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el MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CONTUMAZA
INTRODUCCION

La Municipalidad Provincial de Contumazé, con el fin de coadyuvar al proceso de
modernizacién y los nuevos enfoques de la descentralizacién que se encuentre en marcha,
busca flexibilizar |a operatividad de los procesos a cargo de las diversas unidades y areas
funcionales, asi como lograr la prestacion eficaz de los servicios publicos locales, es en este

sentido que ha elaborado el presente documento normativo de gestion municipal.

Para la elaboracion del presente Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF), se ha tenido
uy en cuenta la Constitucidn Politica, la Ley N° 27972 Ley Orgéanica de Municipalidades, La
Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado N° 27658, La Ley N° 28175, Ley Marco
del Empleo Pablico, el D.S. N® 043 — 2006 — PCM, que aprueba los Lineamientos Generales
para que fodas las entidades del Sector Publico elaboren y aprueben el Reglamento de
: \Organizacién y Funciones

¢ La modificacion o actualizacién de este ROF, se ha producido por la preocupacion del Concejo
Municipal y gestion edil de tener un documento de gestién que responda a los objstivos
institucionales y la realidad de la Provincia de Contumazé; Asimismo enmarcandolo en el
.. Proceso de descentralizacion y modernizacion municipal..

¥ f_. jo esta normativa, las principales orientaciones del Reglamento de Organizacion y
) ’II; nciones, es lograr una organizacion moderna que gradualmente alcance sus fines, a los
B 9% .';1_?_-_ Cambios y responda adecusdamente a las demandas de la comunidad teniendo en
consideracion el Plan de Desarrollo Regional Concertado, Plan de Desarrollo Provincial

Mupicipalidad Provimeial de Contumazd Pig 3
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- REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA
= MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CONTUMAZA

TITULOI
DE LAS DISPOSICIONES GENERALES

DE LA NATURALEZA JURIDICA

Articulo 1°.- La Municipalidad Provincial de Contumaza es un Organo de Gobierno Local,
emanado de la voluntad popular, con persona juridica de derecha publico, con autonomia
politica, econdmica y administrativa en los asuntos de su competencia, conforme a ley, a través
de su autonomia esta facultada a ejercer actos de gobierno, en armonia con la Constitucion
olitica del Peru y 1a Ley Organica de Municipalidades.

DE SU JURISDICCION.

Articulo 2°- Constituye la jurisdiccion de la Municipalidad Provincial de Contumaza, los

= AN distritos de: Contumaza, Chilete, Cupisnique, Guzmango, San Benito, Santa Cruz de Toledo,
A @3 _'_;."I'f":ﬁ:g\}‘antarica. Yonan y sus Centros Poblados y Anexos.
(2 b %
- W) BELAFINALIDAD
~ \eter, /
ey TUPBLE Articulo 3°.- La Municipalidad Provincial de Contumaza representa al vecindario, promueve la
i adecuada prestacién de los servicios publicos locales, fomenta el bienestar de los vecinos y el
s /70 desarrollo integral, arménico y sustentable de sus distritos y la provincia.

78 Y] 2\
1 e 3@113’@1% de la Municipalidad Provincial de Contumaza

& A
"5‘?7/1) Conducir, promover y fomentar el desarrollo socio-econémico integral, sostenible y
armonico, priorizando y planificando las necesidades del Distrito y Provincia de
Contumaza.

2) Promaver el bienestar del ciudadano con la adecuada prestacion de los servicios
publicos locales que satisfagan sus necesidades vitales de salubridad, vivienda
abastecimientos, seguridad, cultura, recreacién, transporte y comunicaciones.

3) Representar politica y organizacionalmente a los vecinos en el Gobierno Local,
mediante programas de participacion comunal y el ejercicio del derecho de peticion.

4) Desarroilar programas sociales basicos, como el Programa Vaso de Leche, Programa
de Complementacion Alimentaria y Programa Articulado Nutricional.

5) Promover el desarrollo econdmico local mediante el impulso a las pequefias y micro
empresas (PYMES), de acuerdo a las normas y paliticas regionales y nacionales.

Musicipalidad Provimcial de Cortumayd Pag. 4
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= 6) Brindar la infraestructura, apoyo, asesoramiento a los promotores y agentes del

- desarrollo econdmico, facilitdndoles el espacio fisico para sus actividades de acuerdo a
- la normatividad vigente.

DE LAS FUNCIONES GENERALES.

“".

Lo ”

P ’; rticulo 4°- Son funciones generales de la Municipalidad Provincial de Contumaza las
j;-’ giguientes

v 4

’_“ Representar al vecindario.

5 Promover |la adecuada prestacion de los Servicios Publicos Locales.

i Aprobar el plan de desarrollo local concertado con la sociedad civil.

) Crear, modificar y suprimir contribuciones, tasas, arbitrios, licencias, y derechos
& municipales, conforme a ley.

& Fomentar el desarrollo integral y arménico urbano rural en su jurisdiccion.

& Velar por el desarrollo social, econémico y urbano y ambiental en su jurisdiccion.

:_\ Plantear y ejecutar a través de los érganos competentes las acciones que contribuyen
: en dar al ciudadano el ambiente adecuado para la satisfaccion de sus necesidades
¢ vitales.

P Planificar integralmente el desarrollo local y el ordenamiento territorial, en el nivel
b provincial.

< Promover permanentemente la cocrdinacion estratégica de los planes integrales de
g desarrollo de los distritos. Los planes referidos a la organizacién del espacio fisico y
< 2%, uso del suelo que emitan las Municipalidades Distritales deberén sujetarse a los planes
lh ..f y las normas generales de la Municipalidad Provincial de Contumaza.

£ i_'_:yU) Promover, apoyar y ejecutar proyectos de inversidn y servicios publicos municipales
c = ~" que presenten, objetivamente, externalidades o economias de escala de &mbito
L provincial, para cuyo efecto suscribird convenios con las respectivas municipalidades
£ distritales.

£ 11) Proponer proyectos de ley, a través de iniciativas legislativas.

£

e DE LOS OBJETIVOS

Articulo 5°.- La Municipalidad Provincial de Contumaza tiene como objetivos institucionales,

enmarcar a la Gestion Municipal dentro de una organizacion modemna y competitiva como parte
del proceso de desarrollo sastenible.

e Brindar al vecino una ciudad ordenada, segura y saludable.

+ Brindar apoyo a la poblacion menos favorecida.

Municipalidad Provincial de Contumard Pag 5
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™~ « Promover la actividad econémica, comercial, turistica y cultural de Contumaza, dando
—~ pricridad a la participacién de los diversos agentes representativos de la poblacion, en
- el proceso del desarrollo local.

DEL AMBITO DE APLICACION

Articulo 6°- E| presente Reglamento comprende a todos los drganos que conforman la
estructura orgéanica de la Municipalidad Provincial de Contumazé y compromete a toda la
poblacidn de su jurisdiccidn.

DE LAS COMPETENCIAS

JArticulo 7°.- La Municipalidad Provincial de Contumaza, es competente para desarrollar sus
¢ funciones con las atribuciones gue sefiala la Constitucién Politica del Perd, Ley Organica de
Municipalidades y demas disposiciones legales vigentes, ningun organismo publico o autoridad
ajena al Gobierno Local, puede interferir en el cumplimiento de las funciones inherentes a la
Municipalidad, salvo por mandato de los Poderes Ejecutivo y Judicial, del Jurado Nacional de
»~. Elecciones y de la Contraloria General de la Republica.

E LA BASE LEGAL

>
1% Articulo 8°.- Las normas sustantivas y de aplicacién general para la Municipalidad Provincial
de Contumaza, son:

Constitucion Politica del Perd.

| Ley de Creacion de la Provincia de Contumaza.

Ley N° 27658, Ley de la Modernizacion del Estado.
Ley N° 27783. Ley de Bases de la Descentralizacion.
e Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico.

* Ley N° 27785, Ley del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria General de la
Reptiblica.

¢ Ley N® 27972, Ley Organica de las Municipalidades.

o Ley N° 28411, Ley del Sistema Nacional de Presupuesto.

s Decreto Supremo N° 043 - 2006 — PCM, Lineamientos para la elaboracion y
aprobacion del Reglamento de Organizacion y Funciones, por parte de las Entidades
de la Administracién Plblica.

» Decreto Supremo N° 018 - 2007 - PCM, que deroga la Segunda Disposicion,
Complementaria de los lineamientos para elaborar el ROF.

* Decreto Legislativo N° 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de
remuneraciones del sector Publico.

e Decreto Supremo N° 005-90-PCM Reglamento de la Carrera Administrativa.

B Musicipalidad Provincial de Cortumard Pag 6
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* Decreto Legislativo N* 728.
¢ Decreto Legislativo N° 1057.

TITULO It

DE LA ESTRUCTURA ORGANICA Y FUNCIONES ESPECIFICAS DE LOS
ORGANOS Y UNIDADES ORGANICAS

CAPITULO |

ALTA DIRECCION

011 Concejo Municipal
01.2 Alcaldia

01.3 Gerencia Municipal

ORGANOS CONSULTIVOS Y DE COORDINACION
02.1 Comision de Regidares.

022 Concejo de Coordinacion Local Provincial
023 Comité Provincial de Seguridad Ciudadana
Comité Provincial de Defensa Civil.

Comité Provincial de la Juventud

Comité Provincial de Vigilancia

Mesa de Concertacion para la Lucha Contra la Pobreza.
Comité Provincial de Junta de Delegados Vecinales y Comunales
Grupo de Trabajo de la Gestion de Riesgos de Desastres

03 ORGANO DEL CONTROL INSTITUCIONAL
03.1 Oficina de Control Interno

04 ORGANO DE DEFENSA JUDICIAL DEL ESTADO.
04.1 Oficina de Procuraduria Publica Municipal

05 ORGANOS DE ASESORAMIENTO
05.1 Gerencia de Asesoria Juridica
05.2 Gerencia de Planificacion y Presupuesto.
0521 Unidad de Planificacion, Presupuesto y Racionalizacion

Mounicipalidad Provine ial de Contumbsd Pag. 7
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05.2.3 Oficina de Pragramacion e Inversiones (OPI)

ORGANOS DE APOYO
06.1 Oficina de Sacretaria General

06.1.1 Area de Tramite Documentario
06.1.2 Area de Archivo General
06.2 Oficina de Imagen Institucional
06.3 Oficina de Administracion Tributaria
06.4 Oficina de Ejecucion Coactiva
065 Oficina de Fiscalizacién y Control

06.6 Oficina de Tecnologias de la Informacién
06.7 Gerencia de Administracion y Finanzas
06.7.1 Unidad de Recursos Humanos
06.7.2 Unidad de Logistica y Servicios Generales
06.7.3 Unidad de Tesoreria
06.7.4 Unidad de Contabilidad

ORGANOS DE LINEA
07.1 Gerencia de Desarrollo Econémico Local
07.2.1 Division de Desarrollo Empresarial
07 22 Divisidn de Turismo
07.2.3 Divisidn Desarrollo Agricola y Ganadero
07.2.4 Divisién de Medio Ambiente
07.2.5 Division de Comercializacion y Mercados
Gerencia de Desarrollo Social
07.2.1 Division de Programas Sociales
07.2.1.1 Area del Programa del Vaso de Leche

07.2.1.2 Area del Programa de Complementacitn Alimentaria
07.2.2 Division de Demuna

07.2.3 Divisi6n de Registro Civil

07.2.4 Divisién de Educacién, Cultura y Deporte

07.2.5 Division de Limpieza Publica, Parques y Jardines

07.2.6 Divisién de Seguridad, Participacién Ciudadana y Rondas
07.2.7 Oficina de OMAPED

07.2.8 Unidad Local de Focalizacion

07.3 Gerencia de Desarrollo Urbano y Rural
07 .31 Division de Urbanismo y Catastro
07.3.2 Division de Estudios y Proyectos
07.3.3 Division de Obras y Liquidacién

Musicipalided Provireial de ﬂoﬂmurf Pag 8
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b

07.3.4 Division de Operaciones y Maguinarias

07.3.5 Divisién de Transportes y Acondicionamiento Vial
07.3.6 Unidad Formuladora de Proyectos

07.3.8 Division de Defensa Civil

07.3.7 Area Técnica Municipal de Saneamiento (ATM)

ORGANOS DESCONCENTRADOS
08.1 Instituto Vial Provincial.

CAPITULO Il

DE LA ALTA DIRECCION

DEL CONCEJO MUNICIPAL

Articulo 10°- Ei Concejo Municipal es el maximo organismo del Gobierno Local, elegido
mediante voto popular, se rige por la Ley N° 27972 — Ley Organica de Municipalidades y esta
- conformado por el Alcalde y los Regidores, ejerce funciones normativas y fiscalizadoras con las

v ‘;r %3

cultades y atribuciones que establece la Ley. Su funcionamiento se rige, por el Reglamento
_ terno del Concejo Municipal y demas dispaosiciones legales vigentes. Ejerce sus funciones a
\0;;’}%7 través de Ordenanzas, Acuerdos de Concejo y Resoluciones de Concejo.

Articulo 11°.- El Concejo Municipal, de acuerdo al Articulo 9° de la Ley Orgéanica de
= Municipalidades tiene las siguientes facultades y atribuciones:

' —nfﬁ }ﬁprobar los Planes de Desarrcollo Municipal y Concertado y el Presupuesto Participativo,

: ;}f‘{ﬁ.probar, monitorear y controlar el Plan de Desarrollo Institucional y el Programa de

~Inversiones, teniendo en cuenta los Planes de Desarrollo Municipal Concertados y su

Presupuesto Participativo.

3) Aprobar el régimen de organizacion interior y funcionamiento del Gobierno Local.

4) Aprobar el Plan de Acondicionamiento Territorial de nivel distrital, que identifique las
areas urbanas y de expansion rural, las areas de proteccién o seguridad por riesgos

naturales; las areas agricolas y las areas de conservacion ambiental declaradas
conforme a Ley.

5) Aprobar el Plan de Desarrollo Urbano, el Plan de Desarrollo Rural, el Esquema de

Zonificacion de dreas Urbanas y demés planes especificos sobre la base del Plan de
Acondicionamiento Territorial.
6) Aprobar el Plan de Desarrollo de Capacidades.

Musicipalidad Provincial de Cortomagd Pag. 9
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7) Aprobar el Sistema de Gestion Ambiental Local, en concordancia en el Sistema de
gestion ambiental Regional y Nacional.

8) Aprobar, modificar o derogar las Ordenanzas y dejar sin efecto los Acuerdos.

9) Crear, modificar, suprimir o exonerar contribuciones, tasas, arbitrios, licencias y derechos
conforme & Ley.

10) Declarar la vacancia o suspension de los cargos de Alcalde y Regidor.

11) Autorizar los viajes al exterior del Pais que, en comision de servicios o representacion
de la Municipalidad, que realicen el Alcalde, los Regidores, el Gerente Municipal y
cualquier otro funcionario.

\ 12) Aprobar por Ordenanza el Reglamente del Concejo Municipal.

EI Congreso de la Reptiblica.
~ '/14) Aprobar normas gue garanticen una efectiva participacion Vecinal.
15) Constituir comisiones ordinarias y especiales, conforme a su reglamento.

16) Aprobar el presupuesto anual y sus modificaciones dentro de los plazos senalados por
Ley, bajo responsabilidad.

p \WM A J,»,\\ 17) Aprobar el balance general y la memoria anual.

QN

fé;?‘ 7 ff 2\ 18) Aprobar la entrega de construccion de infraestructura y servicios publicos municipales
=

\ I al sector privado, a través de concesiones o cualquier otra forma de participacion de la
\

\\5’0 inversion privada permitida por la Ley, conforme a los articulos 32° y 35° de la Ley de

Municipales.

19) Aprobar la creacidn de Centros Poblados y de Agencias Municipaies

fiscalizacion.

23) Autorizar al Procurador Publico Municipal, para y 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.

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

25) Aprobar la donacidn o la cesién en uso de sus bienes muebles e inmuebles de la
Municipalidad a favor de las entidades pablicas, o privadas, sin fines de lucro y la venta
de sus bienes en subasta publica.

26) Aprobar la celebracion de convenios de cooperacion nacional e internacional y
convenios interinslitucionales.

Musicipalidad Provimeial de Contumazd Pag. 10
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e 27) Aprobar las licencias solicitadas por el Alcalde o los Regidores, no pudiendo
= concederse licencias simulténeamente a un nimera mayor a 40% de los regidores.
28) Aprobar la remuneracion del Alcalde y la dista de los regidores.
29) Disponer el cese del Gerente Municipal cuando exista acto doloso o falta grave
30) Aprobar el Cuadro de Asignacion de Personal
31) Fiscalizar la gestion de los funcionarios de la Municipalidad.
32) Aprobar los espacios de concertacion y participacion vecinal a propuesta del
Alcalde, asi como reglamentar su funcionamiento.

33) Las demas atribuciones que corresponden de acuerdo a Ley.
=N
Mo Efrﬂculo 12°.- Son atribuciones y obligaciones de los Regidores, las establecidas en el Articulo

T

Mlﬂ-t ,,./'{N" 10 de la Ley Organica de Municipalidades, |as siguientes:

1) Proponer Proyectos de Ordenanzas y Acuerdos

2) Formular pedidos y mociones de Orden del Dia.

3) Desempenar par delegacion, las atribuciones politicas del Alcalde.
4) Desempenar funciones de fiscalizacion de la gestion municipal.

5) Integrar, concurrir y participar en sesiones de las comisiones ordinarias y especiales que

: 5y determine el Reglamento Interno y en las reuniones de frabajo que determine o apruebe
__; " el Concejo Municipal.

T ' 6) Mantener comunicacion con las organizaciones sociales y los vecinos, a fin de informar
.3 i i , al Concejo Municipal y proponer solucién de problemas.

- LA ALCALDIA PROVINCIAL

i e ____Af-‘l.ié"ulo 13°%- La Alcaldia es el érgano ejecutivo del Gobierno Local. El Alcalde es el
A == representante legal y titular del Pliego y su maxima autoridad administrativa. El Alcalde ejerce
& las funciones de preaminencia politica reconacida por norma expresa, representa al Estado o a
& un sector de |a Poblacion, desarrolla politicas de Estado y tiene facultades y atribuciones que la
3 Ley Orgénica de Municipalidades y demas normas canexas y complementarias; puede delegar
e sus atribuciones politicas en un Regidor habil y los actos administrativos en el Gerente
i Municipal.

> Articulo 14°.- Son atribuciones del Alcalde, las siguientes:

) 1) Defender y cautslar los derechos e intereses de la Municipalidad y los vecinos.

= 2) Convocar, presidir y dar por concluida las sesionas del Concejo Municipal.

&' 3) Ejecutar los acuerdos del Concejo Municipal, bajo responsabilidad.

) 4) Proponer al Concejo Municipal, Proyecto de Ordenanza y Acuerdos.

& 5) Promulgar las Ordenanzas y disponer su publicacién.

) Municipalidad Provincial de Cortumagi Pég. 11



Reglanmenito de Orgarnigaciin 4 Funcions

6) Dictar los Decretos de Alcaldia y Resoluciones de Alcaldia, con sujecion a las Leyes
y Ordenanzas.

7) Dirigir la formulacion y someter a aprobacién del Concejo, el Plan Integral de
Desarrolio Sostenible Local y el Programa de Inversiones Concertado con la
Saciedad Civil.

8) Dirigir la ejecucion de los Planes de Desarrollo Local.

9) Someter a aprobacion del Concejo Municipal, bajo responsabilidad y dentro de los
plazos y modalidades establecidas en la Ley Anual de Presupuesto de la Republica,
¢l Presupuesto Municipal Participativo, debidamente equilibrado y financiado.

10) Aprobar el Presupuesto Municipal, en caso de que el Concejo Municipal no apruebe
dentro del plazo previsto en |a presente Ley.

11) Someter a aprobacion del Concejo Municipal, dentro del primer trimestre del
ejercicio presupuestal siguiente y bajo responsabilidad, el balance general y la
memaria del gjercicio econdmico fenecido.

12) Proponer al Concejo Municipal la creacion, modificacion, suspension o exoneracion
de contribuciones, tasas, arbitrios, derechas y licencias, y con Acuerdo de Concejo
Municipal, salicitar al Poder Legislativo la creacion de los impuestos que cansidere
necesario.

13) Proponer al Concejo Municipal los Proyectos de Reglamento Interno del Concejo,
los de personal, |os administrativos y todos los gue sean necesarios para el
Gohbierno y la administracion Municipal.

14) Someter al Concejo Municipal la aprobacion del Sistema de Gestion Ambiental local
y de sus instrumentos dentro del marco del Sistema de Gestion Ambiental Nacional
y Regional.

de los ingresos municipales y autorizar los egresos de conformidad con la Ley y el
Presupuesto Aprobado.

18) Celebrar matrimonios civiles de los vecinos de acuerdo con las normas del Cédigo
Civil.

17) Designar y cesar al Gerente Municipal y a propuesta de éste a los demas
funcionarios de confianza.

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

18) Cumplir y hacer cumplir las disposicicnes municipales con &l auxilio del Serenazgo y
la Policia Nacional.

20) Delegar sus atribuciones politicas en un Regidor hébil y las administrativas en el
Gerente Municipal.

21) Proponer al Concejo Municipal la creacion de Auditorias, examenes especiales y
otros actos de control

Musicipalidad Provimeial de Cortumagsd Pag 12



Reglamerta de Ongarigacion 4 Fonciones

22) Implementar bajo responsabilidad, las recomendaciones contenidas en los informes

de Auditoria Interna.

23) Celebrar los actos, contratos y convenios necesarios para el ejercicio de sus
funciones.

24) Nombrar, contratar, cesar y sancionar a los servidores municipales.

25) Proponer al Concejo Municipal, las aprobaciones de crédito interno y externo,
conforme a la Ley.

26) Presidir el Comité Distrital de Seguridad Ciudadana,

27) Presidir el Comité de Administracion del Programa de Vaso de Leche.

28) Suscribir convenios con otras Municipalidades, para la ejecucion de obras y
prestacion de servicios.

29) Atender v resolver los pedidos que formulen las crganizaciones vecinales o, de ser
el caso, tramitarios ante el Concejo Municipal.

30) Resolver en Ultima instancia administrativa los asuntos concernientes al Texto Unico
de Procedimientos Administrativos (TUPA), de la Municipalidad.

31) Proponer al Concejo Municipal espacios de concertacion y participacion vecinal

32) Los demas que corresponden de acuerdo a Ley.

ﬁ @{-: LA GERENCIA MUNICIPAL

>

2 [(Ted®

Ve 'f f’culo 15%- La Gerencia Municipal, es el érganc de direccion de mas alto nivel
N YRipk® atministrativo, encargado de dirigir la Administracién Municipal.

Articulo 16°- La Gerencia Municipal esté a cargo de un funcionario de confianza a tiempo
completo y devocion exclusiva, con nivel de Gerente Municipal, quien depende funcional v
jerarquicamente del Alcalde, el cual puede ser removido por éste o por acuerdo del Concejo
Municipal, tiene mando sobre los 6rganos de apoyo, asesoria y de linea y coordina con los
demas 6rganos de la Municipalidad y el Concejo Municipal, sus funciones son las siguientes:

Planificar, organizar, dirigir y supervisar las actividades administrativas y la
prestacion de la gestién publica local de la Municipalidad, siendo responsable del
cumplimiento de los objetivos y metas.

Controlar la gestién aplicada a todas las operaciones administrativas y técnicas de

la Municipalidad.

3) Identificar y proponer fuentes de financiamiento alternas que permitan ampliar las
posibilidades de inversion en la Municipalidad, de ser el caso.

4) Asesorar, apoyar e informar al Alcalde y al Concejo Municipal, entre otros aspectos
de la gestién Municipal.

5) Representar al Alcalde antes instituciones publicas y privadas por delegacion

expresa de él.
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6) Proponer el Plan Integral de Desarrollo sostenible local y el Programa de
inversiocnes para ser concertados en la Sociedad Civil.

7) Ejecutar el seguimiento y cumplimiento de los Acuerdos y Ordenanzas del Concejo
Municipal.

8) Proponer al Alcalde, proyectos de Ordenanzas.

9) Evaluar la Ejecucién de los planes municipales y medicion del desempero de los
recursos invertidos y las acciones destinadas a cumplir los objetivos u metas de la
Municipalidad.

10) Informar mensualmente al Alcalde sobre el desarrollo de los proyectos, programas y
actividades a su cargo.

LN 11) Participar en las sesiones de Concejo, a peticion del alcalde y/o de los regidores

_ : con derecho a voz y sin voto.

'/',";{:_.f': 12) Aprobar el Plan Anual de Contratataciones, en coordinacion de los jefes de

: Unidades Organicas, dando cuenta al Alcalde.

13) Proponer al Alcalde la creacion, modificacion, supresion o exoneracion de
contribuciones, arhitrios, derechos o licencias conforme a Ley.

14) Participar en las gestiones para obtener |a asistencia técnica y financiera necesaria
para la ejecucion de los planes y proyectos de desamrollo local.

15) Proponer ante el Concejo Municipal y el Alcalde los instrumentos de gestion
organizativa. ROF, MOF, CAP, TUPA, etc. para su aprobacion.

16) Proponer al Alcalde acciones de personal como contratos y otros procesos dentro
de la Ley.

17) Supervisar y controlar los ingresos municipales.

18) Elevar a la Alcaldia, el Proyecto de Presupuesto Institucional de Apertura para su
aprobacion.

AN

19) Velar por el cumplimiento de Directivas.
'—-'-jr.!20) Convocar a reunion de Jefaturas de Gerencias y Unidades de acuerdo a

programacion, para evaluar, la ejecucion de sus programas de aclividades y recibir
requerimientos y alternativas de gestion.

21) Controlar y proponer la mejor recaudacion de los ingresos municipales, asi como

vigilar el destino de los fondos presupuestales de conformidad con las normas
vigentes.

22) Supervisar y controlar las adquisiciones de bienes y presiacion de servicios

administrativos de la Municipalidad, asi como sus modalidades de procesos de
seleccion.

23) identificar los recursos existentes en el territorio, @ fin de establecer sus
potencialidades y promocionar el desarrollo de actividades productivas, turisticas y
desarrolio de la Pequefia y Micro Empresa.

24) Emitir Resoluciones de Gerencia Municipal en el ambito de su competencia, asi
como aquellos asuntos delegados por el Alcalde.
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25) Emitir Resoluciones de Gerencia Municipal aprobando Directivas y Manuales de
procedimientos administrativos

26) Emitir Resoluciones de Gerencia Municipal para resolver en segunda instancia, los
actos provenientes de las gerencias, de ser el caso.

27) Emitir Resoluciones de amonestacion y suspensién hasta treinta dias a los
funcionarios por la comision u omisién de faltas administrativas en el cumplimiento
de sus funciones y competencias.

28) Cumplir con las demas funciones delegadas por el Alcalde.

CAPITULO Il

DE LOS ORGANOS CONSULTIVOS Y DE COORDINACION

DE LA COMISION DE REGIDORES

_,'-;—,------- . Articulo 17°.- La Comisién de Regidores es una instancia consultiva encargada de realizar
NE s ol

,,kaba}os en areas basicas de servicio y de gestion municipal.

;)
) ‘E’ Comisiones de Regidores son creadas por Acuerdo de Concejo, con el objetivo de efectuar
studios, formular propuestas y proyectos de reglamento de los servicios respectivos y emitir
dictamenes de los asuntos sometidos al Acuerdo de Concejo, y puedan complementarse con
funcionarios de la Municipalidad, los que tienen derecho a voz, pero sin volo.

tqs Comisiones de Regidores, pueden ser de caracter permanente y especial, su composicion,

JUF f‘-’ﬁ@iﬁ?ﬂamlento y el numero de Comisiones de Regidores, seran determinados y aprobados por
£ 'é?'rf,c'bﬁoejo Municipal.

s

' DEL CONCEJO DE COORDINACION LOCAL PROVINCIAL

Articulo 18°.- El Concejo de Coordinacion Local Provincial es un 6rgano de coordinaciéon y
concertacion de las Municipalidades Provinciales. Esta integrado por el Alcalde provincial quien
lo preside, pudiendo delegar tal funcién en el Teniente Alcalde y los regidores provinciales
miembros de la comision respectiva; por los Alcaldes Distritales de la respectiva jurisdiccion
provincial y por los representantes de las organizaciones sociales de base, comunidades,
asociaciones, organizaciones de productores, gremios empresariales, profesionales,
universidades, juntas vecinales y cualquier otra forma de organizacion de nivel provincial, con
las funciones y atribuciones que le sefiale la Ley Organica de Municipalidades.

La proporcion de los representantes de la Sociedad Civil sera del 40% del numero que resulte
de la sumatoria del total de miembros del respectivo Concejo Municipal Provincial y la totalidad
de los Alcaldes Distritales de la jurisdiccion provincial que correspondan.
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DEL COMITE PROVINCIAL DE SEGURIDAD CIUDADANA

Articulo 198°.- El Comité Provincial de Seguridad Ciudadana es el érgano de coordinacion y
concertacion en el tema de seguridad, cuya participacion se expresa en la formulacion de

planes, programas, proyectos y directivas de seguridad ciudadana, asi como ejecutar los
mismos en la jurisdiccion.

Bl Comité Provincial de Seguridad Ciudadana es presidido por el Alcalde e integrado por los
&louientes miembros:

1) El Gobernador del Distrito de Contumaza.

2) El Comisario de la Palicia Nacional

3) Un representante del Poder Judicial

4) Un representante del Ministerio Publico

5) Dos representantes de los Tenientes Gobernadores.

6) La autoridad educativa del mas alto nivel.

7) Laautoridad de salud o su representante.

8) Tres Alcaldes de las distritos con mayor numero de electores de la Provincia.
9) Dos representantes de las Juntas Vecinales Comunales

10) Dos representantes de las Rondas Campesinas

culo 20°.-.- Son funciones del Comité de Seguridad Ciudadana

1) Estudiar y analizar los problemas de seguridad ciudadana de la provincia.

2) Promover la organizacién de las Juntas Vecinales del distrito.

3) Formular, ejecutar y controlar los planes, programas y proyectos de  seguridad
ciudadana de la provincia.

L __4] Ejecutar los planes, programas y proyectos de seguridad ciudadana dispuestos por el

7) Coordinar y apoyar los planes, programas y/o proyecios de seguridad ciudadana con
las jurisdicciones colindantes.

COMITE PROVINCIAL DE DEFENSA CIVIL

Articula 21°.- E| Comité Pravincial de Defensa Civil, es un organismo integrador de la funcién
ejecutiva del SINADECI, orienta sus acciones a proteger |a integridad fisica de |la poblacion, el
patrimonio y el medio ambiente, ante los efectos de los fenédmenos naturales o inducidas por el
hombre que producen desastres o calamidades.

Es presidide por el Alcalde Provincial y en ausencia de éste, asumira la presidencia el Primer
Regidor y par impedimento de éste, el Regidor que para este efecto, determine el Concejo
Municipal, esta integrando por:

Articulo 22°.- - Son funciones del Comité Provincial de Defensa Civil
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1) Organizar y acreditar a los integrantes de las comisiones de Defensa Civil del
Comité, de acuerdo a lo normado.

2) Supervisar el planeamiento, conduccidén y control de las actividades de Defensa
Civil de acuerdo a normas y directivas emitidas por el INDECI,

3) Proponer a la Municipalidad la aprobacion del Plan Provincial de Prevencidn y
Atencién de Desastres, el Plan Anual de Trabajo.

4) Formular, actualizar y supervisar los Planes de Operaciones de Emergencia, de
Capacitacion y de Contingencia.

5) Promover, coordinar y supervisar el planeamiento y ejecucién de las actividades y
obras de prevencion.

Promover y desamollar las acciones educativas en prevencion y atencion de
desastres, asi como la capacitacién de autoridades y poblacion en acciones de
Defensa Civil.

7) Organizar, capacitar y conducir las Brigadas de Defensa Civil,

8) Proponer ylo canalizar la solicitud de Declaratoria de Estado de Emergencia por
peligro inminente o por desastre, ante el INDECI.

8) Organizar e implementar el Centro de Operaciones de Emergencia Provincial.

10) Evaluar los dafios y/o verificar la informacién proporcionada por las autoridades
locales.

11) Elaborar y mantener actualizado el inventario del potencial humano y recursos
materiales para la atencidon de emergencias y la movilizacién oportuna de los
mismaos.

12) Proporcionar ayuda humanitaria inmediata a la poblacion afectada por alguin
desastre.

bty = —5;13) Gestionar y centralizar |la recepcion y custodia de ayuda humanitaria y supervisar la
f ejecucion de la distribucion de la ayuda humanitaria.
: 14) Supervisar la ejecucion de Inspecciones Técnicas de Seguridad en Defensa Civil,
de acuerdo a lo establecido en el Reglamento.
15) Coordinar las acciones de seguridad en el area de desastres y certificar la veracidad
de la entrega de apoyo logistico y ayuda humanitaria a la poblacién damnificada.

16) Supervisar y apovar la gestién de los Comités Distritales de Defensa Civil.

COMITE PROVINCIAL DE LA JUVENTUD

Articulo 23°.- EI Comité Provincial de la Juventud es un érganc de Coordinacion y
Concertacién de la Municipalidad Provincial de Contumaza encargado de promover y brindar
facilidades para la creacidn y consolidacién de grupos de jovenes y de disefiar las politicas,
programas y proyectos orientados a la juventud.

Articulo 24°.- Son funciones del Comité Provincial de la Juventud,
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1) Establecer las polilicas necesarias para el desarrollo sostenible de la juventud en la
Provincia de Contumaza.

2) Representar a la Juventud ante el Comité de Coordinacion del Consejo y demas
organismos nacionales e internacionales.

3) Promover la participacion del joven vecino de acuerdo a sus expectativas y en
concordancia al desarrollo local, regional y nacional.

4) Velar por los derechos, obligaciones y prohibiciones de los jovenes para con la
sociedad local.

5) Proponer a la Municipalidad planes, programas, proyectos y actividades a favor del
desarrollo de la juventud.

6) Promover programas de capacitacion para el trabajo, liderazgo, actitudes solidarias
y emprendedoras que contribuyan a su desarrollo.

7} Promover programas de re-socializacion y reinsercidn de los grupos en riesgo y/a
abandono.

8) Promover planes, proyectos, programas y actividades a favor de la juventud con
discapacidad, brindando un trato de dignidad, equidad e igualdad de oportunidades.

§) Promover acciones contra todo tipo de exclusion, discriminacion e intolerancia.
10) Promover y fortalecer el asociacionismo juvenil
11) Canalizar, formular, evaluar y proponer politicas e iniciativas orientadas al

desarrollo integral de la juventud.
12) Promover la practica de valores éticos y morales, desarrollo de una cultura de paz y
convivencia, buen ejercicio de ciudadania y democracia.
13) Promover investigaciones cientificas sobre el desarrollo de la juventud.
14) Desarrollar acciones de vigilancia ciudadana a las diversas politicas y programas
de juventud que se desarrollan en la provincia

:Articulo 25°.- El Comité de Vigilancia de la Municipalidad Provincial de Contumazg es el
6rgana de fiscalizacion ciudadana de los servicios publicos y del presupuesto participativo.
Cumple las funciones y ejerce las competencias que se establecen en la Ley N° 27783 - Ley de
Bases de la Descentralizacion, Ley N° 27972 — Ley Organica de Municipalidades, Ley N°
28056 -Ley Marco del Presupuesto Participativo, su Reglamento y por lo dispuesto en la
Ordenanza correspondiente de la Municipalidad, que establece el Reglamento de Constitucion,
Eleccion y Funcionamiento del Comité de Vigilancia.

Articulo 26°.- Las funciones y atribuciones del Comité de Vigilancia del Proceso de
Presupuesto Participativo, estan enmarcados en la Ordenanza que reglamenta el Proceso de
Presupuesto Participative de la Provincia de Contumaza y demas normas conexas.

MESA DE CONCERTACION PARA LA LUCHA CONTRA LA POBREZA

Musicipalidad Provipeial de Contumayd Pig. 18



MALE~

N,
i

Reglamento de Ongarnigacion 4 Funcionts

Articulo 27°.- Es el érgano de ambito provincial, cuya funcién es concertar las politicas,
programas, proyectos, actividades y acciones de los diversos organismos publicos y de la
sociedad civil, evitando la duplicidad de esfuerzos, con el propésito de disminuir los indices de
pobreza de la poblacién.

st integrado por representantes de las entidades y organismos publicos nacionales y
regionales que desarrollan sus actividades en el ambito de la provincia, por los representantes
de las entidades publicas provinciales y por representantes de las organizaciones de la
sociedad civil.

WﬁOMITE PROVINCIAL DE JUNTA DE DELEGADOS VECINALES Y COMUNALES

/

P

’;é'}\rticulo 28°.- La Junta de Delegados Vecinales y Comunales, es un organo de participacion y

coordinacion, integrada por representantes de las organizaciones urbanas y rurales y las
organizaciones sociales de base del Distrito y Provincia de Contumaza. Se constituye a
propuesta del Alcalde, de los Regidores o a peticién de los vecinos. Se relaciona con los
organismos publicos y privados en procura de acciones que favorezcan a su comunidad. Sus
representantes debidamente acreditados ejercerén el derecho a voz en las sesiones de
Concejo Municipal.

Velar por el cumplimiento de los acuerdos adoptados. Su sjercicio no constituye
funcién publica, ni genera incompatibilidad alguna.

Es la encargada de apoyar a la poblaciéon organizada en la toma de decisiones
relacionadas con asuntos de su propio interés

Propician la identificacién de la poblacion con su gobiernoc local

Para integrar el Comité de participacion vecinal debe tener su residencia en el area

urbana o rural a la que representan y ser ciudadano en ejercicio.
GRUPO DE TRABAJO DE LA GESTION DE RIESGOS DE DESASTRES

Articulo 30°.- El Grupo de Trabajo de la Gestion de Riesgo de Desastres, es un espacio
interno de articulacién de la Municipalidad Provincial de Contumaza, para la formulacion de
normas y planes, evaluacion y organizacion de los procesos de gestion del riesgo de desastras
en el ambito de su competencia con la finalidad de implementar los procesos de estimacion de
riesgo, prevencion, reduccidn de riesgos, preparacion, respuestas etc., siguiendo los
lineamientos de la Politica Nacional de Gestion de Riesgo de Desastres, esta presidida por el
Alcalde Pravincial.

Articulo 31°.- Son funciones de! Grupo de Trabajo de la Gestion de Riesgo de Desastres:
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5) Elaborar un programa de actividades anual que orienten el funcionamiento del
Grupo de Trabajo.

6) Aprobar y difundir el reglamento de funcionamiento interno del Grupo de Trabajo.

7) Coordinar y articular los procesos de la Gestion de Riesgo de Desastres en el
ambito de sus jurisdicciones, con el asesoramiento y la asistencia técnica del

CENEPRED en lo que corresponde a los procesos de Estimacion, Prevencion,
Reduccion del riesgo y Reconstruccion, y el INDECI en lo que corresponde a los
procesos de Preparacion, Respuesta y Rehabilitacién, cuando asi lo requieran.

8) Requerir a las unidades organicas responsables las propuestas de proyectos de
normas y planes, de acuerdo a sus competencias, los cuales deberan ser

programados y presupuestados por las respectivas unidades orgénicas, para lo cual
podran solicitar asesoramiento técnico en los procesos que le competen al
CENEPRED y al INDECI.

9) Impulsar la corporacion de la Gestion de Riesga de Desastres en sus procesos de
planificacion, de ordenamiento territorial, de gestidn ambiental y de inversion
publica, sobre la base de la identificacién de los peligros, andlisis de vulnerabilidad y

la determinacion de los niveles de riesgos que los proyectos puedan crear en el
territorio y las medidas necesarias para su prevencion, reduccién y/o control, para lo

SoPHDAD o
Nt & \
Sl AN

PR AN ; £ o ;

-QY ’% \ 10) Coadyuvar a la implementacion y velar por el cumplimiento de lo establecido por los
‘ J numerales 41 4 y 41 5 del Reglamento de la Ley del SINAGERD

: 0 .""_ fz“?__ “11) Articular las actividades de las unidades orgénicas competentes para la

cual requeriran el asesoramiento y |a asistencia técnica del CENEPRED.

implementacion y cumplimiento de las funciones establecidas en los articulos 12,
13 y 14 de la Ley del SINAGERD vy el articulo 11 y 14 de su Reglamento, en las
Entidades Pudblicas, los Gobiernos Regionales v Locales.

. 12) Promover la participacion e integracion de esfuerzos de las entidades pablicas, el
sector privado y la ciudadania en general para la efectiva coperatividad de los
procesos del SINAGERD.

13) coordinar la articulacion del GTGRD con las instancias de participacién para la

planificacion del desarrolio.

14) coordinar la articulacion de sus decisiones en el marco de la integracién y
armonizacion de la politica nacional de gestién del riesgo de desastres, con las
otras politicas de desarrollo Nacional, Regional y Local.

15) Coordinar los procescs de preparacion, respuesta y rehabilitacion del Sistema
Nacional de Gestion de! Riesgo de Desastres con el Sistema de Seguridad v
Defensa Nacional, en el ambito de su jurisdiccion y de acuerdo a los lineamientos
establecidos por el INDECI.

16) Promover la modificacion de! ROF y otros instrumentos de gestién, en su nivel
correspondiente, que incluya las funciones inherentes a la gestién de riesgo de
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desastres con el objeto de lograr su total cumplimiento por parte de las unidades
organicas.

17) Las Plataformas de Defensa Civil regicnales y locales.

18) Los GTGRD articularan con los espacios de coordinacion que el CENEPRED
establezca en los procesos de estimacién, prevencion y reduccion de riesgo, asi
como de reconstruccion.

19) Evaluar las acciones referidas a la gestion del riesgo de desastres priorizadas que
han sido coordinadas, programadas y ejecutadas, reportadas por las unidades
organicas, y establecen sinergias para superar las dificultades encontradas.

20) Articular esfuerzos para el registro en el Sistema Nacional de Informacion para la
GRD, de la informacion histérica, técnica y cientifica de peligros, vulnerabilidad,

riesgos, informacion sobre escenarios de riesgo de desastres y evaluacion de
dafios, que se genere en su ambito jurisdiccional.

CAPITULO IV

DEL ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL
DE LA OFICINA DE CONTROL INTERNO

: i*-.tfigwtlculo 32°.- El Organo de Control Institucional es el encargado de ejercer el control
c

ernamental interno de conformidad con sus planes y programas anuales, es integrante del
stema Nacional de Control, liene como mision promover la correcta y transparente gestion de
los recursos y bienes de la Municipalidad, cautelando la legalidad y eficiencia de sus acios y
operaciones, asi como el logro de los fines y metas institucionales, a través de la ejecucion de
*:;":%gglilones y actividades de control de conformidad con lo establecido en la Ley N° 27785 Ley
1|Orgénica del Sistema Nacional de Control y de Contraloria General de la Republica .

rig e

g 0 V% A

. jﬁéulo 33°.- La Oficina de Control Internc esta a cargo de un funcionario con categoria de
=-efe, quien depende funcional y normativamente de la Contraloria General de la Republica. Y

administrativamente de la Municipalidad Provincial de Contumaza; es designado previo
concurso publico de méritos, v es cesado por la Contraloria General de la Republica.
Administra la Oficina a su cargo sujetandose a las politicas y normas de la Entidad, participa en
la seleccién de personal del Organo de Control a su cargo y mantiene una actitud de
coordinacion permanente con el titular de la Entidad, tiene las siguientes funciones y
atribuciones:

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

2) Ejercer el control interno preventivo y posterior a los actos y operaciones en todas las
areas, proyectos y actividades de la Municipalidad, de conformidad con la Ley del
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3)

4)

5)

€)

Sistema Nacional de Control y a las Normas de Auditoria Gubernamental, sobre la
base de los lineamientos y cumplimiento del Plan Anual de Control, a que se refiere
el Articulo 7° de la Ley, y el control externc a que se refiere el Articulo 8° de la Ley,
por encargo de la Contraloria General de la Republica.

Ejecutar las acciones y actividades de control a los actos y operaciones de la
Municipalidad, con conocimiento y autorizacién de la Contralorfa General de la
Republica, asi como las que sean requeridas por el Concejo Municipal.
Alternativamente estos actos de control podran ser contratados por la Entidad con
Sociedades de Auditoria Externa, con sujecion al Reglamento sobre la materia.
Efectuar el control preventivo sin caracter vinculante, con el propésito de optimizar la
supervision y mejora de los procesos, practicas e instrumento de control interno, sin
que ello genere prejuzgamiento u opinién que comprometa el gjercicio de su funcién
via el control posterior.

Asesorar sin caracter vinculante a la Alcaldia con el propésito de mejorar los
procesos de control interno.

Ejecutar anualmente, auditorias a los estados financieros y presupuestarios de la
Municipalidad, cuando no se haya encargado dicha labor a la Saciedad de Auditoria
Externa, de acuerdo a la normatividad vigente.

Actuar de oficio, cuando en los actos y operaciones de la Entidad, se adviertan
indicios razonables de ilegalidad, de omisién o de incumplimiento, informando al
Titular de |la Entidad para que adopte las medidas correctivas pertinentes

Efectuar el seguimiento respectivo de las medidas correctivas que adopte la
Municipalidad, como resultado de las acciones de control, comprobando su
materializacion efectiva, conforme a los términos y plazos respectivos. Dicha funcién
comprende, efectuar el seguimiento de los procesos judiciales y adminisirativos
derivados de las acciones de control.

Remitir los informes resultantes de sus acciones de contral a la Contraleria General
de la Repdblica, asi como, al Titular de la Entidad y del sector cuando corresponda,
conforme a las disposiciones de la materia.

10) Recibir y atender las denuncias que formulan los funcionarios, servidores publicos y

ciudadanos sobre actos y operaciones de la Entidad, cuando corresponden a su
ambito funcional y a lo dispuesto por la Directiva N° 008-2003-CG/DPC, aprobado
por Resolucion de Contraloria N® 443-2003- CG.

11) Apoyar a las comisiones gue designe la Contraloria General para la gjecucion de las

acciones de control en el 4mbito de la Entidad. Asi mismo, el jefe de la OCl y el
personal de dicho Organo colaboran, por disposicién de la contraloria General, en
otras acciones de control externo, por razones operativas o especialidad.

12) Verificar el cumplimiento de las disposiciones legales y normas internas aplicablss a

la entidad por parte de las unidades organicas y personal de ésta.
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13) Efectuar el registro, seguimiento y verificacién en el sistema mecanizado de auditoria
gubernamental (Sistema de Auditoria Gubernamental — SAGU — y sistema
informatico de Procesc de la Accién Carrectiva —INFOPRAC-) de las medidas
correctivas adoptadas por la entidad municipal para implantar las recomendaciones
contenidas en los informes de auditoria.

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

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

16) Remitir a la Oficina de Tecnologia de la Informacion, las observaciones, conclusiones
recomendaciones resultantes de cada accién de control, para su publicacién en el
portal electronico de la Municipalidad: dicha publicacion se efectuara cuando haya
cesado el principio de reserva de acuerdo a lo establecido en el numeral 7.4 de la
Directiva N° 003-2004-SG-SGE "Normas sobre difusién y acceso a los Informes de
Control Gubernamental.

17) Informar anualmente acerca del ejercicio de sus funciones y del estado de control de
uso de los recursos municipales.

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

18) Administrar la informacidn que se procese en el sistema informatico con que cuente
la unidad organica, para el mejor cumplimiento de sus funciones.

20) Administrar el Sistema de Gestion Documentaria en el ambito de su competencia,
conforme a la normatividad vigente.

, 21) Otras funciones afines que establezca la Contraloria General de la Republica.
=

CAPITULO V
DEL ORGANO DE DEFENSA JUDICIAL DEL ESTADO
DE LA OFICINA DE PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL

Articulo 34°.- La Oficina de Procuraduria Publica Municipal, es un érgano de defensa judicial
de los intereses y derechos de la Municipalidad Provincial de Contumaza; esta a cargo de un
Procurador Publico Municipal y el personal de apoyo que requiera.

Articula 35°.- El Procurador Publico Municipal, es un funcionario de confianza designado por el

Alcalde y depende administrativamente de la Municipalidad, funcional y administrativamente del
Consejo de Defensa Judicial del Estado.
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El Procurador publico municipal provincial extiende sus funciones a las Municipalidades
distritales de su circunscripcion que na cuenten con ella, previo convenio scbre la materia.

Articulo 36°.- La Procuraduria Pablica Municipal esta a cargo de un funcionario de confianza y

sus funciones son las siguientes:

Ejercer la representacion de la Municipalidad para la defensa de sus intereses y

derechos de ésta, ante las autoridades e instancias comrespondientes.

Representar a la Municipalidad en los requerimientos que se le haga, por solicitudes

de conciliacién ante centros de esta naturaleza, formulando la solicitud motivada,

para proceder a conciliar.

Asesorar a todos los drganos de la Municipalidad en asuntos de caracter judicial,

cuando exista autorizacion expresa del Concejo Municipal, el Alcalde o el Gerente

Municipal.

Proponer las politicas, planes, objetivos y presupuesto de la Oficina de Procuraduria

Publica Municipal.

5) Formular las politicas y criterios de caracter preventivo en defensa de los intereses y

derechos de la Municipalidad

Organizar, controlar, supervisar y vigilar el cumplimiento de la Normativa de la

Municipalidad.

Solicitar informes correspondientes, antecedentes y el apoye necesario de cualquier

entidad ptblica, asi come a todos los Organismos del Sector Justicia, para el

ejercicio de su funcion.

Iniciar procesos judiciales en contra de funcionarios, servidores o terceros, por

disposicion del Conesjo Municipal y/o la Alta Direccién, cuando la Oficina de Control

Institucional haya encontrado responsabilidad civil o penal.

:_;P) Impulsar los procesos judiciales a su cargo, formular requerimientos e interponer

medios de defensa contra decisiones que afecten los intereses de la Municipalidad.

10) Mantener informada a la Alta Direccion sobre los avances de los procesos judiciales
a su cargo.

11) Informar al Concejo Municipal y/fo Alta Direccion, de manera inmediata, las
notificaciones de las sentencias judiciales expedidas en contra de los intereses o
derechos de la Municipalidad, bajo responsabilidad.

12) Informar periédicamente al Concejo Municipal y/o Alta Direccién, el estado de los
procesos judiciales, administrativos, conciliatorios y arbitrales, en donde es parte ia
Municipalidad.

13) Promover y coordinar |a participacién ciudadana en la actividad de la prevencién del
delito, a fin de lograr la procuracién de justicia.

14) Proporcionar la informacion, los datos y la cooperacion técnica que les sean

requeridas por las dependencias municipales y las municipalidades distritales,

conforme a las disposiciones legales y las politicas establecidas.
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15) Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus facultades, asi como aquellos
que les sean sefialados por delegacion o les corresponda por suplencia.

16) Delegar a cualquiera de los abogados que prestan servicios en la Oficina de
Procuraduria Publica Municipal, la representacion para que intervenga en procesos

judiciales o administrativos.

17) Solicitar conciliaciones en los casos que sefiale |la ley y proceder a demandar o
iniciar procesos arbifrales cuando se hubieren o se pudieren afectar derechos de la
Municipalidad, para lo cual requeriréa de autorizacion del Gerente Municipal, mediante
acto administrativo.

18) Coordinar oportunamente con la Gerencia de Asesoria Juridica en los asuntos de su
competencia.

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

20) Proponer el disefio de los procesos y procedimientos de su unidad organica.

21) Realizar reuniones de coordinacion con las Gerencias, Divisiones, Oficinas y
Unidades de la Municipalidad con la finalidad de disefar y desarrollar estrategias
preventivas que permitan una reduccion de nuevos casos de procesos o denuncias.

22) Administrar el Sistema de Gestién Documentaria en el ambitc de su competencia,

conforme a la normatividad vigente.
23) Cumplir con las demas funciones delegadas por el Alcalde, el Concejo Municipal, y/o
el Consejo de Defensa Judicial del Estado en el marco de la Ley Orgénica de
Municipalidades.

caPiTULO VI
DE LOS ORGANOS DE ASESORAMIENTO
DE LA GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA

Articulo 37°.- La Gerencia de Asesoria Juridica es el drgano de Asesoramiento de la Alta
Direccién y deméas dependencias de la Municipalidad, es el responsable de conducir, evaluar y
ejecutar |as acciones de caracter juridico, de acuerdo a la normatividad vigente.

Articulo 38°.- La Gerencia Asesoria Juridica estd a cargo de un funcionario de confianza,
profesional en Derecho designado por Resolucion de Alcaldia, con categoria de Jefe, quien
depende jerarquicamente del Alcalde, tiene asignadas las siguientes funciones:

1) Planificar, organizar, dirigir, supervisar y coordinar las actividades administrativas y
legales de su competencia funcional.

2) Absolver consultas y emitir informes requeridos por la Alta Direccidn y demas
arganas administrativos.
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3) Proyectar y/o revisar segin sea el caso los contratos y convenios en sus
diferentes modalidades, protegiendo y salvaguardando los intereses de la
Municipatidad.

4) Interpretar las normas legales de observancia obligatoria para la Municipalidad

5) Revisar ylo proponer disposiciones legales para el perfeccionamiento de la gestidn
Municipal en concordancia con la legislacion municipal vigente.

8) Recopilar y llevar un registro sistematizado de las normas legales relacionadas

con la Municipalidad, tanto en forma impresa como digital.

7) Revisar y emitir opinion legal sobre los proyectos de ordenanzas, acuerdos,
decretos, reglamentos y resoluciones que regulen los asuntos de caracter
municipal, o dar conformidad a los mismaos.

8) Absolver consultas gue le sean formuladas por los diferentes 6rganos de la
administracién municipal, emitiendo opiniones en los asuntos administrativos.

9) Llevar el control de los actos administrativos gue constituyen precedentes
administrativos de observancia obligatoria por parte de la Municipalidad y en virtud
a los mismos, elaborar trimestralmente un Compendio de los Criterios
interpretativos, dandolo a conocer a los érganos de la Entidad.

10) Ejercer la defensa judicial de los intereses de los trabajadores de la Municipalidad

—

cuando sean emplazados en razon al ejercicio de sus funciones publicas.

11) Brindar el asesoramiento correspondiente a fin de realizar el saneamiento de los
titulos de propiedad de los bienes de la Municipalidad en coordinacién con la
Gerencia de Administracion, cuando corresponda.

12) Sistematizar y difundir la normatividad legal y especifica de los asuntos legales de
la Municipalidad.

13

—

Coordinar con Procuraduria Publica Municipal los asuntos juridicos legales en
defensa de los intereses de la Municipalidad.
14

—

Las demas atribuciones y responsabilidades que le sean asignadas por el Alcalde,
acorde a la Ley Qrgéanica de Municipalidades.

DE LA GERENCIA DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO

Articulo 39°.- La Gerencia de Planificacion y Presupuesto, es un érgano de Asesoramiento
técnico y normativo de la Municipalidad, encargada de planificar, organizar, dirigir vy controlar
los sistemas administrativos de planeamiento, presupuesto, racionalizacion, evaluacion
técnica y declaratoria de viabilidad de los proyectos formulados en sl marco del Sistema
Nacional de Inversion Publica - SNIP; asi como del desarrollo de los instrumentos normativos
de la Institucion, en concordancia con los lineamientos de politica Municipal.

Articulo 40°.- La Gerencia de Presupuesto y Planificacion, estd a cargo de un, funcionario de
confianza designado por Resolucién de Alcaldia, depende funcional y jerarquicamente del
Gerente Municipal, sus funciones son las siguientes:
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1)

2)

3)

4)

5)

6)

Programar, coordinar, supervisar, evaluar y modificar las actividades de la
dependencia a su cargo

Asesorar a la Alta Direccién y demés dependencias en materia de planificacion
institucional, disefio de las politicas institucionales y el proceso presupuestario.
Asesorar y coordinar el proceso de planificacion en sus etapas de formulacion,
control y evaluacion de los planes, programas, y proyectos de la Municipalidad.
Organizar, conducir y supervisar los procesos de formulacion del Plan de Desarrollo
Provincial Concertado PDPC, Plan Estratégico Institucional PEIl y del Presupuesto
Participativo, en coordinacién con el Consejo de Coordinacion Local Provincial
CCLP.

Elaborar el anteproyecto del Presupuesto Institucional, de conformidad con los
lineamientos y directivas emitidas por el Ministerio de Economia y Finanzas — MEF y
Direccion General de Presupuesto Publico, armonizéndolo con el Plan Estratégico
Institucional y el Plan de Desarrallo Concertado.

Dirigir y ejecutar el proceso de formulacién del Presupuesto Participativo de la
Municipalidad y la evaluacibn de su ejecucion, estableciendo los mecanismos
operativos de programacion y reajustes presupuestales, en concordancia con los
lineamientos dados por el Ministerio de Economia y Finanzas.

Dirigir, coordinar y supervisar la formulacion de planes, programas y proyectos para
el desarrollo integral y sostenible de la Provincia.

Proponer, programar y evaluar los proyectos de Cooperacién Técnica Internacional
Proponer y evaluar convenios con instituciones publicas y privadas y de cooperacion
nacional e internacional, verificando su conformidad y de acorde a las politicas
institucionales y normatividad vigente.

1'0} Dirigir. coardinar y controlar la elaboracion, aprobacion y puesta en vigencia de los

Instrumentos Normativos de Gestion Institucional en concordancia con las normas
técnicas del Sistema de Racionalizacion y otras disposiciones legales vigentes

11) Emitir informe de conformidad de los proyectos del Cuadro para la Asignacion de

Personal (CAP) y del Presupuesto Analitico de Personal (PAP).

12) Elaborar la Memoria Anual del Informe de Gestidon Municipal y otros documentos

técnicos correspondientes a la Gerencia Planificacion y Presupuesto.

13) Resolver en primera instancia en asuntos de su competencia.

'141 Administrar la informacion que se procese en el Sistema Integrado de Administracion

Financiera - SIAF para el mejor cumplimiento de sus funciones. -

15) Informar mensualmente al Gerente Municipal, el desarrollo de los proyectos,

programas y actividades a su cargo.

16) Asesorar y conducir la formulacion del Plan Operativo Institucional, evaluando e

informando periédicamente el cumplimiento de los objetivos y metas.

17) Evaluar la ejecucién presupuestaria en funcidon a las metas previstas en el Plan

Qperativo, propeniendo las modificaciones necesarias.
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"I'é) Elaborar informes y emitir opinion en materia presupuestaria.

19) Elaborar informes de evaluacion presupuestal

20) Desarrollar acciones de simplificacion administrativa y la formulacion y actualizacién
del Texto Unico de Procedimientos Administrativos ~TUPA- de la Municipalidad
Provincial de Contumaza.

21) Elaborar informe y reportes comparativos de ingresos y gastos en forma periddica.

22) Elaborar, presentar y sustentar ante los organismos correspondientes la conciliacion
del marco legal del presupuesto.

23) Asesorar y orientar sobre métodos, normas y otros dispositivos legales propios del
Sistema de presupuesto, proponiendo las Directivas correspondientes

24) Proyectar Ordenanzas Municipales y Resoluciones seguin corresponda.

25) Otras funciones que le asigne el Gerente Municipal o el Alcalde en materia de su
competencia.

DE LA UNIDAD DE PLANIFICACION, PRESUPUESTO Y RACIONALIZACION

Articulo 41°.- La Unidad de Planificacién y Presupuesto, esta a cargo de un funcionario con la

s, categoria de Jefe, quien depende del Gerente de Planificacién y Presupuesto, sus funciones
“‘son las siguientes:

o
"))) Programar, dirigir, coordinar, controlar, supervisar los procesos de formulacion,

5)

6)

7)

&)

evaluacion y control del Presupuesto de la Municipalidad, asi come proponer narmas y
directivas,

Programar, dirigir, coordinar y supervisar las actividades propias de la Unidad de
Presupuesto.

Proponer las politicas y acciones necesarias para una adecuada distribucion de los

recursos presupuestarios institucionales, a nivel de la Municipalidad Provincial.

Elaborar el proyecto de presupuesto de ingresos, gastos e inversiones de la
Municipalidad Provincial, teniendo en cuenta los requerimientos planteados por los
centros de costos. Verificando la priorizacion de la asignacion de recursos
presupuestales, para el desarrollo de los procesos de la gestion del riesgo de
desastres, preferentemente en lo referide a la atencion de emergencias y el proceso de
reconstruccion en el presupuesto.

Consolidar la informacién del Anteproyecto, Proyecta y Presupuesto de la
Municipalidad.

Elaborar y proponer las modificaciones del Pliego Presupuestal, registrandolo en el
SIAF.

Administrar la informacion que se procese en el Sistema Integrado de Administracién
Financiera - SIAF para el mejor cumplimiento de sus funciones.

Elaborar informes de Evaluacion Presupuestaria de la Municipalidad, de acuerdo a la
normatividad establecida para el Proceso Presupueslario.
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9) Coordinar con la Unidad de Contabilidad la informacion necesaria para la evaluacion de
la ejecucién presupuestaria por Centros de Costos aprobados.

10) Coordinar con los Organismos vinculados al Sistema Presupuestario, los aspectos
relacionados a las fases del Proceso Presupuestario de la Municipalidad.

11) Coordinar con los Centros de Costos de la Municipalidad la presentacion de
informacion de caracter presupuestario de acuerdo a la normatividad correspondiente
al Sistema Presupuestario.

12) Proponer normas, directivas y otros dispositivos legales inherentes al Sistema
Presupuestario de la Municipalidad.

13) Coordinar con las Gerencias y los centros de costos los requerimientos de evaluacion y

control presupuestal de la Municipalidad.

14) Difundir a los Centros de Costos de la Municipalidad medidas de Austeridad y
Racionalidad del gasto que establezca el Organo Rector del Sistema Presupuestario y
la Municipalidad Provincial.

15) Revisar el Plan Anual de Inversiones y su financiamiento, informando los recursos
disponibles para financiar inversiones.

' o~ 18) Presentar a la Gerencia de Presupuesto y Pianificacion los repories de Informacion

% Presupuestaria establecida en la Ley y normas vigentes, asi como reportes de gestion
presupuestaria correspondientes.

17) Cautelar que las observaciones de los érganos de control, auditoria intemna, externa y

otros de su competencia, se implementen adecuadamente y dentro del ejercicio fiscal

que corresponda.

) Otras que se le asigne el Gerente de Planificacién y Presupuesto.

Articulo 42°.- La Oficina de Programacion e Inversion (OP!), esta a cargo de un funcionario,
quien depende del de la Gerencia de Planificacion y Presupuesto y es el méximo Organo del
SNIP en la jurisdiccion, sus funciones son las siguientes:

1) Elaborar la Programacién Multianual de Inversién Pdblica (PMIP) de la Municipalidad
y someterlo a consideracion del Organo Resolutivo.

2) Emitir opinién e informe técnico sobre cualquier PIP en cualquier fase del Ciclo del
Proyecto; sobre los PIP que se enmarquen en sus competencias de acuerdo a la
normatividad del SNIP.

3) Suscribir los informes técnicos de evaluacion, siendo responsable por el andlisis y el

resultado de la evaluacion que estos contienen, asi como los formatos que
correspondan.
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4) Visar los estudios de pre inversion, conforme a lo Dispuesto en |a Directiva General
del SNIP.

Evaluar los Estudios de Pre inversion de los proyectos de infraestructura,
productivos, educativos y/o sociales segun el Plan Operativo, el Plan Estrategico y el
Plan de Desarrollo Concertado de la Provincia.

Informar y registrar los proyectos de inversion en la etapa de pre inversion en el
Banco de Proyectos de la Municipalidad y comunicar a la Direccion General de
Inversion Publica del Ministerio de Economia y Finanzas.

Velar por que cada Proyecto de Inversion Publica, incluido en el PMIP, se encuentre
enmarcado en las competencias del gobierno local, en los lineamientos de politicas
institucionales, en Plan Provincial de Desarrollo Concertado.

Elaborar y mantener actualizado el Banco de Proyectos de Desarrollo Local, en
coordinacién con los demas 6rganos de la Municipalidad para facilitar la toma de
decisiones en la formulacion de los Planes de Desarrollo Integral.

9) Velar por que se mantenga actualizada la informacién registrada en el Banco de
Proyectos.

|

\l 10) Tramitar 1a viabilidad de los proyectos de inversién, ante la Direccion General de

/ Inversion Plblica del Ministerio de Economia y Finanzas.

11) Realizar el seguimiento de los Proyectos de Inversion Publica, durante su fase de
inversion.

marco de la delegacion de facultades otorgada por el Ministerio de Economia y

Finanzas en las normas del sistema nacional de inversion publica.

18) Consolidar la etapa de Pre-inversion y Post-inversion. Asi como coordinar, evaluar y
supervisar el desarrollo de estudios, programas y proyectos de inversion local.

16) Proponer y recomendar al Organo Resolutivo la priorizaciéon de los Proyectos de
Inversion Publica que se encuentren en la fase de Inversion y en segundo lugar a los
que se encuentren en la fase de Pre inversion, respetando la observancia del Ciclo
del Proyecto de acuerdo a las normas vigentes.

17) Promueve la capacitacién permanente del personal técnico de las UF y UE del
Gobierno Laocal.

18) Informa a la DGIP sobre los PIP declarados viables.

18) Otras Funciones que se le asigne el Gerente de Planificacién y Presupuesto.
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CAPITULO VI

DE LOS ORGANOS DE APOYO

Articulo 43°.- La Oficina de Secretaria General es el 6rgano de apoyo, responsable de
Z1\DAS SN programar, ejecutar y coordinar el apoyo administrativo al Concejo Municipal, asi como a todos
o “_\;'"_‘llos érganos de la administracion Municipal en los asuntos referentes a la confeccién de actas
‘i E:Qe sesiones de concejo, documentacién, tramitacion y archivo de expedientes, asi como el
’f:%lantenimiento. uso, conservacion y depuracion del patrimonio documental.

Articulo 44°.- La Oficina de Secretaria General esta a cargo del Secretario General, en calidad

de funcionario de confianza y con categoria de Jefe de Oficina, quien depende de la Alcaldia,
sus funciones son las siguientes:

1) Normar, dirigir y supervisar las acciones de tramite documentario y archivo central de
la Municipalidad.

2) Centralizar, revisar, registrar, distribuir y archivar la documentacion que correspande

al Concejo Municipal y la Alcaldia, y procesar su tramite posterior.

Elaborar la citacion a los Regidores y Funcionarios a las sesiones ordinarias y

extraordinarias del Concejo Municipal y otras reuniones de trabajo a las que
convoque el Alcalde.
Elaborar, adecuar, registrar, transcribir y archivar las ordenanzas, acuerdos, decretos

y documentos afines con sujecion a las decisiones adoptadas por el Concejo
Municipal.

& 5) Apoyar a las Comisiones de Regidores de esta Municipalidad, en asuntos de su

competencia.

£y 6) Atender el tramite de solicitudes de audiencias de la Alcaldia.

) 7) Asistir a las sesiones del Concejo Municipal, redactando las actas y tramitando la
documentacion existente; asi como controlar la asistencia de los regidores a las
mismas y la elaboracién de la Planilla de Dietas de los Regidores.

8) Elaborar y proyectar los decretos y resoluciones de alcaldia que disponga el Alcalde
y/o Gerente Municipal.

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

10) Apoyar a las coordinaciones de la Municipalidad con entidades publicas y privadas,
nacionales e internacionales.
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11) Actuar como fedataria de los aclos y disposiciones del Concejo Municipal,
manteniendo actualizado el registro de los mismos, y proponer la designacion de los
fedatarios de la Municipalidad; asi como evaluar su desempefio.

12) Administrar el Sistema de Gestion Documentaria de la Municipalidad y del Archivo
Institucional.

13) Coordinar, programar, ejecutar y evaluar las acciones de informacion, comunicacion
y relaciones publicas de la Municipalidad Provincial.

14) Asesorar a la Alcalde en los asuntos de su competencia funcional y emitir los
informes técnico-administrativos que le corresponden.

15) Orientar la Imagen Institucional Municipal, mediante mecanismos de comunicacion y
acciones de protocolo.

16) Las demas funciones de naturaleza similar que le asigne el despacho de Alcaldia o la
Gerencia Municipal,

Articulo 45°.- La Oficina de Secretaria General, para un mejor desemperio de sus funciones
tendré a su cargo las Areas de:

1. Area de Tramite documentario.
2. Area de Archivo General

1) Recepcionar la documentacién llegada del exterior, fechar, numerar y registrar; asi

como procesar los movimientos internos de documentacion.

Fechar, numerar, registrar y despachar los documentos y comunicacionss remitidas

al exterior, debiendo realizar esta labor de manera inmediata y utilizando los

diferentes medios de comunicacion.

Fechar, numerar y registrar en forma correlativa los decretos, ordenanzas,

reglamentos, instrucciones y 6rdenes de servicio que emita la municipalidad.

Retirar la correspondencia de correos y documentacion de diferentes organismos

aoficiales.

5) Distribuir copias de decretos, resoluciones, actas, circulares, ordenes de servicio y
otras a quien carrespanda, dentro y fuera de la Municipalidad.

6) Disenar y proponer normas y directrices técnicas para la correcta gestion, del
sistema documentaria vy archivao Municipal

7) Planificar, desarrollar, monitorear y evaluar las actividades del sistema de gestion de
documentos y archivo de la Municipalidad.

8) Atencion permanente y control del servicio de la central telefonica y telecomunicacion
municipal.

9) Otras que le asigne el jefe de la Oficina de Secretaria General.
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Articulo 47°.- Son funciones del Area de Archivo General

1) Organizar, reunir, custodiar, evaluar, conservar, hacer accesible y difundir el
Patrimonio Documental de la Municipalidad.

2) Coordinar, asesorar y asislir técnicamente al conjunto de archivos que integran el
Archivo de la Municipalidad.

3) Evaluar peribdicamente el funcionamiento de los sistemas de archivo en las
Unidades Organicas de la Municipalidad.

4) Desarrollar y supervisar las actividades de depuracion, transferencia y eliminacién de
la documentacion del archivo central y/o periféricos, verificando que las mismas se
efectien de acuerdo a Ley.

5) Numerar, archivar y distribuir las resoluciones y directivas dictadas por los distintos
érganos de !a Municipalidad.

6) Promover relaciones de coordinacion y apoyo mutuo con ofras instituciones y
organizaciones, con el fin de fomentar la cooperacion y el uso compartido de
recursos.

7) Otras que le asigne el jefe de la Oficina de Secretaria General.

OFICINA DE IMAGEN INSTITUCIONAL

culo 48°.- La Oficina de Imagen Institucional, es el érgano de apoyo de la Gerencia

Municipal y de Alcaldia, encargada de coordinar las acciones deslinadas a promaver la

J camunicacion, publicacién, difusién, relaciones con la comunidad y las instituciones publicas y

privadas; asi como de los actos protocolares de la Gestion Municipal, orientadas a resaltar el
ral y los logros institucionales, sus funciones son las siguientes:

. '] "",1) Programar, organizar, dirigir y evaluar el Sistema de Comunicacién Institucional, en

— e ¥ )
B -

- /| coordinacion con los érganos de la Municipalidad.
* Ly ";;,5?‘2) Planificar, organizar, dirigir y controlar los Actos Oficiales, ceremonias y protacolo en
i los que participe el Alcalde, Regidores o sus representantes de la Gestion Municipal.

3) Formular y proponer lineamientos de politica y estrategias de difusion y publicidad
para fortalecer la imagen municipal y mejorar el posicionamiento de la municipalidad
en brindar servicios municipales de calidad.

4) Promover la coordinacién intermunicipal e inter institucional, con la finalidad de
fortalecer la institucionalidad municipal.

5) De manera permanente mantener informado al publico, de los Planes, Programas,
Proyectos y toda la informacion concerniente a la Gestién Municipal, a través de los
diferentes medios de comunicacién masiva.

6) Apoyar a la Alta Direccién, con relacion a las normas de protocolo observadas en

cualquier tipo de ceremonia publica en la cual participe el Alcalde, Regidor o el
funcionario que éste designe en su representacién.
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7) Mantener una base de datos actualizada de todas las entidades oficiales, personajes
representativos y otros datos de interés para el cumplimiento de sus funciones

8) Editar y publicar revistas, boletines, folletos y otros medios de difusion para informar
sobre las actividades de la Municipalidad.

9) Coordinar con las unidades organicas competentes las camparias publicitarias, sobre
programas sociales, eventos de promocién econdémica y productiva, programas
preventivos de salud, recaudacién tributaria, entre ofros,

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

11) Planificar, desarrollar, coordinar y controlar las acciones de informacion
comunicacién, publicidad y relaciones publicas al interior y exterior de la
Municipalidad.

12) Mantener actualizado el archivo de prensa de la Alcaldia.

13) Asistir a los eventos de carécter oficial que determine la Alta Direccion.

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

15) Evaluar el compartamiento del vecindario y de |la opinién publica en general hacia la
Municipalidad, aplicando sondeos de opinion publica, e informar a la Alcaldia y
demas 6rganos de la Municipalidad de las acciones correctivas a tomar.

16} Elaborar y difundir el Calendario Civico Distrital, Provincial, Regional y Nacional

17) Las demas funciones de naturaleza similar que le asigne el Alcalde o Gerencia
Municipal.

Do,

/ N i "H{}'\\

{1} |DE LA OFICINA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA
Sl S o~ ':-!

il

iculo 49°.- La Oficina de Administracion Tributaria, es un érgano, que tiene como objeto

NTUERT

" ““Velar por la sficiente recaudacién de los ingresos propios de la Municipalidad, con la finalidad

de incrementar los fondos Municipales directamente recaudados y brindar mayores y mejores
servicios a la comunidad.

Articulo 50°.- La Oficina de Administracion Tributaria depende jerérquicamente de la Gerencia
Municipal sus funciones y atribuciones son las siguientes:

1) Planear, organizar, dirigir y controlar las actividades relacionadas con Ia
determinacion, recaudacion y fiscalizacion de los tributos municipales

2) Programar, dirigir, coordinar, ejecutar, supervisar y evaluar las actividades de
administracion, recaudacion, fiscalizacion, determinacion, control y supervision de los
ingresos de la Municipalidad, cobranzas regulares, en cartera, morosas y coactivas
de acuerdo a las normas y dispositives legales vigentes,
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3)

4)

5)
€)

i 7)

8)

Organizar, programar, controlar, supervisar y evaluar las fases de registro y
actualizacion de las cuentas cormientes de los contribuyentes de la Municipalidad,
velando por su autenticidad y veracidad.

Organizar, conducir, controlar, supervisar y evaluar los estudios y propuestas de
creacion yfo modificacion de normas y procedimientos con la finalidad de optimizar el
proceso de captacion de recursos.

Programar, controlar, supervisar la emision masiva de los documentos valorados del
sistema de Rentas municipales.

Proponer politicas para el mejoramiento de la administracion y captacion de los
recursos de la Municipalidad.

Determinar la cuantia de los fributos y ofros ingresos que deberan pagar los
contribuyentes y/o deudores a la Municipalidad en coordinacién con las areas
cerrespondientes y de acuerdo a los dispositivos legales vigentes.

Efectuar diagndsticos e investigacion sobre el sistema tributario municipal,
formulando planes y programas de administracion tributaria con la finalidad de
optimizar la captacién de ingresos.

Sistematizar los procesos de administracidn, recaudacidn, determinacion,
fiscalizacion, supervision y control de las rentas municipales provenientes de los
tributos, y otros ingresos, de acuerdo a las normas de tributacion municipal,
manteniendo actualizadas las estadisticas correspondientes.

10) Orientar al contribuyente en asuntos de tributacion municipal, y tramitar los

documentos y recursos relacionados con la administracidon del sistema tributario
municipal, que presenten las reparticiones publicas y/o contribuyentes en general.

(recaudacion de los tributes y derechos municipales, especies valoradas, etc.), con
sujecion al Cédigo Tributario, TUPA y Leyes vigentes; mantener actualizadas las
cuentas corrientes de cada contribuyente, informando a este del estado de sus
obligaciones.

13) Organizar, controlar, supervisar y evaluar las Resoluciones de fraccionamiento y

compensacion de obligaciones tributarias.

14) Organizar, controlar, ejecutar, supervisar y evaluar la cobranza ordinaria de los

contribuyentes, con la periodicidad requerida; el proceso de fraccionamiento de
deudas, desde la suscripcion del contrato, hasta su remisién a la via coactiva en
caso de incumplimiento de los pagos acordados.

15) Organizar y controlar los pagos por deudas tributarias y no tributarias. y de sanciones

y remitirlos a la via de coactiva resolucién de expedientes administrativos sobre
compensacién de pagos, devoluciones.
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16) Proponer directivas para el control de los procesos de recaudacion de los tributos y
multas administrativas, de acuerdo a la normatividad vigente.

17) Controlar el rendimiento pecuniarioc de los bienes inmuebles de propiedad de la
Municipalidad, que generen ingresos.

18) Proyectar Resoluciones en asuntos de su competencia.

19) Las demas funciones de naturaleza similar que le asigne el Gerente Municipal.

DE LA OFICINA DE EJECUCION COACTIVA

Articulo 51°.- La Oficina de Ejecucion Coactiva, es un érgano encargado de programar, dirigir,
coordinar, ejecutar, supervisar y evaluar las actividades de la cobranza coactiva de acuerdo a
las normas y dispositivos legales vigentes

'Articulo §2°.- La Oficina de Ejecucion Coactiva depende jerdrquicamente de la Gerencia

Municipal sus funciones y atribuciones son las siguientes:

1) Ejecutar el Plan de Accién y Presupuesto Municipal correspondiente a la
Oficina de Ejecucion Coactiva, disponiendo eficiente y eficazmente de los
recursos presupuestales, econémicos, financieros, materiales y equipos
asignados.

2) Organizar, coordinar, controlar y ejecutar el proceso de cobranza coactiva de
deudas de naturaleza tributaria y no tributaria que tienen las personas
naturales o juridicas con la municipalidad, disponiendo el pago de intereses y
costas.

3) Formular y controlar los Planes Operativos de Cobranza Coactiva y
Recuperacion de Deudas.

4) Ejercer las acciones de coercion, para el cobro de las deudas tributarias y no
tributarias conforme a las disposiciones contenidas en el Cadigo Tributario y a
los procedimientos de la Ley de Ejecucian Coactiva.

5) Organizar, registrar, controlar y ejecutar las cobranzas coactivas por intermedio
de los Auxiliares Coactivos.

6) Proyectar Resoluciones en asuntos de su competencia.

DE LA OFICINA DE FISCALIZACION Y CONTROL

Articulo 53°.- La Oficina de Fiscalizacion y Control, es el érgano encargado del cumplimiento
de las normas y disposiciones municipales que contengan obligaciones o prohibiciones que son

de cumplimiento obligatoric por todos los particulares, empresas o instituciones de la
jurisdiccion.

Articulo §4°.- La Oficina de Fiscalizacién y Control depende jerarquicamente de la Gerencia
Municipal sus funciones y atribuciones son las siguientes:
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UNIDAD DE PROCEDIMIENTO SANCIONADOR

1)

2)

3)

4)

5)

8)

7)
8)

Articulo 58°.- La Unidad de Procedimientc Sancionador, es un érgano encargado de iniciar y

onducir los procedimientos administrativos sancionadores.

rticulo §9°.- La Unidad de Procedimiento Sancionador, depende jerarquicamente de la
Oficina de Fiscalizacién y Control, sus funciones son las siguientes:

Determinar con caracter preliminar la concurrencia de circunstancias
justificatorias del inicio del procedimiento administrativo sancionador, adoptando
de ser el caso las medidas necesarias antes del inicio del procedimiento
administrativo sancionador.

Iniciar y conducir el procedimiento administrativo sancionador, emitiendo la
notificacion de infraccion a través de los inspectores municipales

Concluir el procedimiento sancionador como autoridad resolutiva, luego de
evaluar las circunstancias en que se produjeran los hechos materia de infraccion,
los medios probatorios, los argumentos juridicos y otros que sean parte del
descargo del infractar, si procede o no la imposicién de sancion administrativa,
para lo cual emitira la resolucién administrativa correspondiente.

Emitir y ejecutar las resoluciones administrativas de las medidas de caracter
provisional, mediante decisidén motivada y con elementos de juicio suficientes, a
fin de garantizar la correcta adopcion de las sanciones administrativas, en casos
que se verifique la exposicidon de riesgo la salud, medio ambiente, higiene o
seguridad publica, asi como también en los caocs que se vulnere las normas sobre
urbanismo, zonificacién, en concordancia con la normatividad vigente.

Disponer medidas cautelares u otras necesarias para garantizar la eficacia de las
sanciones administrativas impuestas en casos que se verifique la exposicién de
riesgo la salud, medio ambiente, higiene o seguridad publica, asi como también
en los caos que se vulnere las normas sobre urbanismo, zonificacion, en
concerdancia con la normatividad vigente.

Resolver en primera instancia los recursos administrativos que se presenten
contra las resoluciones de sancién administrativa, medidas cautelares u otra
resolucién que emita.

Remitir a la Oficina de Ejecucion Coactiva las sanciones para su ejecucion.

Otras gue le asigne la Oficina de Fiscalizacion y Control.

DE LA OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

Articulo 60°.- La Oficina de Tecnologias de la Informacién, es un drgano encargado de

programar, organizar, dirigir y controlar los sistemas informalicos municipales.
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Articulo 61°.- La Oficina de Tecnologias de la Comunicacién depende jerarquicamente de |a

1. Desarrollar sistemas para atender las necesidades de informacion de la Municipalidad.

2. Mantener actualizado el software de la Entidad.

3. Apovar al personal de los Organos y Unidades Orgénicas relacionadas a los sistemas
administrativos del estado en el cumplimiento de sus funciones.

4. Controlar el normal funcionamiento de los equipos informaticos de la Entidad.
Es la oficina responsable de la eficiencia de las actividades relacionadas en el
pracesamiento de datos.

6. Otras funciones que le asigne el Responsable de la Oficina

DE LA GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Articulo 62°.- La Gerencia de Administracién y Finanzas, es un 6érgano de apoyo, encargada
/p‘:}f%ﬁ[\e organizar, dirigir, ejecutar y controlar las actividades relacionadas con el uso de los recursos
’n ndémicos, financieros, humanos, bienes muebles e inmuebles y logisticos de la
LA f/ ;rnioipalidad. asl como con la atencion de los servicios internos de la Entidad.
X C'u‘-".m ‘;-ps
Ty

<2
1
[
127 Articulo 63°.- La Gerencia de Administracién y Finanzas esta a cargo de un funcionario de

confianza, con categoria de Gerente, quien depende de la Gerencia Municipal, sus funciones y
atribuciones son las siguientes:

Planificar, dirigir y coordinar y controlar el funcionamiento de los Sistemas

Administrativos bajo su respansabilidad.

Formular y proponer lineamientos de politica, objetivos y planes de accién para el

desarrollo de las actividades de su competencia funcional.

3) Participar en la formulacion y evaluacién del Plan de Operativo Institucional y el
Presupuesto Institucional de la Municipalidad.

4) Dirigir y supervisar la administracién de los recursos economicos, financieras y
bienes de la Municipalidad, en concordancia con las disposiciones legales e
informando a la Alta Direccién.

5) Mantener permanentemente informado al Alcalde y Gerente Municipal sobre el
estado de los sistemas administrativos que estan bajo su responsabilidad para que
se tomen |as acciones correclivas de ser el caso.

6) Participar en la presentacién de los Estados Financieros, para su elevacion al
Concejo Municipal, dentro de los plazos de ley, para su aprobacion.

7) Supervisar el funcionamiento del Sistema de Personal.
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8) Supervisar la ejecucion de los programas de capacitacion.

9) Proponer a la Gerencia Municipal el Plan Anual de Contrataciones de Bienes,
Servicios y Obras; supervisando el cumplimiento de éstos.

10) Suscribir los contratos que se deleguen.

11) Resolver en primera instancia los asuntos de su competencia, de acuerdo a ley.

12) Coordinar permanentemente con la Gerencia de Planificacidn y Presupuesto sobre la
programacion de ingresos y gastos asi como de su ejecucion emitiendo informes de
recomendacion sobre medidas correctivas a aplicar.

13) Normar y autorizar los pages con cargo al fondo fijo para pagos en efectivo y al fondo
fijo para pagos con caja chica.

14) Regular los fondos y valores financieros de la Municipalidad

15) Planificar, organizar y optimizar la administracion financiera de la Municipalidad y
proporcionar la informacion contable adecuada y oportuna para facilitar la toma de
decisiones.

16) Participar de la evaluacién de la gestidn econdmica y financiera de la Municipalidad.

17) Analizar y evaluar los estados y costos financieros.

18) Dispaner la realizacion de arqueos de caja inopinados, por lo menos una vez al mes

19) Administrar la informacién que se procese en el Sistema Informatico: SIAF Médulo
Administrativo, Modulo Contable con que cuente la unidad organica, para el mejor
cumplimiento de sus funciones.

20) Efsctuar el control concurrente sobre los actos administratives de su competencia

21) Emitir opinién técnica-administrativa sobre asuntos que involucran su campo
funcional.

22) Las demas funciones de naturaleza similar gue le asigne el Gerente Municipal.

Articulo 64°.- La Gerencia de Administracion esta conformada organicamente par:

Unidad de Recursos Humanos,

Unidad de Logistica y Servicios Generales
Unidad de Tesoreria

Unidad de Contabilidad.

DE LA UNIDAD RECURSOS HUMANOS.

Articulo 65 °.- La Unidad de Recursos Humanos, es un 6rgano que tiene como objeto realizar
una adecuada gestion de potencial humano de la Municipalidad, desarrollando y manteniendo

una optima fuerza laboral, capaz de lograr los mayores niveles de productividad y ofertar a la
comunidad servicios y productos de calidad.

Articulo 66°.- La Unidad de Recursos Humanos depende jerérquicamente de la Gerencia de
Administracién y Finanzas, sus funciones y atribuciones son las siguientes:
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1) Formular, proponer y desarrollar la Politica Institucional y los Programas de Gestion
de Recursos Humanos, de conformidad con las normas y procesos técnicos que
dirigen el sistema, orientados al cumplimiento de los objetivos institucionales.

Programar, organizar, dirigir, coordinar, ejecutar, controlar y evaluar el desarrolio del

Sistema de Personal, de acuerdo a los lineamientos y politicas de personal de la
Municipalidad y normas presupuestales, técnicas de control y otras relativas al
sistema.

Formular y proponer a la Gerencia de Administracion y Finanzas el proyecto de
Presupuesto Analitico de Personal (PAP).

Elaborar la Planilla Unica de Pagos y otras retribuciones econémicas para el
personal ejecutando la respectiva fase del compromiso en el SIAF.

Elaboracién y Presentacion de la Planilla Electronica segun lo establece la
Superintendencia Nacional de Administracion Tributaria - SUNAT.

Ejecutar y controlar la correcta aplicacion de las normas y procesos técnicos de

ingreso, permanencia, desplazamiento y cese del personal segun el régimen laboral
correspondiente.

Efectuar los procesos de analisis, descripcién y evaluacion de puestos, que permitan
proponer alternativas de actualizacion en los procesos de seleccién, desarrollo de
personal, evaluacion de desempenio y administracion salarial.

8) Administrar y ejecutar los procesos de remuneraciones y estimules.

19 :_{,j--_\ 9) Administrar los procesos de reclutamiento, seleccién, contratacion e induccion del
) personal, acorde con las politicas de la Municipalidad.

10) Dirigir y supervisar los programas de bienestar social e incentivos para el personal y
su familia, con un enfoque de promocién social, educativo y preventivo.

11) Mantener al dia la informacion sobre contratos administrativos de servicios CAS,
personal administrativo y personal obrero.

2) Proyectar las resoluciones relacionadas con pensiones, de cesantia, jubilacion,
! invalidez y sobrevivencia del personal municipal conforme a las leyes vigentes.

/A3) Administrar el registro de personal (Legajo Personal), asi como organizar y actualizar
: el Escalafon de Servidores Municipales.

14) Disefiar, ejecutar y evaluar programas de capacitacion y desarrolio del personal, en
coordinacion con los diferentes organos de la Municipalidad.

18) Proponer y desarrollar programas preventivos de Seguridad e Higiene Ocupacional,
orientado a reducir los niveles de riesgo en el lrabajo.

16) Propiciar y desarrollar programas de caracter educativo, cultural, recreativos y
deportivos, que promuevan la integracion, participacion y compromiso de los
trabajadores con la Municipalidad.

17) Crganizar, ejecutar y supervisar los registros de control de asistencia de personal,
practicantes y otros con permanencia en la Municipalidad.

18) Emitir resoluciones de acuerdo a las atribuciones delegadas.
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- 19) Planear, coordinar y evaluar los niveles de percepcidn de los trabajadores respecto a
las actitudes y clima laboral en la Municipalidad, e implementar las recomendaciones
formuladas.

20) Evaluar las propuestas de rotacion, promocion, contratacion y cese del personal, en
funcion del perfil del cargo y competencias del trabajador, de acuerdo a las normas y
procedimientos establecidos.

21) Atender los expedientes relacionados con los derechos y beneficios que la
legislacion otorga a los trabajaderes y pensionistas de la Municipalidad.

22) Participar en el procedimiento de las negociaciones colectivas con las organizaciones
sindicales y fomentar las buenas relaciones laborales en la Municipalidad.

23) Las demés funciones que le asigne la Gerencia de Administracion y Finanzas.

DE LA UNIDAD DE LOGISTICA Y SERVICIOS GENERALES

_\I Articulo 67°.- La Unidad de Logistica y Servicios Generales, es el 6rgano encargado de
== gestionar adecuadamente el sistema de Abastecimientos en bienes y servicios que requieren
s todas las dreas de la Municipalidad, organizar y elaborar el registro e informacién sobre el
-2 margesi de bienes y controlar su existencia y conservacion en concordancia con la
= normatividad vigente.
- AOAD B
vz "? &’?culo 68°.- La Unidad de Logistica y Servicios Generales depende jerarquicamente de la
v _ ' ) ('s:é encia de Administracion y Finanzas, sus funciones y atribuciones son las siguientes:
i /

& N ';;;ﬁ 1) Planificar, dirigir, ejecutar y controlar el sistema de Abastecimientos, conforme a los
& : lineamientos y politicas de la Municipalidad, normas presupuestales, técnicas de
& control sobre adquisiciones y otras normas pertinentes.
& Formular, ejecutar y controlar el Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones —
o PAC de la Municipalidad.
'ﬁ_; Coordinar oportunamente con las diferentes unidades organicas sus necesidades y

' especificaciones técnicas para la adquisicion y contratacion de bienes, servicios y
i obras, segun el plan vigente
: 4) Programar el almacenamiento y garantizar el Abastecimientos racional y oportuno de
’_\' los bienes, materiales e insumos que requieran los drganos de la Municipalidad.

5) Planificar. organizar, ejecutar. supervisar y controlar la correcta prestacion de los
servicios de seguros.

6) Proponer y participar en la conformacion de los Comités Especiales para las
licitaciones, concursos publicos, adjudicaciones directas y demas procesos de
seleccion.

7) Administrar y supervisar la actualizacidon permanente de la base de datos de los
proveedores, asi como del catalogo de bienes y servicios.
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8) Programar los procesos de seleccion establecidos en el Plan Anual de
Contrataciones, en coordinacién con la Gerencia de Presupuesto Planificacion y
demas oficinas involucradas.

9) Implementar el Sistema de Gestion Administrativa — SIGA, como parte integrante del

“Sistema Administrativo Financiero y de Gestién Presupuestal” en coordinacion con
la Unidad de Tecnologias de la Informacidn.

10) Ejecutar y controlar la adquisicion de bienes y el suministro de servicios requeridos.

11) Suscribir y supervisar el cumplimiento de los contratos de adquisiciones de bienes y
servicios,

12) Ejecutar y controlar el ingreso, almacenamiento y distribucién de los bienes
adquiridos.

I'_;‘ 1 13) Organizar, asesorar y controlar los procesos de seleccion de todos los érganos de la

b Municipalidad, conforme a la programacion establecida en el Plan Anual de
Contrataciones.

14) Revisar, controlar y custodiar los expedientes de los procesos de seleccion, elaborar
los contratos y efectuar ias liquidaciones respectivas.

15) Determinar y prestar asistencia a los Comités Especiales de Adquisiciones de bienes
y servicios, asi como de los documentas normativos y politicas segun el caso.

16) Programar, ejecutar y controlar el registro de bienes de activo fijo y bienes no
depreciables de la Municipalidad.

17) Programar, ejecutar y controlar los procesos técnicos de codificacion y asignacion de
los bienes patrimoniales.

18) Proporcionar a la Unidad de Contabilidad la informacion respecto a los bienes
patrimoniales de la Municipalidad, para su valorizacién, depreciacion, revaluacion,
bajas vy excedentes de los mismaos.

19) Registrar, verificar y controlar la base de datos de inmuebles y terrenos de propiedad
de la Municipalidad.

locales municipales, asi como la administracién adecuada de materiales de limpieza.

21) Supervisar y controlar el cumplimiento de plazos y la calidad de ejecucion de los
trabajos de reparacion de la flota vehicular y maquinaria efectuados en los talleres de
la Municipalidad o por terceros.

22) Efectuar las liquidaciones y efectuar informes estadisticos relacionados con la
provisién y consumo de combustibles y lubricantes.

23) Mantener un adecuado control, custodia de los bienes almacenados y efectuar
acciones de seguimienta y control de inventarios.

24) Supervisar la elaboracion del Margesi de Bienes y del inventario fisico valorado de
los bienes y patrimonio de la Municipalidad, concilidndolo con la Unidad ds
Contabilidad.
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= 25) Elaborar las érdenes de compra y 6rdenes de servicio por la adquisicién de bienes y
servicios registrandc en el SIAF la fase del compromiso, teniendo en cuenta la
disponibilidad Presupuestal y la disponibilidad del calendario de pagos.

26) Velar por la actualizacion de la informacién requerida a la ubicacion y estado de
conservacidn de todos los bienes patrimoniales de la Municipalidad.

27) Las demas funciones que le asigne la Gerencia de Administracian y Finanzas.

DE LA UNIDAD DE TESORERIA

oy Articulo 69°.- La Unidad de Tesoreria, es un érgano de gestién que tiene por objeto conducir el
: ‘._\_proceso de administracion de los recursos financieros de la Municipalidad y responsable del
k! \‘-.,"_@anejo operativo de la ejecucion de los racursas, en concordancia con los sistemas de

GEENCED / “tesoreria y disposiciones legales, tributarias y normativas vigentes.

Articulo 70°.- La Unidad de Tesoreria depende |jerarquicamente de la Gerencia de
’ Administracion y Finanzas, sus funciones y atribuciones son las siguientes:

1) Programar, ejecutar y controlar las acciones propias del Sistema de Tesoreria, de
conformidad con la normatividad vigente.

Administrar la adecuada captacion, custodia y depésito de los ingresos, en forma
inmediata e intacta, asi como los titulos y valores recepcionados en la Unidad.
Elaborar el flujp de caja proyectado diario y mensual, en coordinacion con las
diferentes unidades generadoras de rentas de la Municipalidad

Formular los partes diarios de fondos e informar al Jefe de la Gerencia de
Administracion y Finanzas sobre el movimiento de fondos en efectivo, cheques,
transferencias y otros, asi como efectuar las conciliaciones bancarias de Ja
Municipalidad.

Evaluar las necesidades de financiamiento a corto plazo, de los resultados de flujo de
caja diario y mensual, proponiendo a la Gerencia de Administracion y Finanzas, el
financiamiento, en funcidn a las tasas de interés preferenciales que ofrece la banca.

Formular los comprobantes de pago y girar los cheques para cancelar los
compromisos contraidos por la Municipalidad, asi como, custodiar la documentacion
sustentatoria correspendiente.

7) Programar y efectuar arqueos de fondos fijos, cajas recaudadoras, especies
valoradas y otros, informando a la Gerencia de Administracion y Finanzas, las
observaciones y recomendaciones.

8) Realizar arqueos a todas las oficinas que manejan caja chica.

2 9) Efectuar los pagos de obligaciones contraidas por la Municipalidad de conformidad

| con la politica establecida.

10) Elaborar los informes periddicos sobre el estado de cuenta de los fondos que
maneja.
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11) Formular los estados de caja chica, codificando los gastos por partidas especificas.

12) Efectuar el registro por captacion de tributos y otras fuentes de ingresos de la
Municipalidad, la conciliacién, actualizacién y control diario de cuentas corrientes de
los contribuyentes, y el depésito oportuno en las cuentas corrientes que la
Municipalidad mantiene en los Bancos autorizados.

13) Controlar y verificar las transferencias de Tesoro Publico de acuerdo a las leyes
anuales de presupuesto, de las diversas fuentes de financiamiento y rubros, y la
correspondiente aplicacion, segun sus fines.

14) Elaborar, controlar y efectuar el seguimiento de los comprobantes de pago hasta la
culminacion de la entrega del cheque y/o pago electronico.

15) Coordinar el procesamiento de la informacion que sustente los ingresos y su
validacion correspondiente, en forma diaria.

18) Controlar y custodiar las cartas fianzas que hayan sido acreditadas ante la
Municipalidad.

17) Registro de la Fases del Girado del gasto publico y procesado en el SIAF teniendo
en cuenta el calendario de pagos

18) Registro de la Fases del Determinado y Recaudado y procesado en el SIAF tenienda
en cuenta el reporte diaric de los ingresos de la Municipalidad.

19) Cumplir y hacer cumplir las leyes, reglamentas, los sistemas administrativos, normas
técnicas de control interno, directivas internas respectivas, que permiten la correcta
administracion de los recurses financieros.

20) Planificar, supervigar y custodiar los fondos y valores financieros de la Municipalidad.

21) Las demas funciones de naturaleza similar que le asigne el Gerente de

Administracién y Finanzas.

uipummo DE CONTABILIDAD

-_.r
0N Ardculo 71°.- La Unidad de Contabilidad, es un érgano de gestion, tiene por objeto lograr un
adecuado registro contable de las operaciones financieras de la Municipalidad de acuerdo a la

normatividad legal vigente, emanadas por los Organos Rectores del Estado, Contraloria
General de la Republica y el Ministerio de Economia y Finanzas.

Articulo 72°.- La Unidad Contabilidad depende jerérquicamente de la Gerencia de
Administracion y Finanzas, sus funciones y atribuciones son las siguientes:

1) Programar, coordinar, dirigir, ejecutar y controlar las actividades del Sistema de
Contabilidad Gubernamental segin las normas vigentes, en coordinacion con la
Direccion Nacional de Contabilidad Publica.

2) Formular, proponer, controlar y evaluar los lineamientos generales y normatividad
especifica inherentes al Plan Cantable Gubernamental y los Estados Financieros.
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3) Ejecutar, contralar y administrar los registros contables de las operaciones
financieras y la rendicidn de cuentas,

4) Elaborar los Estados Financieros y Presupuestales, remitiendo oportunamente toda
informacion que requieran los drganos rectores dentro de los plazos establecidos.

5) Verificar la correcta formulacién y sustentacion de la documentacién fuente para la
ejecucitn del devengado del gasto en el SIAF- Médulo administrativo.

6) Controlar, revisar y visar la documentacion sustentatoria de rendiciones de cuenta de
caja chica y fondos fijos renavables.

7) Controlar la ejecucién del presupuesto municipal conforme a los montos autorizados
y los compromisos aprobados.

8) Efectuar los ajustes, reclasificaciones y conciliaciones de las cuentas en los libros
contables, manteniendo registros analiticos de cada caso.

9) Efectuar el registro contable de la ejecucion presupuestal de la Municipalidad,
cautelando la correcta aplicacién legal y presupuestaria del egreso, ajustandose a la
programacion de pago establecida y a los montos presupusstados.

10) Elaborar y presentar el Balance General, Estado de Gestion. Estado Patrimanial y el
Estado de Fondos Disponibles con periodicidad mensual y todos los Estados

Financieros con pericdicidad anual con sus respectivas notas explicativas.

11) Mantener actualizados los libros contables principales y auxiliares contables.

12) Determinar los costos de los procesos de la Municipalidad aplicando sistemas
apropiados.

13) Revisar la renovacion del fondo para pagos en efectivo y del fondo fijo para pago por
caja chica,

14) Elaborar informes de evaluacion trimestral de la gestion econémica y financiera, asi

comao los informes de ejecucion presupuestal,

©:15) Efectuar arqueos periddicos sobre fondos fijos renovables y recaudadores.

P(-“S} Organizar, procesar y mantener actualizado el Sistema de Contabilidad de Costos en

la gestion de servicios municipales.

17) Efectuar las coordinaciones del caso con la Unidad de Recursos Humanos y otros
organos con el fin de asegurar el control y pago de los tributos y/o retenciones que se
efectian por impuestos (SUNAT), aportes (ESSALUD), contribuciones, tasas y
retencicnes judiciales y/o legales.

18) Participar en la formulacion del presupuesto anual de la Municipalidad.

19) Participar de la loma de invenlarios fisicos, de activos fijos y de existencias al cierre
de cada ejercicio, coma apoyo a la Unidad de Logistica.

20) Efectuar las coordinaciones que el caso amerite con los Auditores Externos, por la
emision del dictamen de los Estados Financieros Anuales.

21) Coordinar el proceso automatizado de la informacién que sustente las operaciones
diarias comespondientes a su ambito de competencia.
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22) Ejercer el control programado e intempestivo de las operaciones de ingreso de
fondos, en todos los lugares de atencion al publico.
23) Las demas funciones que le asigne la Gerencia de Administracion y Finanzas.

CAPITULO VIII

DE LOS ORGANOS DE LINEA

,ﬁ;/objelo promover el desarrollo econdémico local, con incidencia en la micro y pequena empresa,
il

para ello debe dinamizar la economia y crear las condiciones para la genseracion de riqueza.

Articulo 74°.- La Gerencia de Desarrollo Econdmico Local estd a cargo de un funcicnario de

canfianza designado por el Alcalde gue depende jerérquicamente de la Gerencia Municipal, sus
funcionas son las siguientes:

1) Dirigir, coordinar, controlar, ejecutar y supervisar la programacion administrativa y el
Plan Operativo Institucional hacia el logro de las metas, en términos de eficiencia y
eficacia.

2) Dirigir, supervisar y coordinar el cumplimiento de las metas de cada una de las cinco

(5) Divisiones: Division de Desarrollo Empresarial, Divisiéon de Turismo, Division de

, Desarrollo Agricola y Ganadero, Division de Medio Ambiente y la Divisién de Mercados

gremios, asi como |a asociatividad y las cadenas productivas.

4) Promover y canalizar la asignacion de recursos sectoriales, asi como la Cooperacion
Técnica Internacional, con la finalidad de elevar los niveles de competitividad.

5) Promover la creacidon de un ambiente propicio para los negocios e incrementar la
productividad local a través de una reestructuracién productiva y de servicios teniendo
en consideracion las actividades productivas potenciales de la zona.

6) Realizar campafias conjuntas para facilitar la formalizacion de las micro y pequefias
empresas de la provincia, con criterios homogéneos y de simplificacién administrativa.

7) Promover los mecanismos de perfeccionamiento del mercado tanto por el lado de la
oferta (calidad, certificaciones, metrologia propiedad intelectual, barreras burocraticas,
etc. ) como de la demanda (codigo de proteccion y defensa del consumidor, arbitrajes
de consumos, etc.)

8) Promover la formalizacion a través del otorgamiento de Licencias de Funcionamiento,
en concordancia con las metas de modernizacion del Estado.
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8) Promover la innovacién tecnolégica, la actividad inventiva y el valor agregado en los

productos de la zona a través de la extensién agraria, la investigacion tecnologica
(biodiversidad), los planes de negocios, etc.

10) Establecer relaciones interinstitucionales con el sector publico y privado, para disefiar y

ejecutar proyectos estratégicos de manera conjunta, que permitan complementar
esfuerzos y optimizar recursos, para obtener mejores y mayores logros.

11) Promover |a oferta exportable de productos de la zona.
12) Promover el turismo vivencial comao una de las actividades mas sostenibles.
13) Resolver en primera instancia administrativa los asuntos de su competencia, de

acuerdo a Ley.

;’ 14) Las demas funciones de naturaleza similar que le asigne la Gerencia Municipal.

“ Articulo 75°- La Gerencia de Desarrollo Econémico Local, para un mejor desemperio de sus
competencias cuenta con las siguientes Unidades

Division de Desarrollo Empresarial.

Divisidn de Turismo.

Division de Desarrollo Agricola y Ganadero.
Division de Medio Ambiente.

Division de Comercializacion y Mercados.

I O o

‘of~F DE LA DIVISION DE DESARROLLO EMPRESARIAL

Articulo 76°.- La Division de Desarrollo Empresarial estéd encargada de formular, aprobar,

ejecutar y monitorear los planes y politicas locales en materia empresarial, en concordancia
con las paliticas, normas y planes regionales, sectoriales y nacionales.

Esta a cargo de un Responsable de Divisién quien depende de la Gerencia de Desarrolio

Econémico Local y sus funciones son las siguientes:

3)

4)

Organizar, en coordinacion con el respectivo gobierno regional y las municipalidades
distritales de su jurisdiccion, instancias de coordinacion para promover el desarrollo
empresarial local; aprovechando las ventajas comparativas de los corredores
praductivos, eco turisticos y de biodiversidad.

Realizar campafas conjuntas para facilitar la formalizacién de las micro y pequeiias
empresas de su circunscripcion territorial con criterios homogéneos y de simplificacion
administrativa.

Elaborar junto con las instancias correspondientes, evaluaciones de impacto de los
programas y proyectos de desarrollo economico local.

Promover, en coordinacion con el gobierno regional, agresivas politicas orientadas a
generar productividad y competitividad en las zonas urbanas y rurales, asi como la
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elaboracion de mapas provinciales sobre potenciales riquezas, con el propésito de
generar puestos de trabajo y desanimar la migracién.
5) En los municipios rurales, concertar con las comunidades campesinas.

6) Articular las zonas rurales con las urbanas, fortaleciendo asi la economia regional

Articulo 77°.- La Division de Turismo depende jerarguicamente de la Gerencia de Desarrolio
Econdmico Local y sus funciones son las siguientes:

1) Promover la creacion, formalizacion y el desarrollo de la micro y pequefia empresa
>, Turisticas.

¥ 2) Apoyar eventos de promocion turistica de alcance local, regional e internacional.

3) Fomentar el turismo interno en coordinacién con los organismos competentes.

DE LA DIVISION DE DESARROLLO AGRICOLA Y GANADERO

Articulo 78°.- La Division de Desarrollo Agricola y Ganadero depende jerarquicamente de la
Gerencia de Desarrollo Econdmico Local y sus funciones son las siguientes:

Organizar, en coordinacién con el respectivo gobierno regional y las municipalidades

distritales de su jurisdiccion, instancias de coordinacién para promover el desarrollo

agricola y ganadero; aprovechando las ventajas comparativas de los corredores

productivas, eco turisticos y de biodiversidad.

Realizar campafas conjuntas para facilitar la formalizacion de empresas de su

circunscripeidn territorial con criterios homogéneos y de simplificacion administrativa.

3) Elaborar junto con las instancias correspondientes, evaluaciones de impacto de los
programas y proyectos de desarrollo agricola y ganadero.

4) Promover, en coordinacidn con el gobiernc regional, agresivas politicas orientadas a

generar productividad y competitividad respecto a las actividades agricolas y de

\. ganaderia.

DE LA DIVISON DE MEDIO AMBIENTE

Articulo 79°.- La Division de Medio Ambiente esta encargada de formular, aprobar, ejecutar y
monitorear los planes y politicas locales en materia ambiental, en concordancia con las
politicas, normas y planes regionales, sectoriales y nacionales.

La Division de Medio Ambiente depende jerarquicamente de la Gerencia de Desarrollo
Econdmico Local y sus funciones scn las siguientes:
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1) Formular, aprobar, ejecutar y monitorear los planes y politicas locales en materia
ambiental, en concordancia con las politicas, normas y planes regionales, sectoriales y
nacionales.

2) Proponer la creacion de areas de conservacion ambiental.

3) Promover la educacion e investigacion ambiental en su localidad e incentivar la
participacién ciudadana en todos sus niveles.

4) Participar y apoyar a las comisiones ambientales regionales en el cumplimiento de sus
funciones.

5) Coordinar con los diversos niveles de gobierno nacional, sectorial y regional, la correcta
aplicacion local de los instrumentos de planeamiento y de gestion ambiental, en el
marco del sistema nacional y regional de gestiéon ambiental.

6) Administrar el plan de Residuos Soélides

7) Iniciar de oficio, o por disposicidn superior, procedimientos sancionaderes en relacién a
los asuntos de su competencia.

8) Constituir, elaborar e implementar el proyecto del sistema de Gestion Ambiental
Provincial y sus Instrumentos.

Implementar y evaluar los avances del Plan Integral de Geslion de Residuos Sélidos
(PIGARS) de la municipalidad Provincial de Contumazé y Promover los planes
A Distritales de Gestion y Manejo de Residuos Sdlidos.
?3) Participar en la elaboracion de |la estructura de costos de los servidores de limpieza

publica y Mantenimiento de Parques y Jardines, de acuerdo a las disposiciones legales
vigentes.

11) Promover los Proyectos orientados hacia la proteccion ambiental y el
reaprovechamiento de los residuos solidos y aguas residuales.
12) Suscribir los Contratos por servicios de Disposicion de Residuos Solidos en la Planta
wge, . de Tratamiento de Residuos s6lidos
1§ J1§) Notificar, instruir y realizar todas las actuaciones e investigaciones necesarias en los

| procedimientos sancionadores a su cargo y elevar todo lo actuado al superior

v | jerarquico, con las recomendaciones del caso, para los fines legales consiguientes,

i 14) Regular, controlar y Fiscalizar la Autorizacién para el funcionamiento de infraestructura
de residuos solidos, Instalaciones de Comercializacién, Ceniros de Acopio. Almacenes
periféricos dentro de su ambito de ejecucion y plantas de transferencia, tratamiento,
disposicién final y de operaciones de residuos solidos dentro del ambito distrital.

18) Autarizar y fiscalizar las rutas da transporte de residuos peligrosas en la jurisdiccion, en
coordinacion con las dependencias especializadas del Ministerio de Transportes y
Comunicacicnes con excepcion del que realice en la red vial nacional y la
infraestructura de transporte vial de alcance regional.

16) Formular, elaborar, evaluar y aprobar resclutivamente los expedientes téenicos y sus

y sus modificaciones en el ambito de la gestion de competencia de esta Division; asi
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como realizar su ejecucion , monitoreo, liquidacién y mantenimiento de los proyectos
de ambito de la Division de Medio Ambiente
17) Proyectar Resoluciones en asuntos de su competencia.

18) Otras funciones que le encargue la Alta Direccién o la Gerencia de Desarrolio
Econdmico Local.

DE LA DIVISION DE COMERCIALIZACION Y MERCADOS

Articulo 80°.- La Divisién de Comercializacién y Mercados depende jerdrquicamente de la

. Gerencia de Desarrollo Econdmico Local y sus funciones son las siguientes:

“ 1) Instruir y emitir opinién en los procedimientos sobre otorgamiento de Certificados de

T Zonificacion y Compatibilidad de Uso y de Habitabilidad para fines de tramitacion de
P{/ / Autorizaciones Municipales de Funcionamiento de establecimientos comerciales,

industriales y de servicios.

2) Instruir y emitir opinion en los procedimientos sobre otorgamiento de Autorizaciones

Municipales de Apertura y Funcionamiento de establecimientos comerciales,
industriales y de servicios.

Promover la formalizacion de establecimientos industriales, comerciales y de servicios,
que no cuenten con Autarizacidn Municipal de Apertura y Funcionamiento.

Mantener actualizado los registros y/o padrones de autorizaciones de apertura de
establecimiento y/o licencias de funcionamiento.

Apoyar las acciones de promocién y organizacién de ferias de productos alimenticios,
agropecuarios y artesanales que propicien mecanismos de comercializacién directa
entre productores y consumidores.

Iniciar de oficio, 0 por disposicion superior, procedimientos sancionadores en relacion a
los asuntes de su competencia.

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

y Administrar y supervisar a la Policia Municipal.

Fiscalizar y controlar el aseo, higiene y salubridad de los establecimientos comerciales,
industriales, viviendas, escuelas, piscinas, y otros lugares publicos locales.

10) Proyectar Resoluciones en asuntos de su competencia.

11) Otros que le asigne la Alta Direccién o la Gerencia de Desarrolio Social.

DE LA GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL

Articulo 81°.- La Gerencia de Desarrollo Social, es un drgano de linea, que tiene por objeto
contribuir al bienestar social de la poblacion, enfocado a los temas de educacidn, salud,
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nutricién, participacion vecinal, mecanismos de la lucha contra la pobreza y el desarrollo social,
orientados a atender a grupos humanos prioritarios.

culo 82°.- La Gerencia de Desarrollo Social depende funcional y jerarquicamente de la
erencia Municipal y se encuentra a cargo de un funcionaric de confianza designado por
Resolucién de Alealdia, tiene como funciones y atribuciones las siguientes:

Formular y proponer los objetivos, politicas y planes de ftrabajo para el optimo
cumplimiento de las actividades de promocién social en salud, educacion vy
participacién vecinal, en concardancia con la normatividad vigente.

Promover el desarrollo social en la Provincia en armonia con las politicas y planes
nacionales y regionales, de manera concertada con las municipalidades distritales.
Normar, regular, controlar los programas de apoyo alimentario considerando la
normatividad vigente.

Establecer canales de concertacion entre las instituciones que trabajan en desarrollo
sociales y que tienen objetivos comunes con la Municipalidad, relacionado a la defensa
de los derechos de los nifios y adolescentes, las mujeres, discapacitados, adulto mayor
y los derechos en general.

Moanitorear y supervisar el Programa del Vaso de Leche, el Programa de
Complementacién Alimentaria, y demas programas sociales alimentarios.

Supervisar y Monitorear la Defensoria Municipal del Nifio vy del Adolescente

Promover la proteccidn y apoyo de la sociedad y de sus instituciones para con las
personas con discapacidad.

Promover y estimular la creacion de fuentes de trabajo, la formacion de asociaciones y
grupos de trabajo, sin fines de lucro, asi como el desarroilo de tareas comunales.

Normar, promover y apoyar la organizaciéon de Comités, comedores populares y otras

formas de asociacion y participacién ciudadana, orientados a satisfacer las

necesidades basicas de la poblacion de menores recursos

‘:H;J} Promover la participacion del sector publico y privado para ejecutar acciones

2l encaminadas a fortalecer el espiritu sclidario y del trabajo colectivo.

~31) Impulsar una cultura civica de respeto a los bienes comunales, de mantenimiento y

f limpieza y de embellecimiento del ornato local.

12) Promover la consolidacién de una cultura de ciudadania democratica y fortalecer la
identidad cuftural de los pueblos de la Provincia.

13) Premover y coordinar la participacion concertada y arganizada de la ciudadania en la
gestién municipal.

14) Resolver en primera instancia, en asuntos de su competencia de acuerdo a ley.

15) Representar la Secretaria Técnica de la Comision de Participacién Ciudadana y
Desarrollo Social.

16) Otras que le asigne la Gerencia Municipal.
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Articulo 83°.- La Gerencia de Desarrollo Social, para el cumplimiento de sus funciones cuenta
con las siguientes divisiones administrativas:

Division de Programas Sociales.

Divisién de Demuna.

Divisién de Registro Civil.

Divisidn de Educacion, Culiura y Deporte.

Division de Limpieza Publica, Parques y Jardines.
Divisién de Seguridad, Participacién Ciudadana y Rondas.
Oficina de OMAPED

Unidad Local de Focalizacién.

e e S R O

DE LA DIVISION DE PROGRAMAS SOCIALES

Articulo 84°.- La Divisién de Programas Sociales es el drgano de ejecucidn encargado de

dirigir y administrar las acciones y actividades en materia de servicios y programas sociales.

La Division de Programas Sociales depende jerarquicamente de la Gerencia de Desarrollo
Sacial y sus funciones son Ias siguientes:

1)

Ejecutar las acciones y actividades relacionadas a la atencidon y complementacion
alimentaria de la pablacion de bajos recursos econdmicos, de acuerdo a las normas
que rigen los Programas de Apoyo Alimentario y Compensacién Social.

Elaborar diagnoslicos situacionales que permitan dirigir eficientemente los recursos
relacionados a la atencion alimentaria.

Promaover la capacitacion y el auto-sostenimiento de la comunidad organizada
mediante la formacién de talleres ocupacionales, micro y pequefias empresas.
Promover accicnes orientadas a |la captacién de recursos para el financiamiento de
programas alimentarios, mediante convenios con organismos cooperantes, en
coordinacion con la Oficina de Planificacién y Presupuesto.

Mantener actualizado el padrén de beneficiarios de los Programas de Apoyo
Alimentario.

Reportar informacion a los 6rganaos de control y demés dependencias que corresponda,

9)

en los plazos y/o con la periodicidad que las normas establecen,

Iniciar de oficio, o por disposicion superior, procedimientos sancionadores en relacion a
los asuntos de su competencia.

Notificar, instruir y realizar todas las actuaciones e investigaciones necesarias en los
procedimientos sancionadores a su cargo, y elevar todo lo actuade al superior
jerarquico, con las recomendaciones del caso, para los fines legales consiguientes.
Proyectar Resoluciones en asuntos de su competencia.

10) Resalver, por delegacion, los asuntos que especificamente le sean encomendados,

dando cuenta al superior jerarquico.
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11) Establecer los requerimientos el Uitimo trimestre del ano para las adquisiciones de los
productos de los programas alimentarios para el préximo ano.
12) Otras que le encargue la Alta Direccion o la Gerencia de Desarrolio Social.

Articulo 85°.- La Divisién de Programas Sociales, para un mejor desemperio de sus funciones

___\ tendra a su cargo las Areas de:

1. Area del Programa del Vaso de Leche.
2. Area del Programa de Complementacion Alimentaria,

1) Ejecutar las acciones y actividades relacionadas a la atencion de la poblacion de bajos
recursos econdmicos, de acuerdo a las normas que rigen el Programas del Vaso de
Leche.

2) Mantener actualizado el padron de beneficiarios del Programa del Vaso de Leche.

3) Reportar informacion a los drganos de control y demés dependencias que corresponda,

en los plazos y/o con la periodicidad que las normas establecen.

Establecer los requerimientos en el Ultimo trimestre del afo para las adquisiciones de

los productos del Programa del Vaso de Leche para el proximo afio.

Otras gue le asigne la Gerencia de Desarrollo Social o el Responsable de |a Division de

Programas Sociales.

Articulo 87°.- Son funciones del Area del Programa de Complementacién Alimentaria.

1) Ejecutar las accionss y actividades relacionadas a la atencién de la poblacion de bajos
recursos econdmicos, de acuerdo a las normas que rigen el Programa de
Complementacion Alimentaria.

2) Mantener actualizado el padron de beneficiarios del Programa de Complementacion
Alimentaria.

3) Reportar informacion a los Grganos de control y demas dapendencias que corresponda,
en los plazos y/o con la periodicidad que las normas establecen.

4) Establecer los requerimientos en el Gltimo trimestre del afio para las adquisiciones de

los productos del Programa de Complementacion Alimentaria para el proxime ano.

Otras que le asigne la Gerencia de Desarrollo Social ¢ el Responsable de la Division de

. Programas Sociales.

DE LA DIVISON DE DEMUNA
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Planificar, programar, dirigir, coordinar y ejecutar las acciones y aclividades
relacionadas a la promocién, proteccién y defensa de los derechas del nifio y del
adolescente.

Otras que le asigne la Alta Direccion o la Gerencia de Desarrollo Sacial.

""" DE LA DIVISION DE REGISTRO CIVIL

Articulo 89°.- La Divisién de Registro Civil depende jerarquicamente de la Gerencia de
Desarrolio Social y sus funciones son las siguientes:

1) Registrar los nacimientos, matrimonios, divorcios, defunciones y demas actos que
modifiqguen el estado civil de las personas en el distrito de Contumaza, asi camo las
resoluciones judiciales o administrativas que sean susceptibles de inscripcion, sobre
esa materia.

Elaborar y actualizar permanentemente las estadisticas vitales de la poblacion del
distrito.

Promover |a formalizacién de las uniones de hecho.

Coordinar y ejecutar |a sistematizacion de los aclos registrales y administrativos.
Otorgar certificaciones de los actos inscritos en el respectivo Registro de Estado Civil.
Otorgar certificados de solterfa en los casos que corresponda.

Reportar informacion estadistica de las inscripciones en el Registro de Estado Civil, a

los organismos que la ley establece.

8) Coordinar acciones con el Registro Nacional de Identificacién y Estado Civil y realizar
los actos que este Organismo disponga.

9) Digitalizar todos los libros en coordinacion con la Unidad de informatica.

10) Expedir copias certificadas de partidas.

DE LA DIVISION DE EDUCACION, CULTURA Y DEPORTE

Articulo 90°.- La Division de Educacion Cultura y Deporte, depende jerarquicamente de la
Gerencia de Desarrolio Social y sus funciones son las siguientes:

1) Disefiar, ejecutar y evaluar el proyecto educativo de la provincia, contribuyendo con la
politica educativa, regional y nacional con un enfoque de accién intersectorial.

2) Promover la diversificacion curricular, incorporando contenidos significatives de la
realidad sociocultural economica, productiva y ecolégica.

Monitorear la gestion pedagdgica y administrativa de las instituciones educativas de la
-ll\. provincia.

i
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4) Promover, coordinar, ejecutar y evaluar con el gobiermno regional, programas de
alfabetizacion en el marco de las politicas y programas nacionales.

5) Organizar y sostener centros culturales, bibliotecas, teatros y talleres de arte.

6) Promover la proteccion y difusién del patrimonio cultural, defensa y conservacion de los
monumentos arqueoldgicos, historicos y artisticos.

7) Promover actividades culturales.

8) Promover Programas culturales e informativos en la Radio y Television municipales en
coordinacion con las entidades publicas y organizaciones sociales de base.

. 9) Promover la practica de las diversas disciplinas deportivas.

e 10) Organizar diversos campeonatos y olimpiadas deportivas, de matematica, de
comunicacion, cultura y folckior.

11) Otras que le encargue |la Alta Direccién o la Gerencia de Desarrollo Social.

DE LA DIVISION DE LIMPIEZA PUBLICA, PARQUES Y JARDINES

Articulo 91°.- La Divisién de Limpieza Publica, Parques y Jardines, depende jerarquicamente
de la Gerencia de Desarrollo Sccial y sus funciones son las siguientes:

Programar, dirigir, ejecutar, coordinar y supervisar las actividades de aseo urbano,
reccleccion, transporte y disposicion final de los residuos sélidos de competencia
municipal, directamente o con participacién de la inversion privada.

Administrar el servicio de limpieza publica y de disposicién final de residuos sdlidos,
procurando obtener mejores niveles de eficacia y eficiencia.

Realizar campanas de limpieza integral de inmuebles y erradicacion de desmontes de
vias y areas de uso publico.
4) Promover la segregaciéon intra domiciliaria y mejores formas de evacuacion y
recoleccion de residuos sélidos.
5) Promover acciones de educacién, difusion y participacién vecinal en la limpieza publica.
6) Promover y administrar la habilitacién, mantenimiento y conservacion de las areas
verdes en plazas, parques, jardines, campos deportivos y recreacionales, alamedas,
avenidas, calles, parques y espacios publicos en general.
7) Coordinar con la Division de Desarmolio Urbano y Rural disefioc de parques, plazas,
alamedas y demas espacios publicos similares.
8) Habilitar y conservar jardines botdnicos, viveros forestales, parques zooldgicos,
g bosques naturales y parques recreativos en forma directa o con participacion de la
inversion privada.

36) B}‘J Promover y desarrollar campafas permanentes de educacion y difusion para la

74 conservacion, reforestacion y mantenimiento de areas verdes con participacion de la

poblacion organizada.

10) Instruir y emitir opinion respecto a la expedicion de carnés de sanidad en el ambito de
su jurisdiccidn.

11) Emitir opinidn técnica en los demds asuntos de su competencia.
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12) Oftras que le encargue la Alta Direccion o la Gerencia de Desarrollo Social.

9)

VISION DE SEGURIDAD, PARTICIPACION CIUDADANA Y RONDAS

ficulo 92°.- La Division de Seguridad, Participacion Ciudadana y Rondas depende
¥rarquicamente de la Gerencia de Desarrollo Social y sus funciones son las siguientes:

Promover la organizacién y participacion vecinal en materia de Seguridad Ciudadana.
Promover la participacion de los vecinos en acciones que propicien su desarrollo
integral.

Promover, coordinar y apoyar las iniciativas de la poblacion organizada en materia de
obras comunales.

Promover la participacion de la poblacién organizada en acciones de supervision
relacionada con la prestacion de  servicios publicos

Emitir opinion en las peticiones de reconocimiento de Asociaciones, Comités de
Progreso y otras organizacicnes vecinales de Contumaza - Distrite Capital.

Promover los procesos de eleccion democratica de las Juntas Vecinales y Comunales.
Promover el Sistema de Seguridad Ciudadana dentro del marco de la Ley.

Promover el cultivo de valores, la conciencia civica y democratica, el espiritu solidario y
el trabajo colectivo para la convivencia social.

Proyectar Resoluciones en asuntos de su competencia.

10) Resolver, por delegacion, los asuntos que especificamente le sean encomendados,

dando cuenta al superior jerarquico.

1) Otras que le encargue la Alta Direccién o la Gerencia de Desarrollo Social.

0. DE LA OFICINA DE OMAPED

Articulo 93°.- La Oficina de OMAPED depende jerarquicamente de la Gerencia de Desarrolio

Social

1)

2)

3)

4)
5)

8)
7)

y sus funciones son las siguientes:

Realizar el censo respectivo para detectar a las personas con discapacidad y elaborar
el Registro de las mismas.

Realizar campanas de prevencién y deteccidon de las condicianes de discapacidad, en
coordinacién con |as diferentes Instituciones de Salud Plblicas y Privadas.

Coordinar acciones para que las personas con discapacidad accedan a los diferentes
Niveles educativos y formacidn de micro empresarios.

Promover campafias de sensibilizaciéon que incorporen a personas con discapacidad.
Promover campaiias de manera que las construcciones de infraestructuras cumplan
con las normas de Accesibilidad para las Personas con Discapacidad.

Promover la realizacion de actividades recreativas para Personas con Discapacidad.
Realizar acciones que signifiquen un control cabal del cumplimiento de las
Disposiciones para proteger a la Persona con Discapacidad.
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8)

1)

Otras que le encargue la Alta Direccién o la Gerencia de Desarrolio Social.

Akticulo 94°.- La Unidad Local de Focalizacion depende jerarquicamente de la Gerencia de
dsarrollo Social y sus funciones son las siguientes:

Desarrollar el Sistema Focalizado de Hogares SISFOH de acuerdo a los criterios y
mecanismos para mejorar la equidad y calidad en el gasto social y la prioridad de
atencién de los grupos beneficiarios a través de la focalizacion, con el objetivo de
hacerlo mas eficiente y eficaz, y lograr mejoras en el bienestar de las poblaciones en
situacién de pobreza y mayor vulnerabilidad.

2) Oftras que le encargue la Alta Direccién o la Gerencia de Desarrolio Social.

DE LA GERENCIA DE DESARROLLO URBANO Y RURAL

/:-” Articulo 85°.- La Gerencia de Desarrollo Urbano y Rural es el érgano de ejecucion encargada
PN

/ §§3‘ - ol ,\:ie dirigir y administrar las acciones y actividades en materia de planeamiento urbano y rural,
=

o

) ﬂaboracmn de estudios, expedientes técnicos y ejecucion de obras publicas de la
unicipalidad.

Articulo 96°.- La Gerencia de la Gerencia de Desarrollo Urbano y Rural estd a cargo de un

funcionario de confianza designado por el Alcalde que depende jerarquicamente de la Gerencia

3)
4)

)

6)

7)

)| Elaborar los Planes de Acondicionamienta Territorial Provincial.

Y Promover y prestar asistencia técnica para la formalizaciéon y regularizacién de

habilitaciones urbanas, de edificaciones y de publicidad.

Resolver los procesos de planeamiento urbano.

Otorgar, o desestimar el otorgamiento de Licencias de Construccidn, de Ampliacion, de
Remodelacion, de Demolicion, de Refaccidn, de Cercos vy, similares.

Emitir opinion técnica en las solicitudes sobre Certificados de Zonificacién y
Alineamiento para la instalacion de terminales de transporte temrestre, en coordinacion
con el Departamento de Transporte, Transito y Vialidad, y elevarlos al Concejo, con las
recomendaciones del caso.

QOtorgar o desestimar el otorgamiento de Certificados de Zonificacién y Alineamiento
para la instalacion de grifos de combustible.

Supervisar el otorgamiento de autorizaciones para la instalacion de publicidad exterior
mediante paneles, carteles, banderolas y otros medios de publicidad; asi como de

anuncios y propaganda de establecimientos que cuenten con licencia de apertura y
funcionamiento.
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B) Presentar su Plan de Inversiones Anual a Gerencia Municipal.

9) Programar, dirigir, coordinar, ejecutar, controlar y evaluar la elaboracion de estudios y/o
expedientes técnicos de proyectos de obras.

10) Programar, dirigir, coardinar, ejecutar, controlar y evaluar la ejecucion de obras de
infraestructura basica de servicios publicos, edificaciones, ornato, obras viales y
cualquier otro tipo de obras municipales.

11) Coordinar, elaborar y verificar los expedientes técnicos de las obras publicas para los
procesos de seleccién en sus diferentes modalidades de acuerdo a lo que dispone la
Ley.

12) Presidir la Comision de Recepcién de Obras.

13) Proponer a la instancia superior la conformacién de la Comisidn de Recepcion de
Obras.

14) Proponer normas de supervision para la ejecucion de obras.

15) Dirigir los procesos de supervision y/o inspeccién de ejecucion de obras hasta su
respectiva recepcion y liquidacion final, tanto de las ejecutadas por contrato como por
administracion directa.

~ZIADAD
?\QFL o

EPS.\'IG) Emitir opinidn técnica en asuntos relacionados a su compstencia.
142 i ALy T & -
7 ’-{ﬂ?’] Disponer la apertura o el inicio de procedimientos sancionadores en relacidon a los

J ,.7 asuntos de su competencia,

18) Emitir resolucién de primera instancia en los procedimientos sancionadores de su

4

competencia, calificando y sancionado la comisién de infracciones, o en su caso
absolviendo de ellas, en los procedimientos que para tal efecto hayan sido puestos a
su consideracion por los érganos de instruccién dependientes.

5“1\9) Otorgar autorizaciones para la prestacion del servicio de transporte publico y resolver
| asuntos de transito v vialidad.
1" 20) Otras funciones que le asigne Ja Alta Direccion.

e A

Articulo 97°.- La Gerencia de Desarrollo Urbano y Rural para un mejor desempefio de sus
competencias cuenta con [as siguientes Divisiones:

1. Division de Urbanismo y Catastro.

Division de Estudios y Proyectos.

Division de Qbras y Liguidaciones.

Divisién de Operaciones y Maquinarias.

Division de Transportes y Acondicionamiento Vial
Unidad Formuladaora de Proyectos

Division de Defensa Civil

Area Técnica Municipal de Saneamiento (ATM)

i Y - S L e

DE LA DIVISION DE URBANISMO Y CATASTRO
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Articulo 98°.- La Divisién de Urbanismo y Catastro esta encargada de dirigir y administrar las

acciones y actividades en materia de planeamiento termitorial, habilitaciones urbanas,

1)

°)

=

)

PUESTD = 1)

7

w.independizacién y subdivisién de predios risticos y urbanos, ornato y publicidad.

Gerencia de Desarrollo Urbano y Rural y sus funciones son las siguientes

Instruir, emitir opinién técnica y controlar los procesos de habilitaciones urbanas.

2) Instruir y emitir opinién técnica en los procedimientos de subdivision de predios.
)24 3)

Instruir y emitir opinidn técnica en los procedimientos de independizacion de predios
rusticos ubicados en areas de expansion urbana.

4) Emitir informes técnicos sobre zonificacién de usos del suelo y vias en éreas urbanas y

de expansion urbana.

Emitir opinién técnica y proponer el otorgamiento de Certificados de Zonificacion, Vias
y Cargas Urbanas y el de Condicién de Terrenos como Predio Rustico o Predio
Urbano, para proyectos de habilitacién urbana.

Otorgar yo desestimar el otorgamiento de Certificados de Zonificacion y Alineamiento
de compatibilidad de Uso.

Integrar la Comisién de Recepcion de Obras de habilitaciones urbanas.

Autorizar o desestimar la ejecucion de trabajos menores sobre bermas, retiros y otras
areas de uso publico, relacionadas con la instalacidn de infraestructura de servicios.
Elaborar, en coordinacion con la Gerencia de Asesoria Juridica y la Division Obras y
Liguidaciones, los expedientes técnicos para la adguisicion de inmuebles con fines de
apertura de vias y ofros proyectos y obras publicas.

h.'_\\,‘\.
”’q}@) Autorizar o desestimar la instalacién de publicidad temporal en paneles, carteles,

|| banderolas, etc.

Tfr’) Autorizar o desestimar la instalacién de anuncios y propaganda de establecimientos

gue cuenten con licencia de apertura y funcionamiento.

12} Visar planos relacionados con los asuntos de su competencia.

13) Emitir opinién técnica en todos los asuntos relacionados a su competencia.

14) Elaborar proyectos y/o disefios urbanc-arquitectonicos menores de plazas, parques,

bermas, dreas verdes, etc. en apoyo a la comunidad.

15) Iniciar de oficio, o por disposicién superior, procedimientos sancionadores en relacién a

los asuntos de su competencia.

18) Natificar, instruir y realizar todas las actuaciones e investigaciones necesarias en los

procedimientos sancionadores a su cargo, y elevar todo lo actuado al superior
jerarquico, con las recomendaciones del caso, para los fines legales consiguientes.

17) Ildentificacion de Habilitaciones Urbanas del Distrito.
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18) Coordinacién con dirigentes de urbanizaciones con Habilitaciones Urbanas no
ejecutadas o inconclusas.

19) Coordinacién y Charlas Informativas sobre las normatividad vigente y sus beneficios.

20) Revisidn de Expedientes de habilitaciones urbanas existentes en la Municipalidad.

21) Realizar seguimiento en la SUNARP de expedientes de habilitaciones Urbana en
coordinacion con dirigentes.

22) Elaboracidn de Pre diagnostico técnico —legal de las habilitaciones urbanas.

23) Elaboracién de Informe a la Gerencia de Desarrollo Urbano y Rural, haciendo de
conocimiento el pre diagnéstico.

: . 24) Actualizar los expedientes con documentos aportados por dirigentes y los documentos

&' extraidos del Registro Publico.

25) Elaboracién de diagnastico técnico —legal de las habilitaciones urbanas.

26) Coordinacion con dirigentes y la Gerencia de Desarrollo Urbano y Rural para concluir
los procesos de habilitacién urbana.

27) Elaboracion de ante Proyecto de Resoluciones.

28) Elaboracién de informes, memorandum, cartas, oficios, realizar y hacer seguimiento de

tramites en entidades afines al area.
/-f N, ‘mg ”’90&29) Coordinacion con dirigentes de Habilitaciones Urbanas y dirigentes vecinales.
‘? ) Coardinacion y Charlas Informativas sobre las normatividad vigente y sus beneficios.
) _f / jﬂ) Orientacion al publico en general al respecto de Regularizaciones de Edificaciones.
3

2) Evaluacion de los casos presentados y elaboracion de alternativa de saneamiento de

cada caso.

= 33) Elaboracion de Informe a la Gerencia de Desarrollo Urbano y Rural, indicando los
“... casos presentados.

gﬁ; Identificacion de los predios Municipales.
¥ 35) Coordinacion con el area de Patrimonio inmobiliario.
= - 36) Busqueda de antecedentes de los predios, en la Municipalidad y Registro Pblicos.

37) Evaluacion de la documentacidn recopilada.

38) Diagnostico y alternativa de Propuesta de Saneamiento.

39) Organizacion de Expediente.

40} Proyeccion de Ejecucion de Gastos.

41) Proyeccion del Tiempo de Trabajo.

42) Proyectar Resoluciones en asuntos de su competencia.

43) Resaolver, por delegacion, los asuntos que especificamente le sean encomendados,
dando cuenta al superior jerérquico.

44) Regular el proceso de formalizacion de la propiedad informal, el acceso al suelo para
uso de vivienda de interés social orientado a los sectores de menores recursos
econdomicos y establecer el procedimiento para la ejecucion de obras de servicios
basicos de agua, desague y electricidad en las dreas consclidadas y en proceso de

formalizacion.
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45) Otras que le encargue la Alta Direccion o de la Gerencia de Desarrollo Urbano y Rural.

- LA DIVISION DE ESTUDIOS Y PROYECTOS

Rgiculo 100°.- La Division de Estudios y Proyectos esta encargada de dirigir y administrar las
stciones y actividades relacionadas con la elaboracién de estudios y/o expedientes técnicos de
proyectos de obras municipales.

\ Esta a cargo de un Responsable de Division quien depende de |la Gerencia de Desarrolio

[+ “Urbano y Rural.

. -Nniculo 101°.- La Division de Estudios y Proyectos depende jerarquicamente de la Gerencia
dIC I §

m@j;/ﬁe Desarrollo Urbano y Rural y sus funciones son las siguientes

UL

1) Promover y Formular estudios y proyecios de Infraestructura Social.

2) Actuar camo Unidad Formuladora en la elaboracion de estudios de pre-inversion.

,—\g;\jﬁb },;P--.,x?.) Durante la fase de pre-inversién, pondra a disposicion de la DGIP y demas érganos del

-8 =FYas O\ : : 5
;:‘}") f‘ \:':,. "f;\ SNIP toda la informacién referente al PIP en caso que estas lo soliciten
t s f_\ ! : ,i;j Realizar las coordinaciones y consultas necesarias con la entidad respectiva para evitar
S mnlon la duplicidad de proyectos.
¥ 'l h.’i'-?h -~

§) Considerar en la elaboracion de los estudios los parametros y Normas Técnicas para
formuiacién y evaluacion del PIP.

Resolver, por delegacion, los asuntos que especificamente le sean encomendados,
: | dando cuenta al superior jerarquico.
7) Controlar y evaluar los estudios y/o expedientes técnicos de proyectos de obras
4 municipales.

8) Elaborar las especificaciones técnicas que exigen los estudios y/o expedientes técnicos
y administrativos de proyectos.

9) Mantener un banco catalogado de estudios y/o expedientes técnicos.

10) Elaborar los expedientes técnicos de los proyectos ylo disefios arquitecténicos de
plazas, parques, areas verdes, espacios plblicos y demas obras publicas que realice la
Municipalidad.

11) Verificar la conformidad de los expedientes técnicos elaborados externamente.

12) Mantener un archivo catalogado de expedientes de obras liquidadas, tanto por
administracion directa como por contrato.

13) Iniciar de oficio, o por disposicion superior, procedimientos sancionadores en relacion a
los asuntos de su competencia,

14) Emitir opinion técnica en los demas asuntos de su competencia.

15) Proyectar Resoluciones en asuntos de su competencia.

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

17) Otras que le encargue |a Alta Direccién o la Gerencia de Desarrollo Urbano y Rural.
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DE LA DIVISION DE OBRAS Y LIQUIDACIONES

Planificar, programar, dirigir, ejecutar, confrolar y evaluar la ejecucion de las obras
publicas municipales.

Controlar la ejecucion de obras publicas, asi como la supervision de las mismas.
Participar y apoyar los procesos de seleccion para la contratacion de ejecucion de
cbras.

Supervisar y evaluar la ejecucion de obras por contrata y por administracion directa que
gjecuta la Municipalidad.

Apoyar a la Comision de Recepcion de Obras en el cumplimiento de sus funciones.
Emitir opinién técnica en asuntos relacionados a su competencia.

Iniciar de oficio, o por disposicion superior, procedimientos sancionadores en relacion a
los asuntos de su competencia.

Realizar las liquidaciones de las obras por administracion Directa.

Supervisar las obras en forma directa o indirecta

10) Administrar el taller de estructuras metalicas.
, --+.11) Notificar, instruir y realizar todas las actuaciones e investigaciones necesarias en los
procedimientos sancionadores a su cargo; y elevar todo lo actuado al superior

| jerarquico, con las recomendaciones del caso, para los fines legales consiguientes.
12) Proyectar Resoluciones en asuntos de su competencia.

" 13) Resolver, por delegacién, los asuntos que especificamente le sean encomendados,
dando cuenta al superior jerarquico.

14) Otras que le encargue la Alta Direccion o la Gerencia de Desarrollo Urbano y Rural.

LA DIVISION DE OPERACIONES Y MAQUINARIAS

Articulo 104°.- La Divisién de Operaciones y Maquinaria es el 6rgano encargado de organizar,
ejecutar y controlar las actividades correspondientes al adecuado y optimo mantenimiento del
de maquinaria liviana y pesada de la Municipalidad.

Articulo 108°.- La Division de Operaciones y Maquinaria depende jerdrquicamente de la
Gerencia de Desarrollo Urbano y Rural y sus funciones son las siguientes:

1) Gestionar el adecuado y optimo mantenimiento de la maquinaria liviana y pesada de la
municipalidad de Contumaza
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2) Programar el mantenimiento preventivo y correctivo y reparacion del Pool de
maquinaria

3) Controlar el Kilometraje y consume del combustible, lubricante, repuesto y otros segun

caracteristica de la maguinaria.

4) Otras que le encargue la Alta Direccidn o la Gerencia de Desarrollo Urbano y Rural.

D A S \LA DIVISION DE TRANSPORTES Y ACONDICIONAMIENTO VIAL

Arhculo 106°.- La Division de Transportes y Acondicionamiento Vial, esté encargada de dirigir
i, Iy administrar las acciones y actividades relacionadas con la regulacién y conlrol de los
Tk / servicios de transporte publico de pasajeros, la circulacion vial y el transito urbano en general.

Articulo 107°.- La Division de Transportes y Acondicionamiento Vial depende jerérquicamente
de la Gerencia de Desarrollo Urbano y Rural y sus funciones son las siguientes

Disefiar y ejecutar programas de mantenimiento vial a nivel provincial.

Pragramar, dirigir, coordinar, ejecutar, controlar y evaluar las acciones de regulacion y
control del servicio publico de transporte de pasajeros de la provincia de Contumaza.
Elaborar y ejecutar proyectos de regulacién y sefializacion del transito vehicular y
peatonal.

Elaborar y mantener actualizado un registro de transportistas del servicio de pasajeros.
) Emitir opinion en los procesos de autorizacion de transporte publica de pasajeros,
\ conforme a la normatividad vigente.

Proyectar las resoluciones de autorizacién del transporte publico de pasajeros.

) Promover la formalizacion de terminales de transporte terrestre.

Controlar el funcionamiento de terminales terrestres del servicio publico de transporte

—~ de pasajeros.

- 8) Emitir opinién en los casos de auterizacién para la conduccion de vehiculos menores

- tales como motacicletas, triciclos, bicicletas, entre olros.

10) Emitir opinién técnica en los demas asuntos de su competencia y que requieran ser

- resueltos por el superior jerarquico.

— 11) Disefar y sjecutar programas de mantenimiento de vias.

- 12) Instruir los procedimientas administrativos del drea.

13) Iniciar de oficio, o por disposicion superior, procedimientos sancionadores en relacién a

o los asuntos de su competencia.

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

15) Proyectar Resoluciones Directorales en asuntos de su competencia.

16) Fiscalizar el transporte publico de pasajeros, el trénsito urbano y la vialidad.

17) Otras que le encargue la Alta Direccion o la Gerencia de Desarrollo Urbano y Rural.
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Articulo 109°.- La Unidad Formuladora de Proyectos depende jerarquicamente de la Gerencia
Al ?Z'Zii;-.____de Desarrollo Urbano y Rural y sus funciones son las siguientes

W

'} ) 1) Elabora y suscribe los estudios de Preinversion y los registra en el Banco de Proyectos.

i /7 2) Durante la fase de Preinversion, las UF pondréan a disposicion de la DGIP y de los

demés organos del SNIP toda la informacion referente al PIP, en caso estos la
soliciten.
3) En el caso de las UF de los Gobiernos Regionales y Locales, solamente pueden
formular proyectos que se enmarquen en las competencias de su nivel de Gobierno
4) Realizar las coordinaciones y consultas necesarias con la entidad respectiva para evitar
la duplicacién de proyectos, como requisito previo a la remision del estudio para la
evaluacion de la Oficina de Programacion e Inversiones.
Formular los proyectas a ser ejecutados por terceros con sus propics recursos o por
Gobiernos Locales no sujetos al SNIP. En este caso, la UF correspondiente es aquella
que pertenece a la Entidad sujeta al SNIP que asumira los gastos de operacion y
mantenimiento del PIP.
Informar a su OPI institucional los proyectos presentados a evaluacién ante la OPI

\ responsable de la funcién en la que se enmarca el PIP, en los casos que corresponda.

DE LA DIVISION DE DEFENSA CIVIL

Articulo 110°.- La Division de Defensa Civil, es el drgano responsable de preparar a la
poblacian para afrontar las situaciones de emergencia y/o desastres naturales y brindar los
servicios de Defensa Civil en |a jurisdiccidn de Contumaza

Articulo 111°.- La Divisién de Defensa Civil depende jerarquicamente de la Gerencia de
Desarrollo Urbano y Rural y sus funciones son las siguientes

1) Programar, dirigir, ejecutar y controlar las actividades de Defensa Civil en la Provincia
de Contumaza
2) Elaborar, proponer y desarrollar el Plan Distrital de Contingencia para la prevencion y

atencion de situaciones de emergencia y desastres conjuntamente con el Sistema
Nacicnal de Defensa Civil
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3) Activar los Comités Distritales de Defensa Civil, difundiendo su responsabilidad y
promoviendo la organizacion de brigadas de Defensa Civil, asi como capacitar y
preparar a los brigadistas de Defensa Civil.

4) Operar el sistema de comunicaciones que se establezcan entre el Comité de Defensa
Civil y las entidades e instituciones que integran el Sistema Nacional de Defensa Civil.

5) Ejecutar y controlar los planes de prevencion, emergencia y rehabilitacion que
corresponda al ambito de su competencia.

6) Coordinar, organizar y ejecutar acciones de prevencion de desastres y brindar ayuda
directa e inmediata a los damnificados y la rehabilitacion de las poblaciones afectadas
en |la Provincia de Contumaza

7) Promover, coordinar y controlar la prestacion de servicios en casos de conmocion civil
0 desastre 6 de ofra indole en la Provincia de Contumaza

8) Elaborar el mapa de riesgos de Contumaza

9) Realizar inspecciones técnicas de seguridad de defensa civil, para evaluar el grado de

riesgo que presentan instalaciones y/o servicios, sea de personas naturales o juridicas.

) Realizar el inventario de los recursos de la Municipalidad Provincial de Contumaza

aplicables a la Defensa Civil y organizar los almacenes que permitan la recepcion y
custodia de ayuda material.

11) Promover y ejecutar campanas de difusion a la comunidad, en materia de defensa civil.

12) Velar por el cumplimiento de normas y disposiciones de seguridad emanadas por el
Sistema Nacional de Defensa Civil.

-““""A"./It:ulo 112°.- El Area Técnica Municipal de Saneamiento — ATM, es basicamente una area
de promocion y gestion de los servicios de agua y saneamiento, para el seguimiento, asesoria
y supervision dela administracion de los sistemas efectuados por organizaciones comunitarias
(JASS, Comités de Agua Potable, Etc.), cuyas lineas de intervencion integran los aspectos de

salud y promocion de la educacion sanitaria, y promocion de la gestion de los servicios de
saneamiento.

Como organo técnico es la encargada de promover la formacion de las organizaciones
comunales, apoyar, supervisar, brindar asistencia técnica y fiscalizar el funcionamiento de las
organizaciones responsables de administrar, operar y mantener los servicios de saneamiento,
como las Juntas Administradoras de Servicios de Saneamiento (JASS).

Esta a cargo de un Jefe de Divisién, gue depende directamente de la Gerencia de Desarrollo
Urbano y Rural.

Articulo 113°.- Son sus funcicnes las siguientes:
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1. Fortalecer, brindar asistencia técnica y supervisar a las Juntas Administradoras de Servicio

de Saneamiento (JASS) vy ofras organizaciones comunales que tienen a su cargo la
administracion, operacion y mantenimiento de los servicios de saneamiento.

¥ Realizar supervision a la ejecucion de las labores de operacion y mantenimiento de los
sistemas de saneamiento a cargo de las JASS y otras organizaciones comunales que tengan a
su cargo la administracion, operaciéon y mantenimiento de los servicios de saneamiento.

L “\ 3. Brindar apoyo técnico en la formulacién de proyectos nuevos de agua y saneamiento para
'..“@mpliar la cobertura y calidad de los servicios

EREMCI?

é‘\ UG m/ / 4. Asignar un Presupuesto de acuerdo a la disponibilidad presupuestaria de la municipalidad,

; ’.L
UMb para el funcionamiento efectivo del Area Técnica Municipal de Saneamiento — ATM, y las

visitas de supervision en armonia con su plan de trabajo propuesto.

5. Llevar el registro actualizado de los sistemas de Saneamiento de su Jurisdiccién que
constituyen propiedad de la municipalidad.

Rasolver como ultima instancia administrativa los reclamos de los usuarios de la prestacion
servicios de saneamiento y disponer de medidas correctivas que sean necesarias en el
Arco de la prestacion de los servicios de saneamiento.

CAPITULO IX

Articulo 114°.- Los Organos Desconcentrados de la Municipalidad Provincial de Contumaza
son aquelles entes con personeria juridica propia y con autonomia econémica y administrativa
para resolver los asuntos de su competencia; Se crean por acuerdo del Concejo Municipal o se
asume su administracién por disposicion legal expresa.

Articulo 115° Son drganos desconcentrados de la Municipalidad Provincial de Contumaza:

1) Instituto Vial Provincial - IVP.

Articulo 116°.- El Instituto Vial de la Provincia de Contumazé, es un organismo
Descentralizado de Derecho Publico Interno de la Municipalidad Provincial de Contumaza, con
personeria juridica y autonomia administrativa, econémica y técnica, que se rige por las
disposiciones de la Ley Orgénica de Municipalidades.
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Tiene por objetivo la planificacion, desarrollo y gestion del Plan Vial Rural de la Provincia,

principalmente en lo referido al mantenimiento y rehabilitacion de los camines rurales de la

comprende |a contratacion de estudios y obras para la construccidn, rehabilitacion vy
_mantenimiento rutinaric de los caminos rurales comprendidos dentro de ambito de la
: .jgrisdiocién de los distritos que integran la provincia de Contumazd, constituyendo para las
£ ') ‘mlismas un érgano de apoyo y planificacion en la materia.
| ‘;,.- //-._

’J
T

L Articulo 117°.- El Instituto Vial Provincial para un mejor desempefio de sus competencias
; cuenta con el siguiente apoyo;

1. Jefe de Operaciones
2. Asistente Administrativo

= --\Qr\'liculo 118°.- Son funciones del Instituto Vial Provincial, las siguientes:
o
T\

.9

S A : . . s
-;’v i\ﬂ) Programar, concertar, ejecutar y supervisar el Plan Vial Rural para la provincia de
v o

,?:; | Contumaz4, teniendo como uno de sus objetivos principales establecer una priorizacion

Oy T W de los caminos vecinales que deben ser constituidos, rehabilitados y mantenidos.

2) Actualizar periédicamente la relacién, en orden de prioridad, de los caminos rurales que

] ; precisan de la rehabilitacién y mantenimiento rutinario, la cual abarcaré a todos los

4 —_ ‘,"-! distritos que se encuentren dentro del ambito de aperaciones.

3}; Contribuir con la seleccion y contratacion de las obras que tienen por fin realizar la

74 construccion, rehabilitacion y mantenimiento de los caminos rurales de la zona de
influencia del Instituto Vial Provincial.

4) Operar como un Organo Técnico Operativo de gestion para la ejecucion de las diversas
obras viales de la zona y consecuentemente rehabilitacién, mantenimiento y
operatividad, asi como para emitir opinion calificada sobre proyectos de normas que
afecten aspectos viales de la zona de influencia del Instituto Vial Provingial.

5) Gestionar, concertar y administrar los recursos provenientes del Gobierno Central,
Gaobierno  Regional, entidades privadas, entidades cooperantes y de las
Municipalidades que participen en su creacion, para destinarlos en forma concertada al
tratamiento de las vias priorizadas.

6) Elaborar y difundir las actividades desarrolladas por el Instituto Vial Provincial, por
medio radial, televisivo y en forma escrita.
7) Coordinar la ejecucion de la inversion que efectie el sector publico y privado en las

redes viales comprendidas dentro de la jurisdiccion de las Municipalidades Distritales
gue integran la Provincia.
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8) Colaborar con las otras actividades relacionadas con el desarmollo integral de las vias

rurales de la Provincia de Contumaza.

TITULO NI

,:“jlrticuio 119°.- La Municipalidad Provincial de Contumaza, mantiene relaciones de

': : m" / ;:oordinacibn ylo cooperacion, de asistencia técnica y financiera con organismos de los

diversos poderes y niveles del Estado, empresas, organizaciones, asociaciones, fundaciones,
4 / representaciones diplomaticas y organismos internacionales; en el marco de las atribuciones,
& competencias y ambito funcional que le determina la Constitucién Politica del Pery, la Ley
P Orgénica de Municipalidades y ofras, que por su naturaleza alcancen a los Gobiernos Locales,
) X Az para el logro de sus fines y objetivos.

A o

‘g’ﬁculo 120°.- El Alcalde, como representante de la Municipalidad Provincial de Contumaza,

Y o, [ P g s i i : -
}ldara y conduce las relaciones interinstitucionales.
0. TG
Faanl® s

it
7o
-

)

TITULO IV

f
{

)
4 Wil
=

Articula 121°.- La Municipalidad Provincial de Contumaz3, tiene personeria juridica de derecho
publico, gozando de autonomia politica, econémica y administrativa en los asuntos de su
competencia, precisando que la autonomia que la Constitucion establece para las
Municipalidades radica en la facultad de ejercer actos de gobierno, administrativos y de
administracion, con sujecion al Ordenamiento Juridico del pais

Articulo 122°.- Los niveles jerarguicos de la Municipalidad Provincial de Contumaza son los
siguientes:

Primero: Alcalde

Segundo: Gerente Municipal

Tercero: Gerentes.

Cuarto: Jefe y/o Responsable de Division/ Oficina/Unidad

Articulo 123°.- Los funcionarios y servidores puiblicos en general de la Municipalidad Provincial
de Contumaza, se encuentran comprendidos dentro del régimen laboral de la Actividad Publica.
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culo 127°.

- El régimen econémico de Ia Municipalidad Provincial de Contumaza se regula
uesto por el Articulo 183° de |a Constitucion Politica del Perd, el Titulo IV de Ia
== :La-y Orgénica de Municipalidades y por el Decreto Legislativo N©
0 Mani ipal y demas sobre la materia

)
“7
§\
[
5
=)
=3
s
o

776 -Ley de Tributacién

L]

)

)]

A .- El patrimenio de la Municipalidad de Provincial de Contumaza esta constituido
~-porios bienes de propiedad municipal sefialados en Ia Ley Orgénica de Munici

: palidades. las
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B) Colaborar con las otras actividades relacionadas con el desarrollo integral de las vias
rurales de la Provincia de Contumaza.

TITULO Il

poe -‘f‘\\;:_*‘\DE LAS RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

' \ =N\

) hrticulo 119°.- La Municipalidad Provincial de Contumaza, mantiene relaciones de
/ coordinacidon y/fo cooperacion, de asistencia técnica y financiera con organismos de los

diversos poderes y niveles del Estado, empresas, organizaciones, asociaciones, fundaciones,

representaciones diplomaticas y organismos internacionales; en el marco de las atribuciones,
competencias y ambito funcional que le determina la Constitucidn Politica del Perd, la Ley
Orgénica de Municipalidades y ofras, que por su naturaleza alcancen a los Gobiernos Locales;
para el logro de sus fines y ohjetivos.

-Aflicuin 120°.- El Alcalde, como representante de la Municipalidad Provincial de Contumaza,

)Aara y conduce las relaciones interinstitucionales.
:-‘ i \}‘P v

TITULO IV

Articulo 121°.- La Municipalidad Provincial de Contumaza, tiene personeria juridica de derecho
publico, gozando de autonomia politica, econémica y administrativa en los asuntos de su
competencia, precisando que la autonomia que la Constitucion establece para las
Municipalidades radica en la facultad de ejercer actos de gobierno, administrativos y de
administracion, con sujecion al Ordenamiento Juridico del pais

Articulo 122°.- Los niveles jerarquicos de la Municipalidad Provincial de Contumaza son los
siguientes:

Primero: Alcalde

Segundo: Gerente Municipal

Tercero: Gerentes.

Cuarto: Jefe y/o Responsable de Division/ Oficina/Unidad

Articulo 123°.- Los funcionarios y servidares publicos en general de la Municipalidad Provincial
de Contumaza, se encuentran comprendidos dentro del régimen laboral de la Actividad Publica.
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Articulo 124°.- Los funcionarios y empleados de la Municipalidad Provincial de Contumaza,

e eoNSON servidores publicos sujetos exclusivamente al régimen laboral de la actividad plblica y
& 2
§ "qp en los mismos deberes y derechos que los de su categoria correspondients.
“ NAMALD(A / #

Combmas rticulo 125°.- Los servidores publicos que tienen la categoria de obreros, laboran bajo el

régmen de la actividad privada. En estos asuntos, seran de aplicacién las modificatorias

< T4\, establecidas por la ley y sus reglamentos, Decreto Legislativo N° 728 y sus normas
. _complementarias, modificatorias y reglamentarias.

A
R
X

]

Uﬂ/{__ﬂ

A

B .
L [

Do, "Articulo 126°.- El trabajador municipal de carrera no puede ser cesado ni destituido sino por
9 w;j.?“-/ causa prevista en la ley y de acuerdo al pracedimiento establecido. El trabajador municipal
al tiene derecho al nivel de carrera alcanzado, a los atributos propios de ese nivel y a gozar,
anualmente, de treinta dias de vacaciones remuneradas, salvo acumuiacion convencional

hasta de dos periodos.
=l TITULO V

< _“‘5
J_.‘;E—‘ o I.r,s/O\‘.
/5 /" -%DEL REGIMEN ECONOMICO
Ill\ ‘E\ ,’m t rg
‘-\.poffx;‘.} Ao iculo 127°.- El régimen economico de la Municipalidad Provincial de Contumaza se regula

Lryfaat®~

L : y e =) ; :

-~ segun lo dispuesto por el Articulo 193° de la Constitucion Politica del Perd, el Titulo IV de la

_—-—hey Organica de Municipalidades y por el Decreto Legislativo N° 776 -Ley de Tributacion
\ Monicipal y demas sobre la materia.

1 rtu:uio 128°.- E| patrimonio de la Municipalidad de Provincial de Contumazé esta constituido
f'r--'-iés bienes de propiedad municipal sefialados en la Ley Organica de Municipalidades, las
rentas municipales que le pertenecen conforme a Ley Orgdnica de Municipalidades, los
derechos que cobra par la prestacion de servicios conforme al Texto Unico de Procedimientos

Administrativos (TUPA) y los legados y donaciones gue se hagan a su favor.

Articulo 129°.- La administracion economica y financiera de la Municipalidad se rige por el

Presupuesto Municipal que anuaimente aprueba el Concejo Municipal. Constituye un Pliego
Presupuestal auténomo.

Articulo 130°.- El presupuesto de la Municipalidad Provincial de Contumaza se sustenta en el
equilibrio real de sus ingresos y egresos, debiendo ser aprobado por el Concejo Municipal; el
mismo que comprende el presupuesto de gastos corrientes y el de inversiones, que se formula
y ejecuta en funcién de los planes de desarrolio y programas de inversion.

TITULO VI

DE LAS DISPOSICIONES TRANSITORIAS Y FINALES
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PRIMERA.

TERCERA.

SEXTA.

SETIMA.

El presente Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) entrara en vigencia
a partir de la fecha que indigue la ordenanza ~resolucion de su aprobacién. Se

publicaré también en el Portal Institucional, de acuerdo a lo establecido en el
articulo 2% de la Ley N° 29091,

El Alcalde Provincial de Contumazd, podra delegar mediante Resolucion de
Alcaldia, facultades a los Gerentes y/o Jefes de Divisién/Oficina/Unidad para que
resuslvan aspectos administrativos a su cargo, los cuales podrén emitir
resoluciones o directivas seguin sea el caso, con arreglo a ley.

El Gerente Municipal resolvera en primera instancia los actos administrativos,
pudiendo delegar sus facultades resolutivas de primera instancia a los Gerentes
yfo Jefes de Division/Oficina/Unidad con arreglo a ley. Con la Resolucion de
Alcaldia concluye la via administrativa.

La Municipalidad Provincial de Contumazé modificara el Cuadro para la
Asignacion de Personal (CAP) y el Prasupuesto Analitico de Personal (PAP), en

caso que corresponda, a fin de adecuarlos a la estructura del presente
Reglamento.

Los funcionarios que tienen a cargo drganos de segundo nivel organizacional,
tales coma Gerencias, dsberan disponer la elaboracidon o actualizacién de los
Manuales de Organizacion y Funciones (MOF) tomando como base normativa el
ROF y el CAP vigentes, dichos MOF se aprobaran por resolucion de alcaldia,
dandocles un plazo de treinta dias (30) a los responsables de cada Gerencia para
la elaboracion de los proyectos respectivos.

El MOF de cada 6rgano de segundo nivel organizacional, incluiré los drganos
adscritos en los casos que corresponda. Es requisito para la aprobacién del
MOF, la opinién favorable de la Gerencia de Presupuesto y Planificacion asi
como de la Oficina de Asesoria Juridica.

Corresponde a la Gerencia Municipal gestionar la publicacion de estos
documentos de gestion en la Intranet y el Portal de la Municipalidad, los cuales

constituyen documentcs auditables y elementos de transparencia en la gestién
publica.

La oficina de Control Interno y los funcionarios de todos los niveles
Organizacionales son los encargados de velar por el cumplimiento de lo

dispuesto en el presents Reglamento, con la finalidad de perfeccionar su
contenide y aplicacion.
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La implementacién de los cargos aprobados conforme a esta nueva estructura,
se hara de acuerdo a la disponibilidad presupuestal, priarizando la reubicacion
de empleados nombrados vy cbreros permanentes, respetando los derechos de
los trabajadores gue establecen las legislaciones laborales respectivas.

La Municipalidad Provincial de Contumazé adecuard progresivamente, su

organizacién actual a la Estructura Organica contenida en el presente
Reglamento.

Faclltese a la Alcaldia para adoptar las acciones pertinentes, que conlleven la
implementacion de lo dispuesto en el presente Reglamento.
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ANEXO N° 01 - ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL
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