las actividades turisticas en el
distrito.

Promover y supervisar la calidad de los servicios turisticos y el cumplimiento de los
estandares exigidos a los prestatarios de servicios turisticos.

Mantener actualizados los directorios de prestadores de servicios turisticos,
calendarios de eventos y el inventario de recursos turisticos en el ambito distrital, de
acuerdo a la metodologia establecida por el MINCETUR.

Disponer facilidades y medidas de seguridad a los turistas, asi como ejecutar
campanas de proteccion al turista y difusién de conciencia turistica en coordinacién con
otros organismos publicos y privados.

8. Identificar posibilidades de inversion y zonas de interés turistico en el Distrito de la Villa

de Quequefia, asi como promover la participacion de los inversionistas interesados en

B
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proyectos turisticos y proponer la suscripcién de contratos, convenios o acuerdos de
cooperacion interinstitucional con entidades publicas y privadas.

9. Promover la formacion y capacitacion del personal que participa en la actividad
turistica.

10. Calificar a los prestatarios de servicios turisticos ubicados en el Distrito de la villa de
Quequefia, de acuerdo a los estdndares exigidos en las normas legales
correspondientes.

11. Oftras que le asigne la Subgerencia de Medio Ambiente y Servicios Publicos.

10.4.1  UNIDAD DE REGISTRO TRIBUTARIO, RECAUDACION Y CONTROL
Articulo 85°.- Unidad de Registro Tributario, Recaudacion y Control
Es el drgano de apoyo encargado de planificar, dirigir, coordinar y gestionar la

recaudacion de los tributos municipales. Esté a cargo de un funcionario de carrera con

rango de jefe de unidad, depende jerarquicamente de la Subgerencia de Administracion

Tributaria. Tiene bajo su cargo las siguientes unidades organicas:

Articulo 86°.- Funciones de la Unidad de Registro tributario, Recaudacién y Control

. Planificar, dirigir, coordinar, supervisar y evaluar los procesos y actividades
administrativas dentro de su ambito.

. Proponer al Subgerente de Administracién Tributaria las politicas, normas, planes y
programas que correspondan al ambito de su competencia.

. Planear, dirigir, coordinar y controlar los procesos de registro tributario, control de la
deuda de las rentas municipales.

. Dirigir, determinar y controlar los impuestos y tasas municipales, asi como la
actualizacion de la informacion de las obligaciones tributarias para la emisidén anual
del impuesto predial y arbitrios municipales.

. Planear, dirigir y supervisar la emision y distribucion de las declaraciones juradas y
liguidaciones de pago correspondientes al impuesto predial y arbitrios municipales.

. Elevar al Tribunal Fiscal los recursos de apelacion previa verificacion de la
admisibilidad de las unidades a su cargo.

. Cumplir con las resoluciones emitidas por el Tribunal Fiscal y otras entidades que se

pronuncien en el &mbito de su competencia.

e Bt e e e e RSt eSS
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8. Emitir informes, directivas o instructivos para resolver los aspectos administrativos a
su cargo.

9. Informar mensualmente a la Oficina de Administracién y a la Oficina de Planeamiento
y Presupuesto los ingresos obtenidos por tributos municipales que genere su Unidad.

10.Emisién de reportes de recaudacién, clasificacion de contribuyentes y otros
relacionados a la gestidn de informacion, que permitan un control eficiente de la
recaudacion.

11.Elaborar anualmente el plan de recaudacion tributaria, incorporando las estrategias
necesarias para la recuperacion de la cartera morosa.

12.Establecer los mecanismos de interaccion entre el sector empresarial y la
municipalidad, orientados a asegurar el otorgamiento de beneficios a los vecinos ylo
contribuyentes puntuales.

13.Administrar el sistema de reconocimiento de vecinos puntuales en el cumplimiento de
sus obligaciones tributarias.

14.Remitir a la Unidad de Contabilidad |a informacién de los saldos de las cuentas por
cobrar.

15.Proponer y remitir a la Subgerencia de Administracion Tributaria el proyecto del Plan
Operativo Institucional de su area para cada afio fiscal y el Plan de Accién de
Actividades Importantes, debiendo realizar el seguimiento de su ejecucion.

16.Atender y dar respuesta a los reclamos y sugerencias formuladas a su area, a través
del Libro de Reclamaciones fisico y virtual,

17.Participar, proponer, elaborar y consolidar documentacion referente Gestidn por
Procesos, asi como ejecutar su cumplimiento, en coordinacion con la Oficina de
Planeamiento y Presupuesto, segun los lineamientos y metodologias vigentes.

18.Custodiar, controlar y administrar vehiculos moviles, en caso fueran asignados para
el cumplimiento de sus funciones.

19.Elaborar proyectos de normatividad interna que regule los procesos de su
competencia

20.Conducir el Sistema de Control Interno dentro de su ambito, ejecutando acciones para
la mejora continua de los procesos a su cargo.

21.Resolver asuntos de su competencia conforme a Ley.

22.0Otras que se le asignen de acuerdo al ambito de su competencia.

UNIDAD DE FISCALIZACION TRIBUTARIA

Articulo 87°.- Unidad de Fiscalizacion Tributaria

Es la unidad organica encargada de dirigir, ejecutar y controlar las acciones de
fiscalizacién tributaria con el objetivo de propiciar una conducta de responsabilidad

tributaria y reducir la evasion. Es responsable de fiscalizar la veracidad de la informacion

e Y S e s O A S RSt b

Reglamento de Organizacién y Funciones - ROF pag. 81



Municipalidad Distrital de Ia Villa de Quequeria

e — . 3 A e —————s

proporcionada en las declaraciones juradas y detectar a los contribuyentes morosos,

omisos y evasores de tributos a fin de ampliar progresivamente |a base tributaria. Estara

a

cargo de un funcionario de carrera con rango de Jefe de Unidad y depende

jerarquicamente de la Subgerencia de Administracion Tributaria.

88°.

1.

13.

- Funciones de la Unidad de Fiscalizacion Tributaria

Dirigir, programar, aprobar, ejecutar y coordinar el proceso de fiscalizacion tributaria,
orientada a detectar a los contribuyentes subvaluadores y omisos al cumplimiento de
las obligaciones tributarias a fin de incrementar la base tributaria municipal.

Emitir resoluciones de determinacion y de multa tributaria, por las obligaciones
tributarias resultantes de los procesos de fiscalizacion en impuestos y arbitrios
municipales, en estricta observacion del Codigo Tributario u otras disposiciones legales
vigentes.

Efectuar la fiscalizacion y verificacion del correcto y oportuno cumplimiento de las
obligaciones tributarias.

Verificar y controlar la veracidad de la informacion declarada por los contribuyentes.
Formular y gestionar procedimientos administrativos, reglamentos, directivas y otras
normativas; asi como cautelar su cumplimiento, que permita mejorar las técnicas de
fiscalizacion tributaria.

Informar a la Oficina de Administracion Tributaria para la formulacion del Plan anual de
Fiscalizacion Tributaria, a fin de reforzar y dinamizar las acciones de fiscalizacion
tributaria.

Coordinar con instituciones como SUNAT, SUNARP, RENIEC y otros para establecer
programas de cruce de informacién, orientadas a optimizar el proceso de fiscalizacion
tributaria.

Organizar, emitir y registrar las resoluciones de determinacion y/o multas tributarias por
proceso de fiscalizacién tributaria.

Ejecutar las actividades de inspeccion, verificando y controlando la veracidad de la
informacion declarada por los contribuyentes para dar cumplimiento a las obligaciones

tributarias de caracter municipal;

. Elaborar informes técnicos y legales a las solicitudes y reclamos presentados por

procedimiento de fiscalizacion.

. Atender los diferentes tramites administrativos con relacion a las funciones sefialadas.

. Elaborar informes sobre los procesos de fiscalizacion tributaria, archivamiento de los

papeles de trabajo y la documentacién sustentaria de los procesos de fiscalizacion
ejecutados.

Coordinar con los deméas 6rganos y unidades organicas la entrega de base de datos
relacionados a nomenclaturas de vias, informacion catastral, licencias de edificacion,
licencias de funcionamiento, defensa civil u otros que contribuyan a la fiscalizacion
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tributaria.

14. Proponer mejoras en el sistema informatico relacionados a la fiscalizaciontributaria.
15. Promover convenios con entidades o instituciones publicas o privadas administradoras
de informacion y/o base de datos que tengan relacién con Ia fiscalizacién tributaria.

16. Absolver consultas u observaciones de los contribuyentes durante los procesos de
fiscalizacion tributaria.

17. Cumplir con las demas funciones delegadas por el Subgerente de Administracion
Tributaria, en el dmbito de su competencia y aquellas que le sean dadas por la

normatividad expresa.

La Unidad de Ejecucion Coactiva es el érgano de apoyo responsable de planificar,
organizar, dirigir y supervisar la ejecucién de las acciones coactivas sobre obligaciones
Tributarias y no Tributarias de indole pecuniario y no pecuniario, desde la emisién y
notificacion de la Resolucion de Ejecucion Coactiva hasta emisién de requerimientos de
pago y otros documentos de cobranza que considere, dirigidas a impulsar el cumplimiento
de las obligaciones tributarias y no tributarias, asi como los actos de ejecucion forzosa, de
conformidad con las normas, esta a cargo de un funcionario de carrera, con rango de Jefe
de Unidad, quien depende funcional y Jerarquicamente de la Subgerencia de

Administracidn Tributaria.

1. Planificar, organizar, dirigir y coordinar el cumplimiento del procedimiento de cobranza
coactiva municipal de las obligaciones de naturaleza tributaria y no tributaria.

2. Planificar, organizar, dirigir y coordinar las actividades para el procedimiento de
embargo, tasacion y remate de bienes y/u otras medidas cautelares que autarice la
Ley.

3. Planificar, organizar, administrar y coordinar el procedimiento de registro de las reglas
medidas cautelares de embargo tasacion y remate de bienes provenientes de los
procedimientos de ejecucion forzosa y de obligaciones de hacer y no hacer.

4. Impulsar, por intermedio de los Ejecutores y Auxiliares Coactivos la cobranza de los
adecuados remitidos por la Unidad de Registro y control de la deuda; la Unidad de
Fiscalizacion u otra unidad organica.

5. Velar por la pronta Ejecucién de las resoluciones de ejecucion forzosa emitidas

conforme a Ley.
6. Controlar el proceso de pago de gastos y costas procesales liquidadas por el Ejecutor
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Coactivo de conformidad al arancel aprobado por la Municipalidad.

Velar por la remisién de valores tributarios y no tributarios, asi como los expedientes
de obligaciones de los ejecutores que inicien los procedimientos de ejecucion
Coactiva.

Supervisar e Impulsar las acciones de coercion, con arreglo a Ley, tendientes a lograr
la cancelacion de la deuda, asi como emitir y notificar los requerimientos de pago,
cartas, entre otros, de las deudas de caracter Tributario y no Tributario.

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

Autorizar el pago que efectué el contribuyente en proceso de ejecucién coactiva,
visando los compromisos de pago solicitados por los obligados, para cumplir sus
obligaciones, tributarias y no tributarias.

Realizar el seguimiento correspondiente a las medidas cautelares y actos ejecucion
forzosa, a fin de garantizar su cumplimiento.

Exigir la ejecucién de las garantias o compromisos ofrecidos por los obligados de
acuerdos a Ley.

Emitir informes sobre la recaudacion de las obligaciones tributarias, de las sanciones
pecuniarias y del estado de los procedimientos de hacer y no hacer.

Impulsar el cumplimiento del T.U.O. de la Ley N° 26979, Ley de Procedimiento de
ejecucion Coactiva, el codigo Tributario vigente, la Ley del Procedimiento
Administrativo General y Disposiciones Legales Complementadas.

. Atender supervisar y evaluar la correcta aplicacion de los diferentes procedimientos

administrativos establecidos en el TUPA vigente, en el ambito de sus funciones y
competencias.

Formular, elaborar y proponer proyectos de ordenanzas, directivas y otras normas,
para la mejor aplicacion de los procedimientos de gjecucion coactiva, asi como
actualizar y proponer otras normativas internas necesarias segun su competencia a
través de directivas, procedimientos, reglamentos y otros documentos pertinentes.
Requerir de ser caso, el apoyo de otras unidades organicas para mejor efectividad de
las medidas cautelares decretadas y por ende el incremento de Ia recaudacion o la
ejecucion forzosa de las obligaciones de hacer, para el cumplimiento de lo dispuesto
por la entidad.

Proponer, gestionar e implementar mejoras en los procesos y procedimientos
necesarios seguin su competencia.

Controlar y supervisar el tramite y custodia y orden de los expedientes coactivos.
Proponer y remitir a la Oficina de Planeamiento y Presupuesto el proyecto el proyecto
del Plan Operativo Institucional de su drea para cada afio fiscal y el plan de accion de

actividades importantes, debiendo realizar el seguimiento de su ejecucion.
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. Atendery dar respuesta a los reclamos y sugerencias formuladas a su area, a través

del Libro de Reclamaciones fisico y virtual

Participar, proponer elaborar y consolidar documentacion referente a la Gestidn por
Procesos, asi como ejecutar su cumplimiento, en coordinacidén con la Oficina de
Planeamiento y Presupuesto, segun los lineamientos y metodologias vigentes.
Custodiar, controlar y administrar vehiculos maviles, en caso fueran asignados.
Proponer a la Subgerencia de Administracion Tributaria la lista de administrados
conjuntamente con el informe técnico a quienes corresponde emitir la Resolucién de
Extincion y/o castigo por deudas de cobranza dudosa.

Impulsar, promover y apoyar el establecimiento y mantenimiento de los lineamientos

de Control Interno a través politicas, documentos, reuniones, charlas y otros medios.

. Coordinar con la Unidad de Registro Tributario y Recaudacién, la emisién de reportes

de recaudacién de deuda en cobranza coactiva, asi como de las multas
administrativas, fraccionamientos, u otros relacionados a deudas por los
contribuyentes.

Proponer las modificaciones a la Subgerencia de Administracién Tributaria, respeto
del modulo de cobranza coactiva, a fin de obtener mayor eficiencia para el desempefio
de las funciones.

Promover convenios con entidades o instituciones publicas o privadas administradoras
de informacién y/o base de datos que tengan relacién con la cobranza coactiva y
gjecuciones forzosas

Cumplir con las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del
cumplimento de sus funciones de acuerdo a la Ley y Reglamentos que se le asignen

de acuerdo al ambito de su competencia.

TITULO V
DE LAS RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

La Municipalidad Distrital de la Villa de Quequeria se relaciona con las municipalidades

distritales, especialmente con las municipalidades limitrofes para el cumplimiento de sus
fines amparados en la Ley Organica de Municipalidades; asimismo, mantiene relaciones
con otras entidades publicas, asi como con organismos e instituciones nacionales e

internacionales, a fin de coordinar acciones de interés para la municipalidad.

El Alcalde de la Municipalidad Distrital de la Villa de Quequenia es el responsable de dirigir

- e Sy S ——
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y conducir las relaciones interinstitucionales con las diferentes entidades publicas o
privadas, nacionales o internacionales, pudiendo delegar en regidores o funcionarios de la
municipalidad las representaciones que estime convenientes de acuerdo a |a Leyyala

politica institucional.

TITULO VI
DEL REGIMEN LABORAL

5 Los funcionarios y empleados de la Municipalidad Distrital de la Villa de Quequena son
servidores publicos sujetos al régimen laboral general aplicable al empleo publico

3N

oz conforme a ley.

TITULO VII
DEL REGIMEN ECONOMICO

Articulo 94°.-

La Municipalidad Distrital de la Villa de Quequefia cuenta con recursos econémicos

provenientes de las siguientes fuentes de financiamiento:

v Las asignaciones y transferencias presupuestadas del Gobierno Nacional.

\

Los tributos creados por ley a su favor.

Los ingresos propios constituidos por las contribuciones, tasas, arbitrios, licencias,
derechos y multas creados por el Concejo Municipal.

Los derechos por la extraccion de materiales de construccion ubicados en los dlveos y
cauces de los rios y canteras localizados en su jurisdiccion.

Legados y donaciones que se hagan en su favor.

Los recursos asignados a la Municipalidad por el Fondo de Compensacién Municipal.
FONCOMUN.

Los recursos asignados por concepto de Canon, Sobrecanon y participacion en renta
de aduanas, Canon Aduanero, Canon Hidro energetico, Canon Forestal, y otros
conforme a ley.

Los recursos asignados por concepto de Renta de Aduanas, Vigencia de Minas,

Regalias Mineras, etc.

Los recursos provenientes de operaciones de endeudamiento oficial interno con arreglo
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Venta o arrendamiento de los bienes de propiedad municipal.

Los bienes muebles e inmuebles que adquieran o que se le asignen.

Los activos provenientes de inversiones efectuadas Con recursos propios.

Aquellas que cree o modifique la municipalidad en uso de sus atribuciones.

v
v
v
v
v

Las demds que determine Ia ley.

TITULO VIl
DE LAS FUNCIONES ADMINISTRATIVAS

Los actos administrativos en Ia Municipalidad Distrital de la Villa de Quequenia, se rigen
por las disposiciones del decreto Supremo N° 004-2019-JUS Texto Unico Ordenado de Ia
Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General, Ley Organica de
Municipalidades Ley N° 27972 y demas normas vigentes.

TITULO IX
DE LAS INSTANCIAS ADMINISTRATIVAS

Urbark

SREQTRY

Atticulo 96°.- Las instancias administrativas con facultad de emitir resoluciones son:

= PROCEDIMIENTOS COMUNES

En este tipo de procedimiento, resolveran en primera instancia administrativa los asuntos

de su competencia, los siguientes organos:

v Gerencia Municipal
v" Oficina de Administracion.

La Gerencia Municipal resolvera los asuntos de alcaldia que éste le delegue en forma

expresa.

- S S s et
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¢ PROCEDIMIENTOS SANCIONADORES

Los procedimientos sancionadores se resolverdan en primera instancia administrativa

respecto de los asuntos de su competencia (Organo Instructor y Organo Sancionador) los

PN siguientes 6rganos:
REST/ &) v Gerencia Municipal
N\ d v Oficina de Administracion.

v" Unidad de Recursos Humanos

SEGUNDA INSTANCIA

Articulo 99°.-

Resolveran en segunda y dltima instancia administrativa en los procedimientos comunes

y sancionadores.

La Alcaldia, respecto de las apelaciones que se interpongan contra las resoluciones

emitidas en primera instancia.

La Gerencia Municipal por delegacion de alcaldia respecto de las apelaciones en los
asuntos que el alcalde le delegue, con excepcién de aquellos casos en los que la Gerencia

Municipal hubiera emitido resolucién en primera instancia.

INSTANCIA UNICA

Articulo 101°.-

La alcaldia o en su caso la Gerencia Municipal por delegacion del alcalde, resolveran en

instancia unica:

v" Los asuntos de caracter administrativo establecidos en el articulo 20 de la Ley

o
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Organica de Municipalidades.

V' Las solicitudes de habilitacién urbana en todas sus etapas.

v" La convocatoria a procesos de seleccion para la adquisicién de bienes y de servicios
y contratacion de ejecucién de obras.

TITULO X
DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

Los niveles jerdrquicos deberan presentarse conforme a lo indicado en el presente
reglamento en concordancia el principio administrativo de unidad de mando, quedando

prohibidos los saltos de nivel.

La Oficina de Planeamiento y Presupuesto formularé y propondra las modificaciones
presupuestales necesarias para la implementacion de la nueva estructura organica de la
Municipalidad.

La Oficina de Control Institucional y los funcionarios de todos los niveles organizacionales
son los responsables de velar por el cumplimiento de lo dispuesto en el presente

reglamento, con la finalidad de perfeccionar su contenido y aplicacion.

Para la atencion de los recursos impugnativos que se presenten ante la Municipalidad
Distrital de la Villa de Quequefa, las Subgerencias seran primera instancia y luego la
Gerencia Municipal segun corresponda.

La Oficina de Planeamiento y Presupuesto, mantendra actualizado el Reglamento de
Organizacion y Funciones, para lo cual debera incorporar en su Programacion Anual las

actividades correspondientes.
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Sexta.-

El presente Reglamento de Organizacion y Funciones debera ser modificado cuando se
apruebe o modifiqgue cualquier disposicion que afecte directa o indirectamente |a

naturaleza, funciones, atribuciones y/o servicios que presta la municipalidad.

El funcionamiento del Concejo Municipal, las Comisiones de Regidores, el Concejo de
Coordinacion Local Distrital, la Junta de Delegados Vecinales, sera fijiado en sus

respectivos Reglamentos de Organizacién Interior.

Los directivos, funcionarios, asesores y responsables de las Unidades Organicas, ademas

de las funciones propias de su cargo, tienen las siguientes responsabilidades:

¥" Mantener permanentemente una actitud propositiva y emprendedora en la conduccién
de su dependencia, promoviendo el trabajo en equipo para producir la sinergia
necesaria y los resultados esperados por la poblacion, a la que se debe la Organizacion
Municipal.

v" Promover una cultura de respeto irrestricto a los vecinos y contribuyentes y en general
a los usuarios de los servicios municipales proporcionandoles informacion veraz y
oportuna sobre sus tramites y asuntos en curso y calidad en la diaria relacién con la
ciudadania.

v' Planear, organizar, dirigir, coordinar y controlar los programas, proyectos y/o
actividades que correspondan a su unidad organica, estableciendo indicadores de
medicion del desempefio y productividad de sus trabajadores cualquiera sea su
condicion laboral.

Propiciar reuniones periédicas en coordinacion con los jefes de las diferentes unidades
organicas para uniformizar y enriquecer criterios, en pro de la solucion de problemas
especificos.

Establecer y aplicar medidas internas, dirigidas a mejorar permanentemente las
condiciones de trabajo de su personal o proponerlas a la superioridad si fuera el caso
y establecer imaginativamente estimulos e incentivos para mejorar su motivacion y

productividad.
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El presente reglamento entrara en vigencia al dia siguiente de la publicacion de la respectiva
Ordenanza Municipal que la aprueba.

Los funcionarios, empleados y obreros de la Municipalidad Distrital de la Villa de Quequeria,

son responsables administrativa, civil y penalmente por el incumplimiento de las normas

administrativas y legales en el ejercicio de sus funciones, sin perjuicio de las sanciones de
caracter disciplinario por las faltas que cometan y que estan contempladas en la Ley N°
30057 Ley del Servicio Civil y su reglamento decreto Supremo N° 040-2014-PCM que
aprueba el reglamento General de la Ley del servicio Civil y su modificatoria la Ley N° 27815
Ley del Cddigo de Etica de la Funcidn Publica y sus modificatorias y la Directiva N° 02-2015-
SERVIR/GPGSC REGIMEN DISCIPLINARIO Y PROCEDIMIENTO SANCIONADOR DE LA
LEY N° 30057 LEY DEL SERVICIO CIVIL.
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ESTRUCTURA ORGANICA DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA VILLA
DE QUEQUENA

ORGANO DEL PRIMER NIVEL ORGANIZACIONAL

> By

PR

s ORGANO NORMATIVO Y FISCALIZADOR
. o
\ﬁ?{@ﬁf/m.‘l. Concejo Municipal

01.1.1.Comisién de Regidores

ORGANO DE GOBIERNO EJECUTIVO
5l 01.2. Alcaldia

ORGANO DE DIRECCION EJECUTIVA

01.3. Gerencia Municipal

. ORGANOS CONSULTIVOS

 02.1. Consejo de Coordinacién Local Distrital

02.2. Junta de Delegados Vecinales

" /02.3. Plataforma Distrital de Defensa Civil Distrital
02.4. Comité de Administracion del Vaso de Leche
02.5. Comité Distrital de Seguridad Ciudadana

04.1. Procuraduria Publica Municipal

ORGANO DEL SEGUNDO NIVEL ORGANIZACIONAL
ORGANO DE ADMINISTRACION INTERNA

05.1. ORGANOS DE ASESORAMIENTO QUE DEPENDEN DE GERENCIA MUNICIPAL
5.1.1 Oficina de Asesoria Legal

5.1.2 Oficina de Planeamiento y Presupuesto

St
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06. ORGANOS DE APOYO

06.1. ORGANOS DE APOYO QUE DEPENDEN DE ALCALDIA
6.1.1 Secretaria General

06.2. ORGANOS DE APOYO QUE DEPENDEN DE GERENCIA MUNICIPAL

6.2.1 Oficina de Administracién

07.1. ORGANOS DE LINEA QUE DEPENDEN DE GERENCIA MUNICIPAL
7.1.1 Subgerencia de Desarrollo Urbano y Rural

7.1.2 Subgerencia de Desarrollo Social

7.1.3 Subgerencia de Medio Ambiente y Servicios Publicos Publicos

7.1.4 Subgerencia de Administracién Directa
UNIDADES ORGANICAS DEL TERCEL NIVEL ORGANIZACIONAL

. UNIDADES ORGANICAS QUE DEPENDEN DEL ORGANO DE ALTA
DIRECCION

p8.1. UNIDAD ORGANICAS QUE DEPENDEN DE SECRETARIA GENERAL

$.1.2 Unidad de tramite Documentario y Archivo

8.1.3 Unidad de Relaciones Publicas e imagen Institucional

09. UNIDADES ORGANICAS QUE DEPENDEN DE ORGANOS DE
ADMINISTRACION INTERNA

=19.2.2 Unidad de Contabilidad

#9.2.3 Unidad de Recursos Humanos

9.2.3.1 Oficina de Secretarfa Técnica de Procesos Administrativos Disciplinarios
9.2.4 Unidad de Abastecimiento

9.2.4.1 Area de Control Patrimonial
9.2.4.2 Area de Almacén Central

9.2.5 Unidad de Tecnologia e Informatica

10. UNIDADES ORGANICAS QUE DEPENDEN DE LOS ORGANOS DE LINEA
10.1. UNIDADES ORGANICAS QUE DEPENDEN DE LA SUBGERENCIA DE
DESARROLLO URBANO Y RURAL
10.1.1 Unidad de Obras Publicas, Estudio y Proyectos

e e e S s i et
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10.1.2 Unidad de Obras Privadas y Habilitaciones Urbanas
10.1.3 Unidad de Maquinarias y Equipos Pesados

10.1.4 Unidad del Catastro

10.1.5 Unidad de Supervisién y Liquidacion de Obras

UNIDADES ORGANICAS QUE DEPENDEN DE LA SUBGERENCIA DE
DESARROLLO SOCIAL
Unidad de Agricultura, Educacion y Deporte

oy S

L
Q‘\gd_ i

o)
&

Unidad de Programas Sociales
e 10.2.2.1 Area del Programa de Leche
10.2.2.2 Area del SISFOH
10.2.2.3 Area de DEMUNA
95\2’?5% 10.2.2.4 Area de CIAM y OMAPED
771% Nal 10.2.3 Unidad de Registro Civi

’/ 10.3. UNIDADES ORGANICAS QUE DEPENDEN DE LA SUBGERENCIA DE MEDIO
B AMBIENTE Y SERVICIOS PUBLICOS

Unidad de Gestién Ambiental Ornato y Servicios

Unidad de Seguridad Ciudadana y Serenazgo

Unidad de Comercializacién

Unidad del Area Técnica Municipal

Unidad de Turismo y Desarrollo Agropecuario

UNIDADES ORGANICAS QUE DEPENDEN DE LA SUBGERENCIA DE
ADMINISTRACION TRIBUTARIA
Unidad de Registro tributario, Recaudacion y Control

Unidad de Fiscalizacion Tributaria

Unidad de Ejecucién Coactiva

. e e —
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ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE LA MUNICIPALIDAD

DISTRITAL DE LA VILLA DE QUEQUENA
I COMISION DE REGIDORES I

—— CONSEJO DE COORDINACION LOCAL I

ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL I L JUNTA DE DELEGADOS VECINALES I
| PLATAFORMA DISTRITAL DE DEFENSA CVIL I

i
PROGURADURIA PUBLICA MUNICIPAL
, COMITE DE ADMIMISTRACION DEL VASO DE LECHE .
1
.
. l ! | COMITE DISTRITAL DE SEGURIDAD CIUDADANA
! SECRETARIA GENERAL I {

CONCEJO MUNICIPAL

ALCALDIA

P 1l
pol e, o e o™ © I | GERENCIA MUNICIPAL

== e e G ..._J.,_ e mmee
f !
! : e OFICINADE PLANEAMIENTOY.
-—-—11 OFICINA DE ADMIMISTRACION I OFICINA DE ASESORIALEGAL i PRESUPUESTO
T m i iy _
| UNIDADDE TESORERIA { UNIDAD DE ABASTECIMEENTO UNIDADDE UNIDADDE
| PLANIFICAGION PRESUPUESTO
T o
|| UNIDADDECONTABILIDAD I
PATRMONAL
[—
UNIDAD DE RECURSOS
UMANGS
_— L — UNIDAD DE TECNOLOGIAE I
OFICINA DE SECRETARIA TECNIGA INFORMATICA
PROCESOS ADMINISTRAIVOS
DISCIPLINARIOS
r
SUBGERENCIA DE | SUBGERENCIA DE HEDIO SUB GERENCIA DE
DESARRDRIi:.&EMOY SUB GERENCIA DE AMBIENTE Y SERVICIOS ' ADMINISTRACION

DESARROLLO SOCIAL PUBLICOS i TRIBUTARIA

D DE OBRAS PUBLICAS,
DIOSY PROYECTOS

>

=33 17 smen ok ceson ot Riescos oE

:}y DESASTRES Y DEFENSA CIML

[ UNIDADDE OBRAS PRIVADAS .
Y HABILITACIONES URBANAS

——  UNIDADDE MAQUINARIASY
EQUIPOS PESADOS

UNIDAD DE GESTION
— AMBIENTAL, ORNATO Y
LIMPIEZAPUBLICA

UNIDADDE CULTURA

f UNIDADDE REGISTRO
TRIBUTARIO, RECAUDACIONY
| TROL
EDUCACIONY DEPORTE -

AREA GESTION AMBIENTAL

| UNIDADDE RSCALIZACION

| UNIDADDE SEGURIDAD i TRIBUTARIA
CIUDADANAY SERENAZGO 1

i UNIDAD DE |
__: COMERCIALIZACION | UN]DA(?ODAEC%’\E.EMON

= UNIDADDE CATASTRO

| UNIDAD DE AREA TECNICA
— MUNICIPAL - ATM

E UNIDAD DE SUPERVISION Y ™ UNIDADDEREGISTRO GIVIL ] UNI%‘E@R&%E%MOY S
—  LIQUIDACION DEOBRAS | E ALY
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CONCEJO N 002-2024-MDVQ

Quequefia, 18 de enero del 2024

‘ (&“) W Municipalidaa
| o9 4

ERDO DE

EL CONCEJO MUNICIPAL DE L
QUEQUERNA A MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA VILLA DE

POR CUANTO:
EL ALCALDE DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUEQUENA

VISTOS:
emmdoEL ;rr‘nfoerlmg N® %02-2?23;APF’—C/MDVQ de fecha 11 de diciembre del 2023
O area de planificacion y presupuesto, el Informe Legal N° 67-
‘ 302’3/MDVQIKLPA de fecha 18 de diciembre del 2023 y el Acta del Concejo Municipal
NE & Municipalidad Distrital de la Villa de Quequefia, en Sesion Ordinaria de Consejo
D1—20_2_4—MDVQ de fecha 17 de enero del 2024, donde tuvo como agenda la
aprobacion del ROF de la Municipalidad Distrital de Quequena

CONSIDERANDO:

il Refo?rl;e e(!: Arﬁ;:.tjlc'194|",l_de la Constitucion Politica del Perd, modificado por la Ley
) @ Lonstitucional Ley N° 27680 y posteriormente modificado por la Ley N°
m\ 286(.)?, cc_ancorda.r_jte con el Ariiculo Il y IV del Titulo Preliminar de la Le;) Orgénicg de
TR \ Mumcrpahdades,’t.ey N® 27972 las municipalidades son érganos de gobierno local, que
G: tienen autonomia politica, econémica y administrativa en los asuntos de su
5}: competenc:a; autonomia que radica en la facultad de ejercer actos de gobierno,
./ administrativos y de administracién, con sujecion al ordenamiento juridico:

Que, segun el Articulo 41° de la Ley N° 27972 - Ley Organica de
Municipalidades, los acuerdos son decisiones que toma el concejo referidas a asuntos
especificos de interés publico, vecinal o institucional que expresan la voluntad del
érgano de gobierno de practicar determinado acto o sujetarse a una conducta o norma

institucional;

Que, el articulo 1° del Decreto Supremo N° 054-2018-PCM y sus modificatorias,
gue aprueba los Lineamientos de Organizacion del Estado, armonizados con lo
dispuesto en la Ley Organica del Poder Ejecutivo y la Politica Nacional de
Modernizacion de la Gestion Publica, como el documento técnico normativo de gestion
institucional que formaliza la estructura orgénica de la entidad, contiene las funciones
generales de la entidad y las funciones especificas de la sus érganos y unidades
organicas y establece sus relaciones y responsabilidades, asimismo los lineamientos
tienen por finalidad estandarizar su elaboracion y generar estructura adecuadas acorde
con los criterios de disefio y estructura de la administracion;

Que, el proyecto de la Estructura Organica y Reglamento de Organizacion y
Funciones (ROF) recoge lo solicitado por el Decreto Supremo N° 054-2018-PCM de
fecha 18 de mayo del 2018, y su modificatoria mediante Decreto Supremo NO 131-
2018-PCM de fecha 30 de diciembre del 2018, el cual sefiala criterios de analisis para
el disefio organizacional estableciendo enfoque estratégico, contribuyenda a_brindar

Plaza principal S/N - Quequena

Municipalidad Distrital de  muni_quequena@hotmail.com
¥ laVilla de Quequena
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> o 'ﬁ{{fe manera eficaz; asimismo, S€ tendria una mejor cobeﬁura de io§ sferwcms
O que presia la Municipalidad, ya que S€ esta organizando las unidades or_ganic.as por
cenpcialidad, EI ROF contribuye con el tercer pilar "Gestion por Procesos, S[m.phfIC_f:iCIOﬂ
Administrativa y Organizacion Institucional” de la Politica Nacional de Modernizacion de
'3 Gestidn Publica - PMGP, aprobada por Decreto Supremo N O 004-2013-PCM;

_APP-C/MDVQ de fecha 11 de diciembre del

2023 emitido por el area de planificacion y presupuesto propone al pleno del CO”C%O
Municipal el Reglamento de Organizacion y Funciones el mismo gue ha sido
denidamente revisado por el remitente haciendo mencion que se ha cumplido con l2

norma vigente.

Que, mediante informe N° 202-2023

W NI

N° 67-2023/MDVQ/KLPA de fecha 18 de diciembre
del 2023, concluye que en atencion al informe técnico del area usuaria de la oficina de
) Planificacion y Presupuesto la cual emite opinion favorable, corresponde elevar los
| actuados al Pleno del Concejo Municipal con el objeto que debatan y de ser el caso
) aprueben dicho el proyecto del ROF. recomendando derogar la ordenanza municipal N°

) 010-2019-MDVQ de fecha 30 de diciembre del 2019.

O Que mediante Informe Legal

27972, Ley Organica de Municipalidades, la
lucra a toda la municipalidad, o parcial
rimiendo, fusionando o generando

Que, de acuerdo a la Ley N°
reestructuracion puede ser total cuando invo

cuando se dirige a parte de ella, en este caso, Sup
érganos para cumplir funciones adecuandolos a las demandas del vecindario o para

: implementar politicas dentro del marco de la misma Ley. Las leyes en general sefalan
el campo funcional definido para las municipalidades, asi como condiciones legales que

estamos obligados a observary cumplir;

: ) Que, el numeral 45.3 del articulo 450 del Decreto Supremo NO 054-2018PCM
/

AR // </ establece en indica que el Reglamento de Operaciones y Funciones (ROF), en los
‘*ﬁ-@ﬁy/’ Gobiernos Locales es aprobada mediante Ordenanza Municipal;

e

Que, la Ordenanza municipal, en la materia de su competencia, son las normas

de caracter general de mayor jerarquia en la estructura normativa municipal, por medio

de los cuales se aprueba la organizacion interna, la regulacion, administracion vy

supervision de los servicios publicos y las materias en que la municipalidad tiene
competencia normativa;

Estando a lo expuesto, y en uso de las atribuciones conferidas al concejo
municipal por el articulo 90 de la Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades

' POR MAYORIA

SE ACUERDA:

ARTICULO PRIMERO. - APROBAR la Ordenanza que Modifica el Reglamento
de Urganizacion y Funciones (ROF) de la Municipalidad Distrital de Quequena.

i, ARTiCUI._O SEGUNDO. - ENCARGAR a Secretaria General emiiir la
Ordenanza Municipal correspondiente, asi como su debida publicacion.

Munlcipai.idad Distrital de muni s : i
_quequena@hotmailcom Pl ' - A
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Municipalidad Distrital de La Villa de Quequena

AR‘HCULO TERCERO. - DISPONER Ia

‘ tbusiicacion del Presento Acuerdo de
I'
‘ertal Institucional de la Munic apatidad Distital de o Vidia de Quaguenn

REGISTRESE, PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE.
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