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INTRODUCCION

El reglamento de Organizacién y Funcicnes (ROF), es un documento normative d
Gestién Institucional, que formaliza el disefio de la Organizacion Interna de la
Municipalidad Distrital de Ciudad Nueva, hasta el tercer nivel organizacional, asi como
las funciones generales y especificas de cada uno de sus drganos y unidades
orgénicas, debiendo a su vez, tener una vigencia que permita consolidar la estructura
organizacional y fortalecer las capacidades institucionales.

El objetivo fundamental del documento consiste en orientar, delimitar e integrar las
funciones que desarrollan los diferentes 6rganos de la Municipalidad Distrital de
Ciudad Nueva, para cumplir con la misién y objetivos institucionales, en concordancia
a lo establecidec en el Plan de Desarrollo Concertado — PDC, Plan Estratégico
Institucional — PE! y Plan Operativo Institucional, en el marco general de la Ley 27972,
Ley Organica de Municipalidades y su modificatoria, la Ley 27658, Ley marco de
Modernizacién de la Gestion del Estado en la parte pertinente y demas normas
conexas y aplicables a los gobiernos locales distritales.

El documento se divide en partes diferenciales, como son: El titulo preliminar abarca el
contenido y ambito de aplicacion, el Titulo Primero comprende las generalidades, el
Titulo Segundo define y desarrolla la estructura orgénica y sus funciones especificas,
el Tercer Titulo establece las relaciones internas y externas, el Cuarto Titulo el
Régimen el régimen laboral y econémico, el Titulo Quinto precisa las disposiciones
complementarias y el Sexto titulo presenta las disposiciones transitorias.

Por dltimo se resalta que, el contenido del documento debera ser complementado con
el Cuadro para Asignacion de Personal provisional — CAP o Cuadro de Puestos de la
Entidad — CPE y el Manual de Perfiles de Puestos — MPP, documentos que
especificaran al detalle los cargos y funciones del personal de la Municipalidad Distrital
de Ciudad Nueva.

Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Racionalizacion

REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONES — ROF
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- REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (ROF)
- DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CIUDAD NUEVA

P )\\ TITULO PRELIMINAR: CONTENIDO Y AMBITO DE APLICACION
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culo 1° Contenido
Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF), es un instrumento técnico
normativo de gestién institucional que formaliza la estructura organica de la entidad,
que tiene como objetivo establecer la naturaleza, finalidad, ambito, atribuciones y
T g relaciones funcionales de las unidades organicas de la Municipalidad Distrital de

[=5

E; contenido es concordante con lo dispuesto a la Ley 27972 - Ley Orgénica de
<Municipalidades y su modificatorias, Ley N.° 27658 — Ley Marco de Modemizacién de
la gestibn del Estado, los Lineamientos para la Elaboracién y Aprobacion del
- Reglamento y Organizacién y Funciones ROF por parte de las entidades de la
— Administracién Publica, aprobado por Decreto Supremo N.° 043-2006-PCM, que
aprueba Lineamiento del Reglamento de Organizacién y Funciones — ROF y demas
disposiciones legales complementarias vigentes.

Articulo 2° Ambito de Aplicacién
- El presente Reglamento es de Aplicacion de todas la Unidades Organicas, asi como
—=por los Organos Desconcentrados, que conforman la estructura organica de la

= T 3

20" Mipicipalidad Distrital de Ciudad Nueva.
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FQ;S;%‘ TITULO I: DISPOSICIONES GENERALES

£01. La Municipalidad Distrital de Ciudad Nueva (M.D.C.N) es el Organo de Gobierno
focal Distrital, con personeria juridica de derecho publico, con autonomia politica,
Nondmica y administrativa en los asuntos municipales de su competencia dentro de
\jurisdiccion, aplicando las leyes y disposiciones que de manera general y de

rticulo 4° Competencia y Jurisdiccién

L%\)\Ilunicipalidad Distrital de Ciudad Nueva ejerce las competencias exclusivas y
T ‘,x‘:i:;?fﬁpartidas que le asigna la Ley Organica de Municipalidades en materia de
3 Yorganizacion y uso del espacio fisico; saneamiento, salubridad y salud; transito,
\ ialidad y transporte de vehiculos menores; educacion, cultura, deportes y recreacion;

\:‘ E%SLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONES — ROF
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- abastecimiento y comercializacion de productos y servicios; programas sociales,
defensa y promocion de derechos; seguridad ciudadana; promocién del desarrolio
econdmico local y ofros servicios pablicos que determine la Alcaldia.

La Municipalidad Distrital de Ciudad Nueva ejerce sus competencias en el ambito del
distrito de Ciudad Nueva.

%ﬁculo 5° Objetivos
e .;\;a) Mejorar la calidad en la prestacién de los Servicios Publicos Locales de
y competencia Municipal.

b) Atender oportunamente los servicios de infraestructura basica, social, rural y
urbana; propiciando la accesibilidad adecuada.
m ¢) Fomentar el aprovechamiento racional de los recursos naturales del Distrito,
‘,/QO"" / C’O% evitando la contaminacién ambiental.

' a&'r& fz‘a d) Asegurar la participacion organizada de los vecinos en la gestion y en el
r Gobierno Local.
Fomentar la cultura, el turismo, ferias y otras actividades propias del Distrito y
contribuir a la conservacion de los monumentos arqueolégicos € histéricos en
coordinacion con las instituciones responsables.
f) Fomentar las actividades educativas, deportivas, recreativas, culturales y
- artisticas en todas sus expresiones, en coordinacién con los organismos
— correspondientes; asi como con la participacién de la poblacion.
— g) Promover el desarrollo econdmico local a través de la promocién de la micro y
pequefia empresa y contribuir en la generacién de fuentes de trabajo en el
Distrito.
Contribuir a garantizar la seguridad, proteccién y bienestar de la poblacion %
N velar por el cumplimiento de la normativa Municipal. >

prestacién de los servicios publicos locales en estricta armonia con los planes
provinciales, regionales y nacionales.

Representar a los vecinos.

Consolidar la democracia participativa.

Promover, fomentar y conducir el desarrolio socio econémico en la
circunscripcién de su jurisdiccion a través de una adecuada priorizacién y
planificacién de las necesidades de la poblacion.

Fomentar el bienestar de los vecinos del distrito, proporcionando servicios que
. satisfagan sus necesidades vitales en los aspectos de acondicionamiento del
\ espacio fisico y uso del suelo, saneamiento ambiental, salubridad,
abastecimiento, comercializacién, educacién, cultura, recreacion, deportes,
transportes de vehiculos y comunicaciones.

Pkit{ulo 7° Funciones Generales
Co e\sponde a la Municipalidad Distrital Ciudad Nueva, las siguientes funciones
generales:

- REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONES — ROF
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Planificar el desarrollo integral de su circunscripcion y promover la ejecucion de
los planes programas y proyectos correspondientes.

Promover, ejecutar y mantener las areas verdes, asi como velar por el omato
del Distrito.

Formular y aprobar el Plan de Desarrollo Concertado del Distrito de Ciudad
Nueva y el Proceso de Presupuesto Participativo.

Formular, aprobar, monitorear y controlar el Plan Estratégico Institucional,
teniendo en cuenta el Plan de Desarrollo Concertado del Distrito de Ciudad
Nueva y su Presupuesto Participativo.

Planificar, ejecutar, coordinar, controlar e impulsar a través de sus érganos
competentes las actividades de caracter exciusivo o compartido, en las
siguientes materias:

= Organizacion del espacio fisico — uso del suelo

= Servicios publicos locales

= Proteccién y conservacion del ambiente

= Desarrollo y economia local

= Participacién vecinal

= Servicios sociales locales

- = Prevencion, rehabilitacién y lucha contra el consumo de drogas

Promover la organizaciéon y participacion de la poblacion en la Gestion
Municipal y su reglamentacion.

Normar y asegurar el cumplimiento de las disposiciones legales que
organizacién, ejecucion y control de los servicios publicos locales.

Promover la formulacién de los planes, programas Y proyectos de interés
 municipal.

Coordinar y controlar la ejecucién de los servicios comunes que generan y
brindan tas Entidades y organismos del Sector Publico y Privado; y

Ejercer otras funciones que por Ley corresponden o sean delegada por el
Gobierno Nacional o Regional.

Constitucion Politica del Peru

Ley N° 26497, Ley Organica del Registro Nacional de Identificacién y Estado
Civil.

Ley N° 26979, Ley de Procedimiento de Ejecucion Coactiva.

Ley N° 27293 del Sistema Nacional de Inversion Publica y sus maodificaciones.
Ley N° 27314, Ley General de Residuos Sélidos

Ley N° 27337, Aprueban el Nuevo Codigo de los Nifios y Adolescentes.

Ley N° 27470, Ley que establece Normas Complementarias para la Ejecucion
del Programa del Vaso De Leche

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

- REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONES — ROF
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- i) Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacién de la gestion del Estado.
j) LeyN°27783, Ley de Bases dela Descentralizacion.
k) Ley N° 27815, Ley del Codigo de Etica de la Funcién Publica.
) Ley N° 27933, Ley del Sistema nacional de Seguridad Ciudadana.
m) Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades y sus modificatorias.
n) Ley N° 28175, Ley Marco de Empleo Publico.
o) Ley N° 28294 Ley que crea &l Sistema Nacional Integrado de Catastro y su
: vinculacién con el Registro de Predios.
/ p) Ley N° 28411, Ley de Sistema Nacional de Presupuesto.
q) Ley N° 28478, Ley del Sistema de Seguridad y Defensa Nacional.
r) Ley N° 28978, Ley Marco de Licencias de Funcionamiento.
Ley N° 29090, Ley de Regulacién de Habilitaciones Urbanas vy de
Edificaciones.
Ley N° 29151, Ley que crea el Sistema Nacional de Bienes Estatales.
Ley N° 29325, Ley del Sistema Nacional de Evaluacion y Fiscalizacion
Ambiental.
Ley N° 29664, Ley del Sistema Nacional de Gestién del Riesgo de Desastres
Ley N° 29783 Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo y sus modificaciones
Ley N° 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad, su reglamento y
- modificaciones.
- y) Decreto Legislativo N° 276, Ley de bases de la Carrera Administrativa y su
~ Reglamento.
Decreto Supremo N° 043-2006-PCM, Lineamientos para la Elaboracion y
F A \ Aprobacién del ROF.

Dy, AC{%N g Directiva N° 001-2007-EF/77.15, Directiva de Tesoreria y sus medificaciones.
2, " vazas Q’ﬁb’) Directiva N° 005-2008-CG/PSC Informacién a ser recibida por la Contraloria

- \?Z\Mcm e vf?/' General de la Republica con relacién al gasto y racion del Programa del Vaso
- == de Leche, aprobada por Resolucion de Contraloria N.* 142-2008-CG

4 Directiva N° 005-2010-EF/76.01, Directiva para la Ejecucion Presupuestaria y

sus modificaciones.

dd)Directiva N° 017-2012-OSCE/CD, Directiva de Convenio Marco y sus
modificaciones.

ee) Directiva N° 001-2015-MIDIS, Directiva que regula la Operatividad del Sistema

de Focalizaciéon de Hogares (SISFOH).

Resolucion de Contraloria N° 195-88-CG.

gg) Resolucién de Contraloria N° 324-2013-CG

hh) Resolucién de Contraloria N° 163-2015-CG

i) Resolucion Jefatural N° 217-2006-INEI, Aprueban normas técnicas sobre la

o, remision del Resumen del Empadronamiento Distrital del Programa del Vaso

- REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONES — ROF
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TITULO Ii: DE LAS FUNCIONES Y ATRIBUCIONES DE LOS ORGANOS DE LA
MUNICIPALIDAD DE CIUDAD NUEVA

Capitulo I: DE LA ESTRUCTURA ORGANICA

- i La Municipalidad Distrital de Ciudad Nueva, para el cumplimiento de su misién y logro
e sus objetivos, adopta la siguiente estructura organica, acorde a los reales

r

necesidades, disponibilidad economica y los limites presupuestales asignados para

01 ORGANO NORMATIVO Y FISCALIZADOR
01.01 CONCEJO MUNICIPAL

02 ORGANO DE ALTA DIRECCION
02.01 ALCALDIA
02.02 GERENCIA MUNICIPAL

> 03 ORGANOS CONSULTIVOS Y DE COORDINACION
03.01 COMISIONES DE REGIDORES

2 CONSEJO DE COORDINACION LOCAL DISTRITAL
JUNTA DE DELEGADOS VECINALES

J4 COMITE MUNICIPAL DE DERECHOS DEL NINO Y DEL ADOLESCENTE

L= A 4oua ™ 03 06 COMITE DE ADMINISTRACION DEL PROGRAMA DEL VASO DE LECHE
— 03.07, ONSEJO PARTICIPATIVO LOCAL DE EDUCACION

- /04.01 OFICINA DE CONTROL INSTITUCIONAL
04 02 OFICINA DE PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL

' 05 03 SUB GERENCIA DE SUPERVISION Y LIQUIDACION DE PROYECTOS
05.04 SUB GERENCIA DE PROGRAMACION E INVERSIONES

06 01 SUB GERENCIA DE SECRETARIA GENERAL
AT '_6’ 02 SUB GERENCIA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
v 6 03 GERENCIA DE ADMINISTRACION
\\ 06.03.01 SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

R\EGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONES — ROF
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~ 06.03.02 SUB GERENCIA DE LOGISTICA' Y PATRIMONIO
_ 06.03.03 SUB GERENCIA DE CONTABILIDAD
06.03.04 SUB GERENCIA DE TESORERIA
07 ORGANOS DE LINEA
07.01 SUB GERENCIA DE DESARROLLO URBANO Y GESTION DEL RIESGO DE
DESASTRES
=n\07.028UB GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA
“»;92.03 GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y SOCIAL
a3 07.03.01 SUB GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL
07.03.02 SUB GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO
07.03.03 SUB GERENCIA DE GESTION AMBIENTAL
GERENCIA DE GESTION DE PROYECTOS
07.04.01 SUB GERENCIA DE FORMULACION DE PROYECTOS
07.04.02 SUB GERENCIA DE ESTUDIOS
07.04.03 SUB GERENCIA DE EJECUCION DE PROYECTOS Y
MANTENIMIENTO

~ 08 ORGANOS DESCONCENTRADOS

o 08.01 GRIFO MUNICIPAL

08.02 EQUIPO MECANICO

08.03 ADMINISTRACION DE SERVICIOS MUNICIPALES

N Capitulo Il: DEL ORGANO NORMATIVO Y FISCALIZADOR

CONCEJO MUNICIPAL

WL XY iculo 10° Definicion
"“22F1 Copfejo Municipal es el maximo Organo del Gobiemno de la Municipalidad Distrital
Ctudad Nueva. Estéd compuesto por el Alcalde, quien lo preside y por siete (07)

//Constituyen Comisiones Internas de Trabajo, en &reas funcionales de gestion
y W xgunicipal, con la finalidad de efectuar estudios, formular propuestas y proyectos de
Iamentos de los servicios publicos locales; emitir dictamenes para ser sometidos a
/// ; tethsideracion del pleno del Concejo Municipal.

= =="Corresponde la Concejo Municipal, aprobar la Politica de Desarrollo del Distrito de
\jggi\udad Nueva, asi como aprobar el Régimen Econémico — Financiero y de Gestidn

i

\ \//l/ﬁs miembros del Concejo Municipal son elegidos por el voto popular en tal sentido
: \/ ejercen funcion publica, son responsables individualmente por los actos violatorios de
\

i\ 2
\‘{[EGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONES - ROF
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— la Ley practicados en el ejercicio de sus funciones, carecen de responsabilidad
— administrativa.

El Concejo Municipal aprueba su Reglamento Intemo del Concejo (RIC) para su
funcionamiento.

\(tlculo 11° El Concejo Municipal ejerce las siguientes funciones
/ previstas en el Articulo 9° de la Ley N.° 27972 — Ley Organica de Municipalidades
i ;q ue estan dentro de las competencias de ambito distrital.

Concejo Municipal norma el régimen de la administracion de los bienes y rentas
municipales, el régimen de organizacion y administracién de los servicios publicos
locales, aprueba el Plan de Inversiones Publicas Municipales, establece las normas
ternas de desarrollo de la organizacién municipal, supervisa y fiscaliza la gestiéon de
Municipalidad, siendo las siguientes:

2
<
»
=%
zl

1. Aprobar el Presupuesto Institucional, los Estados Financieros y Presupuestarios, y
la Memoria del ejercicio correspondiente.

2 Autorizar el Procurador Publico Municipal para que, en defensa de los intereses y
- derechos de la Municipalidad y bajo responsabilidad, inicie o impulse procesos
~ judiciales contra los funcionarios, servidores o terceros, respecto de los cuales el
— érgano de control haya encontrado responsabilidad civil o penal, asi como los
demas procesos judiciales interpuestos contra el Gobiemo Local o sus
Representantes

isponer el cese del Gerente Municipal, cuando exista acto doloso o falta grave.
eclarar la vacancia de los cargos de Alcalde, y de los regidores, y resolver los
edidos de licencia que estos formulen.

requerimientos y al informe de la comisién correspondiente.

Solicitar asignacién adicional de recursos del Ministerio de Economia y Finanzas,
~ si es gue las necesidades lo exigen, y que dichos conceptos no estuvieran
2\ contemplados en el presupuesto correspondiente.

Crear, modificar, suprimir o exonerar de confribuciones, tasas, arbitrios, licencias y

del Riesgo de Desastres en los procesos de planificacion y gestién institucional.

12. Aprobar el Plan de Desarrolio de Capacidades Humanas y el Programa de
Desarrollo Institucional orientados a una cultura de prevencién en Gestion del
Riesgo de Desastres.

3. Las demas que senale la Ley.

R\’éGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONES - ROF
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Capitulo Ill: ORGANOS DE ALTA DIRECCION

ALCALDIA

La Alcaldia es el méximo dérgano ejecutivo de la Municipalidad, tiene como objetivo

- cumplir y hacer cumplir las politicas y normas para el desarrollo local, asi como las

= normas y disposiciones para la gestion emanadas del Concejo Municipal y del

a rdenamiento juridico del Estado en lo que le sea aplicable.

3 v & 2 Alcaldia estd a cargo del Alcalde, quien es el representante legal de la
YP? fe lgfmicipalidad y titular de pliego presupuestario.

%

/4

Articulo 13° De las funciones de la Alcaldia

Le compete ejercer las funciones ejecutivas del Gobierno Local sefialadas en la Ley
~ Organica de Municipalidades, Ley N.° 27972, el Reglamento interno del Concejo
— Municipal y demas disposiciones legales vigentes, pudiendo delegar sus atribuciones
politicas en un Regidor habil y las administrativas en el Gerente Municipal de acuerdo
a lo sefalado en el inciso 20, articulo 20 de la Ley Organica de Municipalidades,
siendo las siguientes:

"SR . N .
~<>‘-°~“ L g\ Defender y cautelar los derechos e intereses de la municipalidad y los vecinos.

—/( T | ;2.6}% onvocar, presidir y dar por concluidas las sesiones del Concejo Municipal.

‘ Q) g jecutar los acuerdos del concejo municipal, bajo responsabilidad, asi como
roponer al concejo municipal proyectos de ordenanzas y acuerdos, promulgar ias
ordenanzas y disponer su publicacion.

(r la formulacion y someter a aprobacién del concejo el plan integral de

ociedad civil.

Someter a aprobacion del concejo municipal, bajo responsabilidad y dentro de los
plazos y modalidades establecidos en la Ley Anual de Presupuesto de la
772\ Republica, el Presupuesto Municipal Participativo, debidamente equilibrado y

Aprobar el presupuesto municipal en el caso que el concejo municipal no lo
apruebe dentro del plazo previsto en la presente Ley.

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

8>, Proponer al concejo municipal la creacion, modificacion, supresién o exoneracion
\ de contribuciones, tasas, arbitrios, derechos y licencias; y con acuerdo del concejo
' municipal, solicitar al Poder Legislativo la creacion de los impuestos gue considere
necesarios.

L ,
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~ 9. Someter al concejo municipal la aprobacion del sistema de gestion ambiental local
y de sus instrumentos, dentro del marco del sistema de gestién ambiental nacional
y regional.

\\10. Proponer al concejo municipal los proyectos de reglamento interno del concejo

’oo:\\ municipal, los del personal, los administrativos y todos los que sean necesarios

< "’/é\\ para el gobierno y la administracion municipal.

| Informar al Concejo Municipal mensualmente respecto al control de la recaudacion

)
/ de los ingresos municipales y/o autorizar los egresos de conformidad con la Ley y

el presupuesto aprobado.
12 Celebrar matrimonios civiles de los vecinos de acuerdo con las normas del Cédigo
Civil.

13. Designar y cesar al gerente municipal, y a los demas funcionarios de confianza.
Cumplir y hacer cumplir las disposiciones municipales con el auxilio del Serenazgo

g\ y la Policia Nacional.

5/ Proponer al concejo municipal la realizacion de auditorias, examenes especiales y

"/ otros actos de control.

16. Celebrar los actos, contratos y convenios necesarios para el egjercicio de sus

funciones.

17. Proponer la creacidon de empresas municipales bajo cualquier modalidad

- legalmente permitida, sugerir la participacién accionaria, y recomendar la

- ' concesion de obras de infraestructura y servicios publicos municipaies.

~ 18. Supervisar la recaudacién municipal, el buen funcionamiento y los resultados

econémicos y financieros de las empresas municipales y de las obras y servicios

publicos municipales ofrecidos directamente o bajo delegacion al sector privado.

Presidir la Comisiones Provinciales de Formalizacion de la Propiedad Informal o

esignar a su representante en aquello lugares que se implementen.

ombrar, contratar, cesar y sancionar a los servidores municipales de carrera.

roponer al Concejo Municipal las operaciones de crédito interno y externo,

4 conforme a ley.
fistituir y Presidir el Grupo de Trabajo de la Gestién del Riesgo de Desastres; la

de C
o

riesgo de desastres en la entidad.
. Atender y resolver los pedidos que formulen las organizaciones vecinales o, de

ser el caso, tramitados ante el Concejo Municipal.
Resolver la tltima instancia administrativa de los asuntos de su competencia de
acuerdo al Texto Unico de Procedimientos Administrativos de la Municipalidad.

4. Proponer al Concejo Municipal espacios de concertacion y participaciéon vecinal.
>7. Los demas que le corresponde de acuerdo a Ley. -

GERENCIA MUNICIPAL

\\Ilg Gerencia Municipal es el 6rgano de Direccién de mas alto nivel técnico —
\ 5 m . - % 5w . % &
a\dmlmstratwo, encargo de dirigir y conducir la gestion administrativa, financiera y

\ \

\

T\ .
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= econdmica de la entidad, asi como el funcionamiento de los servicios municipales en
general, con plena sujecion a las normas vigentes.

Esta a cargo del Gerente Municipal que es designado por el Alcalde en condicion de
o ncionario de confianza a tiempo completo y dedicacion exclusiva, depende del
U E, e - S o e - z _

OCA/ g [de y ejerce mando sobre los organos de linea, asesoramiento, oOrganos
F 2

\ e .
§$concentrados y de apoyo, que no tengan relacion directa de dependencia con la x
Algaldia, con los cuales en todo caso mantiene relaciones de coordinacion.

-/

administrativas de la Alcaldia.

rticulo 15° Son funciones de la Gerencia Municipal
\ Dirigir, supervisar y controlar las acciones de los érganos de apoyo, asesoria, de
linea y unidades desconcentradas de la municipalidad.

Planificar, organizar, dirigir y evaluar las acciones de gestion municipal,
relacionadas con la formulacion, ejecucién y cumplimento del Plan de Desarrollo

Local Concertado y Presupuesto Participativo.
3. Planificar, organizar, dirigir y evaluar la gestion de la calidad total en la gestidn

N municipal, realizando una administracion estratégica para alcanzar altos niveles
~ de productividad y calidad de la gestion, en un ambiente de competitividad,
~ creatividad, innovacién y de cambios continuos; incorporando permanentemente
~ nuevas tecnologias en los procesos municipales.

4. Planificar, organizar, dirigir y evaluar los procesos de comunicacion y toma de
decisiones de los funcionarios que asegure una adecuada motivacion y
compromiso del personal con los objetivos institucionales para alcanzar de
anera coordinada, eficiente y eficaz las metas propuestas en el Plan de
esarrollo y en el Plan Operativo Institucional.
Planificar, organizar, dirigir y evaluar los procesos de gestién de personal, gestion
— ' econdmica y financiera, gestion logistica y de servicios generales de la
Municipalidad.
6. Planificar, organizar, dirigir y evaluar los procesos de control y evaluacién de los
resultados de la Gestibn Municipal a efectos que se rinda cuenta
permanentemente a la comunidad del avance en el logro de las metas de los
objetivos institucionales y del desarrolio local.
Dar instrucciones expresas y formales para que los funcionarios y servidores de ia
municipalidad realicen, como préctica saludable, la verificacion y conciliacion
periddica de los principales procesos o procesos clave, actividades o tareas, con
la finalidad de detectar posibles errores, vacios o inconsistencias normativas para
~7Tan corregirlas oportunamente.
/7r§8 . Brindar pautas formales a los responsables de las unidades organicas o areas de
la municipalidad para que se organicen y elaboren informacion pertinente para las
" rendiciones de cuentas.
Dar instrucciones o pautas para que las tareas, actividades y procesos que
realicen los servidores y funcionarios, cuenten con evidencia documental a través

\ de informes, memorandos, u otro medio similar.

P
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=~ 10. Promover y disponer que los procesos y procedimientos ejecutados sean
revisados periédicamente para asegurar que Sse€ enmarquen dentro de la
normativa vigente y promuevan el cumplimiento de los objetivos institucionales.

11. Establecer y difundir politicas o directivas para la prevencién y monitoreo de los
P procesos y operaciones que realiza la municipalidad, a fin de detectar con
3f CrugN\ . - - . :

5 R oportunidad, distorsiones, riesgos o problemas, que se deben corregir o superar

35 %\\ para el cumplimiento de los objetivos.

C 172;3 Promover, vigilar y monitorear la inclusion de la gestion del riesgo de desastres en

,.53;'/ los procesos de planificacion estratégica y operativa de la entidad: Plan de

Desarrollo Concertado, Plan Estratégico Institucional, Plan Operativo Institucional
y planes estratégicos especificos.

. Integrar el Grupo de Trabajo de la Gestion de Riesgo de Desastres de la entidad.

_ Monitorear el Plan Operativo Institucional, identificando indicadores de logro y

~ estableciendo la obligacion de reportes trimestrales de resultados. Conjuntamente

con la planificacion operativa, también deben monitorearse, la ejecucion del
= presupuesto participativo, la gjecucion del Plan Estratégico Institucional (PEl), el
°/" Plan Anual de Contrataciones (PAC), entre otros procesos.

_ Realizar el seguimiento de la implementacién del Texto Unico de Procedimientos
Administrativos (TUPA) y a sus efectos en la provision de mejores servicios
publicos.

- 16. Conducir la elaboracién de la Memoria Institucional del periodo fenecido, en
— coordinacién con las diversas unidades orgéanicas de la entidad
. 17. Promover el cumplimiento de la implementacién de recomendaciones

provenientes de informes de auditoria.

18. Sensibilizar a todo el personal de la entidad sobre el compromiso en la supervision

- y operacion del Sistema de Control Interno (SC), asi como su implementacion.

. Otras que se le delegue en el &mbito de sus competencias.

~

Capitulo IV: ORGANOS CONSULTIVOS Y DE COORDINACION

ﬁﬁl‘yﬁic jto 16° Definicion
Los Organos Consultivos y de Coordinacién del Gobiernc Local son aquellos en los
cudles se analiza organicamente la situacion del distrito, presentan propuestas y

- Holiticas de gestién orientadas al desarrolio sostenido y sustentable de la localidad.

; La Municipalidad Distrital de Ciudad Nueva cuenta con Organos Consultivos y de

COMISIONES DE REGIDORES

Y/ CONSEJO DE COORDINACION LOCAL DISTRITAL

3. JUNTA DE DELEGADOS VECINALES

~~4. COMITE MUNICIPAL DE DERECHOS DEL NINO'Y DEL ADOLESCENTE
 PLATAFORMA DISTRITAL DE DEFENSA CIVIL

1| & COMITE DE ADMINISTRACION DEL PROGRAMA DEL VASO DE LECHE
~ ‘\{jz;“.CONSEJo PARTICIPATIVO LOCAL DE EDUCACION

e

| "".ZK__#. COMITE DISTRITAL DE SEGURIDAD CIUDADANA

~
P
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~ COMISIONES DE REGIDORES

Articulo 17° Definicién

Las Comisiones de Regidores son 6rganos legislativos, consultivos y deliberantes del

Concejo, constituyen grupos internos de trabajo, que en su calidad de o6rganos
___ consultivos tienen por finalidad efectuar estudios, formular propuestas y proyectos de
’55’Mormas Municipales, emitiendo el respectivo pronunciamiento a través de dictdmenes;
. (/\\;ﬁ/%tgpbién las comisiones podran servir como érganos consultivos para temas de
3 ffs;calizacién. Las comisiones son permanentes y especiales y estan integradas por
jna pluralidad de regidores designados por acuerdo de Concejo a propuesta del
Icalde. En el Reglamente Interno respectivo se consideran las particularidades de su
conformacion y funcionamiento.

Articulo 18° De las funciones de las Comisiones de Regidores

iﬁlplementar y hacen operativas las funciones normativas y de fiscalizacion que
' '@;5 orresponden al Concejo Municipal de conformidad con lo dispuesto en el Reglamento
#Interno del Concejo. ‘ :

Emitir Dictamenes sobre asuntos sometidos al Acuerdo de Concejo.

Asumir otras responsabilidades que se establezcan en el Reglamento Interno del

Concejo.

§407 UE

CONSEJO DE COORDINACION LOCAL DISTRITAL

& :
o« :
w5

2

. T
I €O

O'ulo 19° Definicién
ggnsejo de Coordinacién Local Distrital (CCLD), es un 6rgano de coordinacion y
rtacion de la municipalidad, tiene como objetivo coordinar, concertar y proponer

iembros del Consejo de Coordinacidn Local y son elegidos democraticamente por
N *iuh periodo de 02 afos, en conformidad al Art. 102 de la Ley N.° 27972, Ley Orgénica

[ de Municipalidades y al reglamento de elecciones aprobado por el Concejo Municipal
L7 para tal fin, mediante Ordenanza.
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~ Articulo 20° De las funciones del Consejo de Coordinacion Local Distrital
w 1. Coordinar y concertar el Plan de Desarrolio Municipal Distrital Concertado y el
Presupuesto Participativo Distrital.
Proponer la elaboracién de proyectos de inversion y de servicios publicos locales.
Proponer convenios de cooperacion distrital para la prestacion de servicios
publicos.
Promover la formacién de Fondos de Inversién como estimulo a la inversion
privada en apoyo del desarrollo econémico local sostenible.
/ Promover y coordinar el apoyo de la poblacién en la ejecucion de actividades
vinculadas al desarrollo econdmico y social.
Proponer su Proyecto de Reglamento durante el primer trimestre de su
funcionamiento para su aprobacién mediante Ordenanza Municipal.
Proponer politicas de gestion municipal orientadas al desarrolio econdémico y
Y social de la localidad.

iIncluir en el Reglamento del Presupuesto Participativo criterios para las
" inversiones en materia de gestién del riesgo de desastres.
Realizar vigilancia de los compromisos asumidos en &l Presupuesto Participativo

que incluya aquellos vinculados a la gestion del riesgo de desastres.

10. Otras que le encargue o solicite el Alcalde y/o el Concejo Municipal en
- concordancia con la Ley Organica de Municipalidades, asi como aquellas
— especificas contenidas en su reglamento de funcionamiento.
— 11. Otras funciones que se establecen en la Ley Orgéanica de Municipalidades, asig\
como aquellas especificas contenidas en su reglamento de funciones. s

=

o

=3
o)
Cor

- < JUNTA DE DELEGADOS VECINALES

ta integrado por los representantes de las organizaciones vecinales, comunales o
de cualquier otra organizacion social de la jurisdiccion que promueva el desarrollo local
la participacion vecinal.

L s delegados vecinales legalmente acreditados e inscritos en el registro municipal,
podran ser elegidos como parte de los representantes de la sociedad civil ante el

+——Consejo de Coordinacién Local Distrital.

A

““Articulo 22° De las funciones de la Junta de Delegados Vecinales
1. Concertar y proponer las prioridades de gasto e inversion dentro del distrito.

\ \\ ra
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— 2. Proponer politicas de salubridad.
- 3. Apoyar la seguridad ciudadana por ejecutarse en el distrito.
4. Apoyar el mejoramiento de la calidad de los servicios publicos locales y la
ejecucion de obras municipales.
5. Organizar los torneos y competencias vecinales y escolares del distrito en el
- ambito deportivo y en el cultural.
= CZ\S Fiscalizar la ejecucion de los planes de desarrolio municipal.
> 7\.\; Proponer el proyecto de Reglamento durante el primer trimestre de su
27 funcionamiento para su aprobacion mediante Ordenanza.
Proponer medidas, normas y procedimiento para agilizar la administracion local.
Las demas que le delegue la Municipalidad, en estricto cumplimiento de la L
Orgéanica de Municipalidades asi como aquellas especificas contenidas en
reglamento de funcionamiento.

4

LA e

COMITE MUNICIPAL DE DERECHOS DEL NINO Y DEL ADOLESCENTE
(COMUDENA)

189-C!

Articulo 23° Definicién o
- Es un érgano consultivo y de coordinacion de la gestion municipal sobre temas
S referidos a la nifiez, adolescencia y familia se crea, por el Concejo Municipal al amparo
— del articulo 84° de la Ley Organica de Municipalidades. El Sub Gerente de Desarrolio
Social debera desempefiarse como Secretario Técnico.

rticulo 24° Son funciones del COMUDENA:
1. Analizar los problemas de la nifiez y adolescencia en la localidad proponiendo y
sustentando la elaboracion de diagnésticos, censos directorios registros, efc.
. Proponer la formulacién de politicas publicas especificas que puedan brindar
solucién a los problemas que afecten al desarrolio de los nifios, ninas y
{dolescentes de la comunidad con participacion del Estado y Sociedad Civil a
nivel Local.
. Elaborar e implementar propuestas de intervencion sobre diversos aspectos de
la realidad de la nifiez y adolescencia en el distrito, tales como trabajo infantil,
maltrato y violencia familiar, abuso y explotacion sexual, educacion, salud,
pandillaje, adolescentes infractores contravenciones (venta de pornografia,
licor, drogas, acceso a discotecas en horario escolar)
_Coordinar con la Gerencia de Desarrollo Econdmico y Social de la
Municipalidad, acciones y propuestas en el ambito de su competencia.
_ Coordinar con otras instituciones para la ejecucion de acciones en la localidad
o en ambitos mas amplios.
6. Proponer un Plan de Trabajo Anual que permita desarrollar actividades de
promocion y prevenciéon de los derechos fundamentales del nifio, nifa y
) adolescente, asi mismo la familia y su entorno en conjunto.
*«\j\\ 7. Sugerir la captacion de recursos para el desarrollo de proyectos y actividades
\\ en el ambito de su competencia.
\

N\
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! 8. Vigilar el cumplimiento de la convencién sobre los Derechos del Nifo, y del
Nuevo Cédigo de los Nifios y Adolescentes, Coordinando con los organismos
competentes (Defensoria del Pueblo, MIMP, Congreso de la Republica, etc.) :

PLATAFORMA DISTRITAL DE DEFENSA CIVIL

coordinacién de esfuerzos e integracion de propuestas que se constituye en elementos
apoyo para la Gestion Reactiva. Su rol principal es el de apoyar € incorporar
sfuerzos y capacidades en los procesos de Preparacion, Respuesta y Rehabilitacion.

2 Y,
=
p‘@;/ zs integrado por el Alcalde quien constituye, convoca y preside la Plataforma Distrital

j\\’&fvy” de Defensa Civil. Ademas, lo conforman los representantes de las Organizaciones
- / Sociales, Organizaciones Humanitarias, Entidades Publicas, Entidades Privadas,
ONGs y las autoridades representativas de las Entidades de primera respuesta como
la PNP, CGBVP, Seguridad Ciudadana, Sector Salud, Gobernacién, FFAA, Cruz Roja
entre otros. El encargado del Equipo Funcional de Gestién del Riesgo de Desastres se
desempefiara como Secretario Técnico

.‘,'.‘(
i
Z
= <
-t
[~ 0N
cR O
2] Qo\o
7 p\,’

— Es de caracter multisectorial. Tiene como objetivos desarrollar y ejecutar acciones de
defensa civil, orientadas a proteger a la poblacién y el medio ambiente, de las
emergencias y desastres, dentro de la jurisdiccion del Distrito.

publicas y privadas del distrito aprobando los planes de trabajo respectivos en
materia de Defensa Civil.

Supervisar la ejecucion de los planes de trabajo de defensa civil de la jurisdiccion.
Organizar e informar a la poblacién de acciones operativas de defensa civil en sus

efecto de los desastres naturales e inducidos por la accion humana.
~8,  Aprobar el plan de trabajo de Defensa Civil de la jurisdiccion.
‘ \ Otras funciones inherentes a la Plataforma Distrital de Defensa Civil; y normas

. \ .
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= COMITE DE ADMINISTRACION DEL PROGRAMA DEL VASO DE LECHE

Articulo 27 ° Definicién

_El Comite de Administracién Distrital del Programa del Vaso de Leche, es encargado
pe C'\age\ organizar, programar, dirigir, supervisar y evaluar en coordinacién con las
< @f’éanizaciones representativas de la poblacién, las actividades del Vaso de Leche en
fases de seleccion de beneficiarios, programacion y distribucién. Este beneficio
menticio alcanza a la poblacion materno-infantil constituida por nifos, madres
estantes y en periodo de lactancia, se rige segun las leyes N.° 24059, 25307, 26637,
7470, de su creacion y modificatorias.

) ES integrado por el Alcalde quien lo preside (Pudiendo ser delegado al Gerente
Hesijpmggicipal), integrado por un funcionario designado por la Municipalidad, un
representante de la Direccion Regional de Salud y tres (03) representantes de la
“"*Grganizacién del programa vaso de leche o comités del vaso de leche elegidos

democraticamente y un (01) representante de la Asociacion de Productores

Agropecuarios, acreditado por la Direccion Regional de Agricultura. El Alcalde puede
delegar la presidencia del comité a un regidor o trabajador municipal mediante -
Resolucion de Alcaldia. El Sub Gerente de Desarrollo Social se desempefiara comc:

Secretario Técnico. . &

del Vaso de Leche
Planear, organizar, dirigir, coordinar, ejecutar y controlar las acciones de atencion
del Vaso de Leche de acuerdo a los criterios de priorizacion, hacia grupos
oblacionales, nifios de 0 a 6 afios y gestantes (primera prioridad), ninos de 7 a

u otros) en forma efectiva y oportuna.
Llevar el registro y padron de los Comités del Vaso de Leche, debidamente

actualizados.

zalidad vy cuidado de los mismos.
hcuar a la Municipalidad informes periodicos sobre la adquisicion y distribucion
< los insumos alimenticios. v
= Establecer los objetivos y lineamientos de politica del Programa.

8. Aprobar el Plan General y el Presupuesto del Programa

9. Evaluar la gestion de los organos de apoyo, coordinacion y ejecucidén del
. Programa.
;?‘\Nlnfonnar sobre el movimiento de insumos alimenticios recibidos por los Comités
A NE /del Vaso de Leche, para luego consolidarlos y remitirlos a la Contraloria General

\

. :
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— 11, Informar al Ministerio de Economia y Finanzas, Contraloria General de la
Republica, INEl en relacion al nimero de beneficiarios al uso y destino de los
recursos econémicos del Programa.

_12. Dictaminar o resolver, segun sea el caso, las iniciativas, proposiciones, pedidos u

C"’« AN observaciones de los Comités del Vaso de Leche y otros organismos vecinales.

< di‘\Ejecutar inspecciones y recabar informes sobre las actividades y acciones del

¥ 5 ,;Programa y de los organos que la conforman, proponiendo ademas la

R / participacion de los vecinos, en la supervision del servicio que presta el programa.

_ Otras funciones inherentes al Comité o al Programa del Vaso de Leche; y normas ™,

adicionales que se dicten sobre el particular. gt

£2
-
=

CONSEJO PARTICIPATIVO LOCAL DE EDUCACION

| Consejo Partncupativo Local de Educacién es un organo de participacion y g
concertac1on educativa, que elabora y define los lineamientos y estrategias de
desarrollo del Proyecto Educativo Municipal de Ciudad Nueva, asi como su
seguimiento y evaluacion.

— El Consejo Participativo Local de Educacién no tiene capacidad juridica para ejercer
- funciones o actos de gobierno, su acuerdos y propuestas, por si solas, no generan
efectos vinculantes, por tanto, requieren de la aprobacion por normas emanadas de
los érganos del Gobiemno Local, sea el Concejo Municipal o la Alcaldia, segun
aresponda, para que los acuerdos del Consejo Participativo Local de Educacion,
n ser obligatorios para la Municipalidad. El Sub Gerente de Desarrollo Social se
peﬁaré como Secretario Técnico.

gorrespondientes al estado, en materias de educacion, cultura, ciencia y
tecnologias, arte, recreacion y deportes.
Promover los principios de inciusién, equidad en las posibilidades de acceso,
dtica, interculturalidad, responsabilidad ciudadana, democracia, calidad,
pPonciencia ambiental, creatividad en el desarrollo de la actividad educativa y su
=7 w p|ritu emprendedor, conforme a lo establecido por la Ley General de Educacion.
,u'/ oordinar y concertar el Proyecto Educativo Local de Ciudad Nueva articulando
—=="acciones entre las instituciones puUblicas o privadas para el desarrollo y formacion

____,:/ integral de las personas, fortaleciendo la capacidad de la sociedad como
- educadora de la poblacién.

ey Vigilar y/o supervisar los indicadores de eficacia, eficiencia y calidad de la
\educaqon en la jurisdiccién de Ciudad Nueva. Los indicadores de calidad que
A\

- \\\‘

/
\\ »/ Ciudad Nueva.
\
- % 2
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s deben ser valorados, son los fijados en el articulo 13°, de la Ley General de

Educacion.

6. Proponer e impulsar programas y proyectos para el desarrollo de actividades

educativas, artisticas, cientificas, tecnolégicas, recreativas y deportivas.

Primer entre las instituciones publicas y privadas de la localidad, el desarrolio de

iniciativas de educacion técnico — productiva y educacién comunitaria, conforme a

R las definiciones y finalidad establecidas en el articulo 40° y 46° respectivamente,

— N\, .7 delaley General de Educacion.

8. Realizar acciones para el desarrolio de la ciudadania, fortalecimiento de valores,

de la gobemabilidad democratica, la defensa de los derechos humanos y, en

u\_,. general de todo aquello que contribuya a la creacion de un entorno social

fic ;\, favorable a la formacion y desarrollo de las potencialidades de las personas, en

\’c,,[: e : igualdad de oportunidades.

- N {="28  Promover redes de cooperacion institucional local, regional, nacional e

— internacional, que contribuyan a mejorar el desarrollo y calidad de la educacion en
el distrito. =3

10. Las demas que le confiera la ley.

- COMITE DISTRITAL DE SEGURIDAD CIUDADANA

— Articulo 31° Definicion ik
El Comité Distrital de Seguridad Ciudadana es el érgano de coordinacion distrital en la ’
materia. Forma parte del Sistema Nacional de Seguridad Ciudadana y esta encargado
formular los planes, programas, proyectos y directivas, asi como ejecutar los

Sub Gerencia de Seguridad Ciudadana asume la Secretaria Técnica del comité.

=nComité Distrital de Seguridad Ciudadana es presidido por el Alcalde e integrado por
obernador, el Comisario de la Policia Nacional del Distrito, un representante del

Poddr Judicial, un representante de las Juntas Vecinales, un representante del Sector

5.

#acion del Distrito, un representante del Sector Salud del Distrito.

Articulo 32 ° Son funciones del Comité Distrital de Seguridad Ciudadana

Estudiar y analizar los problemas de seguridad ciudadana del distrito.

Promover la organizacion de las Juntas Vecinales del Distrito.

3\o\Formular, ejecutar y controlar los planes, programas, y proyectos de Seguridad
2)Ciudadana.

-/ Ejecutar los planes, programas y proyectos de Seguridad Ciudadana dispuestos
~_ X por el Consejo Nacional de Seguridad Ciudadana.

— 5.\ Supervisar la ejecucién de los planes y programas de Seguridad Ciudadana

REGLAI\E[‘\ITO DE ORGANIZACION Y FUNCIONES — ROF
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6. Celebrar convenios institucionales con conocimiento del CONASEC vy apoyar la
implementacién de iniciativas para mejorar la Seguridad Ciudadana.
‘ 7. Coordinar y apoyar los planes, programas, y/o proyectos de Seguridad Ciudadana
¢= o™y con los Distritos colindantes.
o’ _,8%/\ Aprobar los planes, programas y proyectos de Seguridad Ciudadana de su
N \”;/ §§‘1jurisdiccién, en concordancia con las politicas contenidas en el Plan de Seguridad
,5’ Ciudadana, informando al Concejo Municipal.
Dictar directivas de Seguridad Ciudadana del Distrito.

_ Difundir las medidas y acciones sobre Seguridad Ciudadana y evaluar el impacto
de las mismas en la localidad.

. Formular el diagnéstico de la problematica de Seguridad Ciudadana y elaborar el
.\ mapa distrital de la incidencia delictiva de la jurisdiccion.

Promover la organizacién y capacitacion de las Juntas Vecinales dentro del
/'"" ambito de competencia territorial distrital, procurando que dichas actividades sean
integradas.

. Coordinar los aspectos de Seguridad Ciudadana que considere relevantes con el

Comité Provincial, Regional y el CONASEC.

Capitulo V: ORGANOS DE DEFENSA'Y CONTROL INSTITUCIONAL

- OFICINA DE CONTROL INSTITUCIONAL

jculo 33° Definicion
rgado de realizar el control gubernamental en la entidad, de conformidad con I

g -j;e? rganica del Sistema Nacional de Control y demas disposiciones, para la correcta
= 4 5 .

transparente gestion de los recursos y bienes de la Municipalidad Distrital de Ciudad

Nﬁ? %a, cautelando la legalidad y eficiencia de sus actos y operaciones, asi como los

- i A - . - e - - e
- Nr&sultados de su desempefio, mediante la ejecucion de servicios de control y servicios

- relacjénados, para el cumplimiento de los fines y metas institucionales.

- El Drgano de Control Institucional depende administrativamente de la Municipalidad

Distrital de Ciudad Nueva y funcionalmente de la Contraloria General de la Republica.

iculo 34° Son funciones del Organo de Control Institucional

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

Ejercer el control interno simultaneo y posterior conforme a las disposiciones
establecidas en las normas generales de control gubemamental y demas normas
.. emitidas porla CGR.

55 ﬁ\ Ejecutar los servicios de control y servicios relacionados con sujecidn a las
! "ir-,““‘-‘normas generales de control gubernamental y demas disposiciones emitidas por
.~ -/1aCGR.

\4./ Cautelar el debido cumplimiento de las normas de control y el nivel apropiado de
.\ los procesos y productos a cargo del OCI en todas sus etapas y de acuerdo a los
‘\egténdares establecidos por la CGR.

\‘\\
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— 5. Comunicar oportunamente los resultados de los servicios de control a la CGR
para su revision de oficio, de corresponder, luego de lo cual debe remitirlos al
titular de la entidad y a los érganos competentes de acuerdo a ley; conforme a las
disposiciones emitidas por la CGR.
Comunicar los resultados de los serv:mos relacionados, conforme a las
<_,\\\disposiciom::s emitidas por la CGR.

Actuar de oficio cuando en los actos y operaciones de la entidad se adviertan
‘;;;lndicios razonables de falsificacién de documentos, debiendo informar al Ministerio
/' Publico o al Titular segtin corresponda, bajo responsabilidad, para que se adopten
las medidas pertinentes, previamente a efectuar la coordinacién con la unidad
organica de la CGR bajo cuyo ambito se encuentra el OCI.

\ Elaborar la carpeta de control y remitirla a las unidades organicas competentes de
! la CGR para la comunicacion de hechos evidenciados durante el desarrolio de

' servicios de control posterior al Ministerio Publico, conforme a las disposiciones

emitidas por la CGR

Orientar recibir, derivar, o atender las denuncias, otorgandole el tramite que
corresponda de conformidad con las disposiciones del Sistema Nacional de

Atencion de Denuncias o de la CGR sobre la materia. 2

(
"70,

L
V&S

- implementacion efectiva y oportuna de las recomendaciones formuladas en log
— resultados de los servicios de control, de conformidad con las disposicione&:é
— emitidas por la CGR
11. Apoyar a las Comisiones Auditoras que designe la CGR para la realizacion de los
servicios de control en el ambito de la entidad en la cual se encuentre el OCI, de
acuerdo a la disponibilidad de su capacidad operativa. Asi mismo el Jefe y el
Tow ga rsonal del OCl, deben prestar apoyo por razones operativas o de especialidad
' | por disposicién expresa de las Unidades Orgéanicas de Linea u érganos
esconcentrados de la CGR, en otros servicios de control y servicios relacionados
&ra del ambito de la entidad. El jefe del OCI, debe dejar constancia que tal
§ituacion para efectos de la evaluacion del desemperio, toda vez que dicho apoyo
impactara en el cumplimiento de su Plan Anual de Control.

#2. Cumplir diligentemente y oportunamente, de acuerdo a la disponibilidad de su
; \¢apacidad operativa, con los encargos y requerimientos gue le formule la CGR.
Dautelar que la publicidad de los resultados de los servicios de control y servicios
rdlacionados se realicen de conformidad con las disposiciones emitidas por la

g

# Cautelar que cualquier modificacion al cuadro de puestos, al presupuesto

asignado o al ROF en lo relativo al OCl se realice de conformidad a las

disposiciones de la materia y las emitidas por la CGR.

e "f ;5\ Promover la capacitacion, entrenamiento profesional y desarrollo de competencias

7 -del Jefe y personal del OCI, a través de la Escuela Nacional de Control o de otras

fns’ﬂtuqones Educativas Superiores Nacionales o Extranjeras

16 /Mantener ordenados, custodiados, y a disposicién de la CGR durante diez (10)

_'/ afos los Informes de Auditoria, documentacion de auditoria o papeles de trabajo,
\ denuncias recibidas, en general cualquier documento relativo a las funciones del

10. Realizar el seguimiento a las acciones que las entidades dispongan para fa

P
g
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— OCl, luego de los cuales quedan sujetos a las normas de Archivo vigente para el

_ Sector Publico

17. Efectuar el registro y actualizacién oportuna, integral y real de la informacion en
los aplicativos informaticos de la CGR

18. Mantener en reserva y confidencialidad, la informacién y resultados obtenidos en
el ejercicio de sus funciones

‘d@c“ig Promover y evaluar la implementacién y mantenimiento del Sistema de Control

\ Interno por parte de la Municipalidad Distrital de Ciudad Nueva.

".il, 28») Presidir la Comlsmn Espemal de cautela en la Auditoria Financiera Gubernamental

AR

= por la CGR.
~ 22. Otras que establezca la CGR.

}; OFICINA DE PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL

‘ rticulo 35° Definicion
= 4 Es el érgano de Defensa Judicial, encargado de la representacion y defensa de los
— intereses y derechos de la Municipalidad Distrital de Ciudad Nueva y sus
— representantes, se sustenta en lo establecido por el articulo 47° de la Constitucion
Politica del Estado, en el Decreto Ley N.° 17537 de Representacién y Defensa del
Estado en Juicio, en el Decreto Supremo N.° 002-2000-JUS. Reglamento para la
designacion de Procuradores Publicos, en el articulo ° numeral 23) y el articulo 29°
jenla Ley N.° 27972 Orgénica de Municipalidades.

,‘_,'rocuraduna Pubhca Municipal esta a cargo del Procurador Publlco Mumupal

rocurador Publico Municipal ejerce el cargo a tiempo completo y a dedicacion
K Iusiva, con excepcién del desempefio de la docencia. Esta impedido de ejercer el
\patrocmlo particular durante el tiempo en que se encuentre en el cargo, salvo en causa
_ propla o de su conyuge ascendentes, descendientes o hermanos Asnmlsmo esta

num9{a| 23 de la Ley N.° 27972, con las facultades descritas par el mismo.

N

- REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONES — ROF



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CIUDAD NUEVA
GERENCIA DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y RACIONALIZACION

Péagina 26 de 106

— Articulo 36° Son funciones de la Procuraduria Pdblica Municipal
1. Representar y defender los intereses y derechos de la Municipalidad Distrital de
Ciudad Nueva en juicio, iniciando los procesos judiciales que correspondan e
impulsando los que se encuentran en curso.

2. Coordinar a nivel local con las procuradurias de otros sectores y a nivel regional y
g \\Qacnonal con las diferentes instituciones tanto pablicas como privadas en el ambito
%de su competencia para el mejor cumplimiento de sus funciones.

EEI Procurador Publico de la Municipalidad Distrital de Ciudad Nueva, al asumir la
presentacion de la Municipalidad y ejercer la defensa judicial de los derechos e
intereses de los 6rganos que conforman el Gobierno Municipal, tiene la misma
jerarquia y prerrogativa de los procuradores publicos del Estado y Organismos
Constitucionales autébnomos.
- 4. El Procurador Publico designado tiene la representacién y defensa de los
oy intereses y derechos de la Municipalidad Distrital de Ciudad Nueva ante todo
%\ organo jurisdiccional del Estado en el ambito nacional y en cualquier
Plag 'S“~ z,procedumlento judicial, sea este civil, penal, laboral, constitucional o contencioso
" &/ administrativo ya sea como demandante o demandado, denunciante o agraviado,
pudiendo concurrir a diligencias policiales y/o judiciales; prestar manifestacion
policial, preventiva y testimonial a que hubiera lugar; demandar, denunciar y
- constituirse en parte civil, declarar como imputado e interponer recursos

- impugnatorios en materia penal. : ¥

— 5. El Procurador Publico podra ejercer las facultades generales y especiales de—lé"s %t

- articulos 74 ° y 75 ° del Codigo Procesal Civil, sobre todo lo que se descnb§
continuacion:

resentar y ejercer los derechos de la Municipalidad ante las autoridade
ales con las facultades generales y con las especiales para demandar,
r@iha demandas, modificar demandas, reconvenir, contestar demanda y
Zonfenciones, formular y contestar excepciones y defensas previas, podra
onforme a Ley participar en Conciliacion, conciliar, transigir y someter a arbitraje
4s pretensiones controvertidas que asi le sean autorizadas expresamente, prestar
declaracién de parte, ofrecer medios probatorios ya sea en prueba anticipada o en
las audiencias de pruebas u otras audiencias, exhibir y reconocer documentos,
planear toda clase de medios impugnatorios como los remedios de tacha,
pos;qon y nulidad de actos procesales o del proceso y los r curso de Reposicion,
pelamon, casaciéon y queja, solicitar medios cautelares en cualquiera de las
formas previstas legaimente, asi como ampliarlas, modificarlas o sustituirias,
solicitar la interrupcion, suspensién y conclusién del proceso, solicitar ia
acumulacién y des acumulacién de proceso, solicitar el abandono de proceso,
™\ aclaracion y consultas de Resoluciones Judiciales y realizar consignaciones
udiciales, retirar y cobrar las que se efectiien a nombre de la Municipalidad.

Solicitar a las unidades orgénicas correspondientes el apoyo técnico, facilidades o
/aclaraciones que pudiera requerir para el inicio, impulso o prosecucion de las
acciones legales para la defensa juridica de la Municipalidad Distrital de Ciudad
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— 7. Efectuar el seguimiento de los distintos procesos judiciales, arbitrales u otros,
relacionados con el desarrollo de las acciones legales cuya defensa se ejercite
directamente por la entidad.

8 Informar al titular de la entidad sobre el inicio de las acciones legales y el estado
situacional de los procesos judiciales a su cargo, especiaimente cuando deban

‘ WCJ,,\ cumplirse y ejecutarse sentencias contrarias a los intereses de la Municipalidad

R 5 2 Dlstntal de Ciudad Nueva.

9. SFormular aportes a la Gerencia de Asesoria Juridica a partir de los asuntos de su

f;competencna para establecer la estrategia legal institucional.

¥ Ejecutar conforme a sus facuitades, los convenios, bases y otros instrumentos de

coordinacion celebrados por la Municipalidad, en los asuntos de su competencia.

. Ordenar, preservar y custodiar el acervo documentario a su cargo, asi como

realizar las acciones necesarias para su conservacion.

\ Otras funciones que se le asigne en el marco de sus competencias.

Capitulo VI: ORGANOS DE ASESORAMIENTO

- Articulo 37° Definicion
< Los Organos de Asesoria son aquello que orienta la labor de la entidad y de sus
distintas unidades orgénicas mediante actividades de planificacion, coordinacion,
asesoria técnica legal, orientadas al desarrollo sostenido y sustentable de la localidad.
Los érganos de asesoria son los siguientes: &
- 1. Gerencia de Asesoria Juridica

- 2. Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Racionalizacion
— 3. Sub Gerencia de Programacion e Inversiones

GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA

iculo 38° Definicién

s el 6rgano encargado de brindar asesoramiento y emitir opinién legal en asuntos

wridicos que requiera la alta direccién y las unidades organicas de la Municipalidad
\ rital de Ciudad Nueva, proponiendo, formulando, evaluando y/o visando los

yectos de normas y documentacion de caracter institucional que sean sometidos a

Y/onsideracion, otorgando la seguridad juridica, asi como formular la estrategia legal

fhstitucional.
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— 2. Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades de sistematizacion de la
legislacién municipal manteniendo actualizadas y concordadas las disposiciones
legales nacionales y municipales.

3. Planificar, organizar, dirigir y controlar la revision y emision de opmion en los
convenios y contratos de intereses de la municipalidad; y la elaboracién por

12l dec\\ delegacion expresa de la Alta Direccién, de convenios y contratos.

4""\Asesorar en materia juridico legal a la alta direccién y a las unidades organicas de

Z C‘““ Z) ja entidad, teniendo en cuenta y respetando las instancias administrativas.

tengan relevancia juridica.
Coordinar con la Procuraduria Publica Municipal las acciones necesarias para la
mejor defensa de los intereses de la Municipalidad.

- 10. Coordinar y supervisar los servicios de Asesoria Juridica prestados por asesores
= legales al interior de los 6rganos de la Municipalidad a fin de uniformizar los
— criterios e interpretacion de la normatividad en materia legal.

- 11. Coordinar con los drganos responsables de la administracién del Patrimonio de la
entidad y Margesi de Bienes, las acciones de saneamiento de titulos de propiedad
de inmuebles de la Municipalidad, en los aspectos legales, por disposicién de la
alta direccién.

nalizar, revisar y verificar el contenido de la documentacion juridica legal
esoluciones, Ordenanzas, y Decretos) que se formulen en la Municipalidad y
ros que devengan de la gestion municipal.

eglamentos directivas, manuales de procedimientos y otros documentos, con el
asesoramiento de la Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Racionalizacién,
para la mejora continua de su gestion.

Proyectar Decretos de Alcaldia, Resoluciones de Alcaldia, Resoluciones de
erencia Municipal.

epresentar a la Municipalidad en comisiones multisectoriales y/o eventos por
‘encargo de su superior jerarquico.

. Ordenar, preservar y custodiar el acervo documentario a su cargo, asi como
realizar las acciones necesarias para su conservacion.

\ Proponer y administrar el presupuesto anual, plan operativo e informacién
, estadistica, de su competencia en coordinacioén con la Gerencia de Planeamiento,
E..,\«/Presupuesto y Racionalizacién y velar por el cumplimiento de los objetivos y
\( metas establecidos por la Municipalidad.

Proponer y ejecutar las normas de control interno aplicables a su unidad organica,
{ como impulsar la implementacién de las recomendaciones emitidas por el
a Nacional de Control.

- REGLAMERWO DE ORGANIZACION Y FUNCIONES — ROF
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- 19. Otras de su competencia que le asigne la alta direccion.

GERENCIA DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y RACIONALIZACION

Articulo 40° Definicién

Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Racionalizacion es el Organo de
,l{sbsoramlento que depende de la Gerencia Municipal, encargado de administrar
cdlones y actividades referidas a los proceso de planeamiento, presupuesto y
S¢ionalizacion.

concordancia con las politicas y objetivos de entidad y normatividad vigente.
- Asimismo efectia el seguimiento y evaluacion de las acciones para establecer el
rado de avance y cumplimiento de los objetivos y metas de la Municipalidad Distrito

f
.'A'
- Tacn? /,

<">¥ Racionalizacion

= £ 1. Planificar, dirigir, programar, coordinar, supervisar y evaluar las acciones y
= actividades de los procesos de planeamiento, racionalizacion, presupuesto y de ia
— Cooperacion Técnica.

- 2. Asesorar a la alta direccién y demas unidades organicas de la Municipalidad en

materia de planeamiento, racionalizacion, presupuesto y formulacion de las
politicas institucionales en los asuntos de su competencia.
3 Organizar conducir y supervisar el Proceso de Planificacién estratégica de la

rganizar, promover, conducwy supervisar Ia actualizacion del Plan de Desarrollo
~local Concertado y el proceso del Presupuesto Participativo basado en
esultados haciendo uso de mecanismos y estrategias que garanticen la
ipacién de la Sociedad Civil.

ormular y proponer el Presupuesto Anual en funcion al Plan Operativo
Institucional y en coordinacion con las diversas Unidades Organicas de la
Municipalidad.

Dirigir y supervisar la elaboracién de los instrumentos de gestién institucional,
\ proyectos de normas en materia organizacional, estructural y/o procedimientos asi
§/lcomo del Plan Operativo Institucional.

Dirigir y supervisar la realizacién del proceso de formulacién de TUPA de la
Entidad.

Realizar acciones correspondientes a la formulaciéon, programacion, ejecucion,

" correctivas si fuera necesario en coordinacién con las diversas Unidades
Organicas de la Entidad

valuar, controlar y monitorear el uso y destino de los recursos por donaciones y
otres de naturaleza similar otorgadas a favor de la Municipalidad.

~ \\
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~ 11. Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades en materia de Planificacién
local y el desarrollo de los sistemas de racionalizacién.

12. Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades relacionadas con las fases
de diagndstico, programacion, elaboracion vy evaluacién del proceso de

AN planificacién estratégica.

.o 1‘3;\Preparar la informacién necesaria para la elaboraciéon de la Memoria Anual de

e %\‘}‘Qestién institucional.

£ §,5jPIaniﬁcar, organizar, dirigir y controlar y evaluar las actividades relacionadas con

7

.// |a elaboracién y evaluacion del Plan de Desarrolio Concertado.

16. Planificar, organizar, dirigir y controlar las acciones necesarias para coordinar
esfuerzos de entre dreas, funciones y personas en la organizacién, orientadas a la
mejor ejecucién y gestion del Plan de Desarrollo Local y del Presupuesto
% Municipal Participativo.

- Planificar, organizar, dirigir y controlar y evaluar los procesos de participacion

y evaluacion del Plan de Desarrollo Local Concertado.

18. Promover y apoyar la participacion de la sociedad civil organizada en la
= formulacion, actualizacién y evaluacion del Plan de Desarrollo Local Concertado.

~ 19. Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades relacionadas con la

valuar las actividades y/o proyectos que contiene el Plan Operativo Instituciona
laborar y asesorar proyectos normativos de caracter organizacional, estructuraly
e racionalizacién de procedimientos y simplificacion administrativa.

¥/ Evaluar las acciones propuestas por la Sociedad Civil en el Presupuesto
Participativo que es de responsabilidad de las diferentes unidades organicas de la

municipalidad.

gestion institucional (ROF, MAPRO, CAP, TUPA y otros documentos de gestién).
X Impulsar la formulacién y/o actualizacién de los procedimientos administrativos
ontemplados en el TUPA en lo referente a la viabilidad técnica.

§=/Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades del proceso presupuestario

)i

7. Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades relacionadas con las fases
de programacion — formulacion, aprobacion, ejecucion — control del proceso

» o ('8 \presupuestario.
— & . 28. Informar al Gerente Municipal el cumplimiento de metas de los ingreso y proponer
iy \\\/3\ XS /- /medidas correctivas si fuera necesario en coordinacién con la Gerencia de

» Ve Administracion.
29 Jiilizar el analisis FODA (Fortalezas, Oportunidades, Debilidades, Amenazas)
como instrumento de diagnéstico de la gestion y profundizando en la etapa de
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~ identificacion y registro de los principales riesgos internos (debilidades) y externos
(amenazas), que puedan afectar el logro de los objetivos de la municipalidad.

30. Velar porque las modificaciones presupuestarias que aprueben las entidades
para el financiamiento de proyectos de inversion publica, cuenten con declaracion
de viabilidad conforme a la normatividad del Sistema Nacional de Inversion
Pdblica.

~31. Efectuar el seguimiento de la disponibilidad de los créditos presupuestarios para
"0\\\ realizar los compromisos, con sujecion a la Programacion de Compromisos Anual
k!i (PCA), v, de ser el caso, proponer las modificaciones presupuestarias necesarias,
// teniendo en cuenta la Escala de Prioridades establecida por el titular del pliego
presupuestario.

edir la certificacion de crédito presupuestario a solicitud del responsable del
- area que ordena el gasto o de quien tenga delegada esta facultad, cada vez que
se programe realizar un gasto, contratar y/o adquirir un compromiso.

_emitir ‘la certificacion del crédito presupuestario a la unidad orgénica solicitante

S ,cht/ Expedlr en el caso de ejecuciones contractuales gue superen el ano fiscal, el

=" documento de certificacion correspondiente a fin que se garantice la programacion

- de los recursos suficientes para atender el pago de las obligaciones en los anos

~ fiscales subsiguientes.

~ 35. Verificar que las afectaciones presupuestarias de cada compromiso realizadas por
la Gerencia de Administracién, cuenten con el respectivo crédito presupuestario.

36. Dirigir y supervisar los procesos de planificacién considerando los lineamientos de
la Politica Nacional de Gestion del Riesgo de Desastres.

- 37. Dirigir y supervisar la elaboracién del Plan Operativo Institucional (POl incluyendo

acciones relativas a la gestion del riesgo de desastres en la jurisdiccion.

oordinar la elaboracion del Presupuesto Institucional de Aperiura (PlA),

: s 46:40ncordante con el POI, incluyendo asignaciones para la gestion del riesgo de

3 esastres

/ Ejercer la Secretaria Técnica del Grupo de Trabajo de la Gestion del Riesgo de

Desastres de la jurisdiccion.

/ Dirigir y coordinar los procesos de elaboracion del Plan de Desarrolio Concertado

y Plan estratégico Institucional considerando los lineamientos de la Politica

acional de Gesti6n del Riesgo de Desastres.

Coordmar y dirigir la elaboracion del Presupuesto Institucional de Apertura (PIA)
de la entidad que incluya asignaciones para la gestién del riesgo de desastres.
- e \43 Elabora en coordmacmn con Ia Unidad de Recursos Humanos el Plan de

/Ordenar, preservar y custodiar el acervo documentario a su cargo, asi como
realizar las acciones necesarias para su conservacion.

. Emitir documentos y/o efectuar actos administrativos, de acuerdo{
competencias, en la instancia que le corresponda.
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~ 46. Proponer y administrar el presupuesto anual, plan operativo e informacion
estadistica, de su competencia, y velar por el cumplimiento de los objetivos y

metas establecidos por la Municipalidad.
47. Proponer y ejecutar las normas de control interno aplicables a su unidad organica,
asi como impulsar la implementacién de las recomendaciones emitidas por el

aide s, Sistema Nacionai de Control.

' G perar el Sistema Integrado de Administracion Financiera, en coordinacién con
"I;as unidades organicas dependientes de la Gerencia de Administracion. -
< Fiecutar otras funciones afines que le asigne la Gerencia Municipal en materizde
su competencia.

- — SUB GERENCIA DE SUPERVISION Y LIQUIDACION DE PROYECTOS :

rticulo 42° Definicion
Sub Gerencia de Supervision y Liquidacion de Proyectos es el 6rgano responsabfe
e, 2 realizar la supervision y liquidacion de los diferentes proyectos de inversién publica
~—""y actividades de mantenimiento de infraestructura publica municipal ejecutados por la
Municipalidad Distrital de Ciudad Nueva, asi como por encargo, contrata y convenios;
garantizar la correcta aplicacién de las normas, reglamentos técnicos y los recursos
= respecto a su competencia

— Esta a cargo de un personal con el nivel de Sub Gerente y depende funcional y
administrativamente de la Gerencia Municipal.

Articulo 43° Son funciones de la Sub Gerencia de Supervision y Liquidacion de
Proyectos

Programar, organizar, dirigir, coordinar, ejecutar, supervisar, controlar y evaluar
las actividades de supervision y control de proyectos en la etapa de inversion, en
a elaboracion de estudios definitivos y ejecucion de proyectos.

evisar analizar y dar conformidad a los expedientes técnicos formulados por la

Prtncnpar en la programacnon ejecucion y evaluacion del Programa de
nversiones anual de la Municipalidad conjuntamente con la Gerencia de
Planeamiento, Presupuesto y Racionalizacién, Gerencia de Gestion de Proyectos
y Sub Gerencia de Programacion e Inversiones.

Revisar la documentacién técnica sustentatoria de los estudios definitivos o
expedientes técnicos, expedientes de actividades de mantenimiento, emitiendo los
- informes técnicos para su aprobacion mediante acto resolutivo de ser el caso.
Evaluar los informes mensuales de Avance Fisico Financieros, presentados por
los responsables de la ejecucion de los proyectos de inversion publica y
_ actividades de mantenimiento, bajo las modalidades de administracion directa,

\indirecta o por convenio.

/las ampliaciones de plazo de los proyectos en ejecucion, que sean requeridos en
coordinaciéon con la Gerencia de Gestion de Proyectos y la Su Gerencia de

- REG\%MENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONES — ROF
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— Programacién e Inversiones, verificando que cuenten con la documentacion

- técnica sustentatoria.

7 Evaluar el Informe Final de culminacién de los proyectos de inversion y
actividades de mantenimiento, participar en su recepcién y su respectiva
liquidacién, recomendando los correctivos administrativos y técnicos que sean
necesarios, dando cuenta a la Gerencia Municipal, en caso de detectarse

7 SN2 de ﬂ\ situaciones dolosas.

. ° c>\\Eresentar oportunamente los informes de supervision, con la sustentacién técnica

A Erréspectlva en los plazos establecidos o cuando le sea requerida por la Gerencia

unicipal.

/ Efectuar y verificar la realizacién de liquidaciones técnicas financieras oportunas

de los proyectos de inversion ejecutados por administracion directa, indirecta o por

convenio y de actividades de mantenimiento, conforme a la legislacion y

normatividad vigente. Una vez aprobada la liquidacion técnica financiera mediante

acto resolutivo sera remitida a la Gerencia Municipal para continuar con el Tramite

, administrativo respectivo.

{0. Informar periédicamente a la Gerencia Municipal, sobre el estado situacional del
avance fisico - financiero de los proyectos ejecutados por las modalidades de
administracion directa, indirecta, por convenio y actividades de mantenimiento.

- 11. Verificar que los criterios de andlisis de riesgos y acciones de mitigacion se hayan

e realizado en los proyectos y obras ejecutadas.

— - 12. Garantizar el cumplimiento de las disposiciones legales y normas reglamentarias
relativas a la ejecucién de proyectos de inversion y actividades de mantenimiento.

13. Ordenar, preservar y custodiar el acervo documentario a su cargo, asi como

realizar las acciones necesarias para su conservacion.

. Emitir documentos y/o efectuar actos administrativos, de acuerdo a sus

competencias, en la instancia que le corresponda.

: V‘Fon'nular y proponer la normatividad interna de su competencia, a través de

f entos directivas, manuales de procedlmlentos y otros documentos con el

Proponer y ejecutar las normas de control interno aplicables a su unidad organica,
asi como impulsar la implementacién de las recomendaciones emitidas por el
Sistema Nacional de Control.

esolver en primera instancia los recursos de reconsideracion en asuntos del
ambito de su competencia.
Fjecutar otras funciones afines que le asigne la Gerencia Municipal en materia de?

b Sub Gerenc1a de Programacién e Inversiones es el 6rgano técnico del Slstema

\ Naci nal de Inversidon Publica. Sus competencias estan relacionadas al ambito de la
| entidad™ Estéd a cargo de un profesional a nivel de Sub Gerente y depende
\

- REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONES — ROF
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b jerarquicamente de la Gerencia Municipal y funcionalmente de la Direccion General de 1
— Inversion Publica — DGIP. ¢

Articulo 45° Funciones de la Sub Gerencia de Programacién e Inversiones 3=
1. Velar para que los Proyectos de Inversion Publica se enmarquen dentro de :a 3
 competencias del gobierno local, en los lineamientos de las politicas sectorialeg
%} en los Planes de Desarrollo Concertados.

% En coordinacion con la Gerencia de Planeamiento, Presupuesto Yy

E//Racionalizacit:’)n, determinar la prioridad de los proyectos a incorporarse en la

/’ Programacién del Presupuesto Multianual de la Inversion Publica, tomando en
cuenta las restricciones de financiamiento.

Registrar, actualizar y cancelar el registro de la Sub Gerencia de Formulacién de
Proyectos, segun corresponda, en el aplicativo del Banco de Proyectos.

Mantener actualizada la informacién registrada en el Banco de Proyectos y demas
aplicativos del Sistema Nacional de Inversion Publica.

Promover la capacitacion y brindar asistencia técnica permanente al personal
técnico de la Unidad Formuladora y Unidad Ejecutora de proyectos.

Aprueba expresamente los términos de referencia cuando la Sub Gerencia de
Formulacion de Proyectos contrate la elaboracion de los estudios de pre inversion.

=

- En caso dicha elaboracién sea realizada por la misma Sub Gerencia de
ot Formulacién de Proyectos, la Sub Gerencia de Programacion e Inversiones
— aprueba el plan de trabajo de la misma.

7. Verificar el Banco de Proyectos de Inversion Publica con la finalidad de evitar
duplicidad de Objetivos, beneficiarios, localizaciéon geografica y componentes de
los PIP que se le haya remitido para su evaluacion, debiendo realizar las
coordinaciones correspondientes y las acciones respectivas para su correccion.

Evaluar y emitir informes técnicos sobre los estudios de preinversiéon que formule

autorizacién de conglomerados, siempre que haya recibido la delegacion de
facultades a que hace referencia el numeral 3.3 del articulo 3° del Reglamento del
SNIP. '

Implementar las acciones o recomendaciones que formule la Direccién General de
Inversion Publica, en su calidad de més alta autoridad técnico normativa, asi como
cumplir con los lineamientos que dicha Direccion emita.

Informar a la Direccién General de Inversion Publica sobre los PIP declarados
\\viables. _

> |Emitir opinién técnica sobre cualquier PIP en cualquier fase del Ciclo del Proyecto,

=15 Emitir opinion favorable sobre cualquier solicitud de modificacion de la
i‘\mzormacién de un estudio o registro de un PIP en el Banco de Proyectos, cuya

-~ N\

- REGLAMEN{O DE ORGANIZACION Y FUNCIONES — ROF



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CIUDAD NUEVA
GERENCIA DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y RACIONALIZACION

Pagina 34 de 106

— evaluacion le corresponda. Para la aplicacion de esta funcion, la Sub Gerencia de
Programaciéon de Inversiones podré solicitar la informacién que considere
necesaria a los 6rganos involucrados.

16. Emitir opinién favorable y registra de corresponder el Formato SNIP 15 de
consistencia entre el Estudio Definitivo o Expediente Técnico detallado y el estudio
pol de Q\\W\ de preinversion por el que se otorgd la viabilidad y de sus modificaciones, como

S - 1\ requisito previo a su aprobacion por el érgano competente.

< —E}jRealizar el seguimiento de los PIP durante la fase de inversion.

1 @}’ Custodiar los estudios de preinversion aprobada y declarada viable.

8 Suscribir los informes técnicos de evaluacién, siendo responsable por el analisis y
el resultado de la evaluacién que estos contienen, asi como los formatos que
correspondan.

\ Visar los estudios de preinversion; para el caso del PIP Menor, visa el Formato

%‘:?;:_SNIP-04, y en los demés casos el Resumen Ejecutivo del estudio de preinversion

sup. §¢que sustente el otorgamiento de la declaracion de viabilidad del PIP.
ﬂazﬁé” Formular directivas internas para la inclusion del anélisis de riesgo de desastres
=" en la elaboracion de los estudios de pre inversion.

22. Evaluar que los proyectos de inversién publica incorporen el andlisis de riesgo en

todo el ciclo.
= 23. Formular y proponer la normatividad intema de su competencia, a través de
— reglamentos directivas, manuales de procedimientos y otros documentos, con el

asesoramiento de la Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Racionalizacion,
para la mejora continua de su gestion.
- 24. Proponer y ejecutar las normas de control interno aplicables a su unidad organica,
— asi como impulsar la implementacion de las recomendaciones emitidas por el
Sistema Nacional de Control. :
257 Resolver en primera instancia los recursos de reconsideracién en asuntos del
¥'» “mbito de su competencia.
RS ’l_«'}ec r otras funciones afines que le asigne la Gerencia Municipal en materia de
“$U gbmpetencia.

()

Capitulo Vii: ORGANOS DE APOYO

—Son 6rganos de apoyo de la Municipalidad Distrital de Ciudad Nueva:
\Sub Gerencia de Secretaria General

RS Gerencia Administracion

—"“a. Sub Gerencia de Recursos Humanos
b. Sub Gerencia de Logistica y Patrimonio
¢. Sub Gerencia de Contabilidad

|\ d. Sub Gerencia de Tesoreria

- REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONES - ROF
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SUB GERENCIA DE SECRETARIA GENERAL

Articulo 47° Definicién

La Sub Gerencia de Secretaria General es aquella que presta apoyo a las acciones
técnicas y administrativas del Concejo Municipal y de Alcaldia, conforme a la
‘normatividad vigente: Tiene como objetivo planificar, organizar, dirigir, supervisar,

v!,,bé‘ . C\’@valuar y realizar actividades de apoyo técnico y administrativo documentario, de
B -2 \\ i . . . o . " .
{cﬁlrjg_};gen institucional, archivo y las actividades relacionadas con el registro civil.
h s = il

rticulo 48° Para el 6ptimo cumplimiento de sus funciones, esta Sub Gerencig
ontara con los siguientes Equipos Funcionales: ¥4
1. Equipo Funcional de Registro Civil

2. Equipo Funcional de Tramite Documentario y Archivo central
3. Equipo Funcional de Imagen Institucional.

— Articulo 49° Son funciones de la Sub Gerencia de Secretaria General
1. Planificar, organizar, dirigir y evaluar las acciones de apoyo para el correcto
funcionamiento del Concejo Municipal, Comisiones de Regidores y la Alcaldia.

2. Programar, organizar, dirigir y evaluar las actividades relacionadas con la atencién
de los pedidos de informe que formulen los Regidores a las dependencias
administrativas de la entidad y al interior del Concejo Municipal, canalizandolas

adecuadamente y coordinando con las unidades organicas correspondientes.
lanificar, organizar, dirigir y evaluar las actividades relacionadas con la
iministracion del despacho de documentos del Concejo Municipal, Comisiones
de Regidores y Actas de Sesién de Concejo.

4. / Programar, organizar, dirigir y evaluar las actividades de elaboracién de los
documentos internos, como Ordenanzas, Acuerdos de Concejo, Decretos de
Alcaldia. Atender las solicitudes formuladas al amparo de la Ley de Transparencia
y Acceso a la Informacién Publica.

“\Planificar, organizar, dirigir y evaluar las ceremonias, actos oficiales y protocolares

jzgue se realizan en la Municipalidad en las que intervienen los miembros del

> Concejo Municipal, el Alcalde y otros funcionarios municipales.

Proponer acciones para integrar y mejorar el Sistema Unico de Tramite
Documentario.

7. Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades relacionadas con la
orientacién e informacién al publico, sobre los diversos tramites que deban realizar
ante la Municipalidad y de las funciones que cumplen las diferentes unidades
orgénicas de la Municipalidad.

Comunicar oportunamente las citaciones de sesiones y reuniones de las
diferentes comisiones.

- REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONES — ROF
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~ 9. |dentificar los requerimientos administrativos que requieran los regidores en el
— ejercicio de sus atribuciones.

10. Organizar reproducir y distribuir la documentacién necesaria que permita el normal
desarrollo de las sesiones y reuniones de las diferentes Comisiones.

_ Elaborar los proyectos de Dictamen de las Comisiones de Regidores.

. Monitorear los requerimientos de informacién al publico respecto a las actividades

de los Regidores. '

; ,}reallzar Ias acciones necesarias para su conservacion.
%/ Emitir actos administrativos, de acuerdo a sus competencias, en la instancia que
le corresponda atendiendo lo resefiado en el Texto Unico de Procedimientos
Administrativos.
- - 15. Formular y proponer la normatividad interna de su competencia, a través de
\ reglamentos directivas, manuales de procedimientos y otros documentos, con el
asesoramiento de la Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Racionalizacion,
E ," para la mejora continua de su gestion.
5. Proponer y administrar el presupuesto anual, plan operativo e informacion
estadistica, de su competencia en coordinacién con la Gerencia de Planeamiento,
Presupuesto y Racionalizacién y velar por el cumplimiento de los objetivos y

- metas establecidos por la Municipalidad.
o 17. Proponer y ejecutar las normas de conirol interno aplicables a su unidad orgénica,
— asi como impulsar la implementacién de las recomendaciones emitidas por el

Sistema Nacional de Control.
18. Resolver en primera instancia los recursos administrativos en asuntos del ambito

de su competencia.

ADM NloTnA by
Y FiNANZze]

El Equipo Funcional de Registro Civil, tiene por objetivo planificar, organizar, dirigir,
supervisar, controlar y realizar actividades relacionadas con el registro civil.

- Y7 m i2ticulo 51° Son Funciones del Equipo Funcional de Registro Civil

Planificar, organizar, dirigir, coordinar, ejecutar y controlar los servicios de
conformidad con las disposiciones emanadas del Registro Nacional de
Identificacién y Estado Civil (RENIEC).

- / 2. Organizar, coordinar, ejecutar y controlar las actividades de Registro Civil del
= // Distrito (Nacimientos, Matrimonios, Defunciones) en concordancia con las normas
— / A vigentes que las regulan.

2 Llevar y mantener actualizada las estadisticas de registro civil, remitiendo
- oportunamente la informacion a los organismos correspondientes.

| Celebrar matrimonios civiles, individuales y colectivos, por delegacion del Alcalde
de acuerdo a normas vigentes sobre la materia.

- REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONES — ROF
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— 5. Efectuar la inscripcién administrativa, por mandato judicial o por mandato notarial
de reconocimiento, rectificacién o modificacién de los hechos vitales registrados
en los libros de la municipalidad.

8. Expedir copias certificadas de hechos vitales registrados en la municipalidad
(partidas de nacimiento, matrimonio y defuncion), y de los expedientes, oficios o
resoluciones que originaron una inscripcion.

£ I c7\\ Expedir constancias o certificaciones de nacimiento, matrimonio, defuncién,

G\ viudez, solteria, de disolucion de vinculo y de no inscripcién de hecho vital.
lOrdenar preservar y custodiar el acervo documentario a su cargo, asi como

/ realizar las acciones necesarias para su conservacion.

Emitir resoluciones, documentos literales y gréficos que estipule el Texto Unico de

Procedlmlentos Admlmstratlvos (T UPA) y Ia normatlwdad en vigencia.

- Articulo 52° Definicion del Equipo Funcional de Tramite Documentario y Archivo g

= Central

- El Equipo Funcional de Archivo Central tiene por objetivo planificar, organizar, dirigir,
supervisar, controlar y realizar actividades para la administracion documentaria y la
éptima conservacion del archivo de la institucion.

Articulo 53° Son Funciones del Equipo Funcional de Tramite Documentario y
- Archivo Central

Organizar y administrar el archivo central conforme con las normas del Sistema
2 Nacional de Archivos.

i %%’ tender las consultas de los usuarios sobre expedientes existentes en archivo
$ révia autorizacion de la Sub Gerencia de Secretaria General

jecutar las actividades de recepcién, clasificacion, distribucion e informacion de
la documentacién que ingresa al archivo por parte de las unidades organicas que
internen documentacién o acervo documentario de los ejercicios pasados.

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

legales vigentes.

6. Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades relacionadas con la
recepcion, procesamiento, clasificacion, registro, validacion, tramite y distribucion

ad p del acervo documentario.

Lievar los registros del acervo documentario en forma mecénica o informatizada.
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~ » EQUIPO FUNCIONAL DE IMAGEN INSTITUCIONAL

Articulo 54° Definicion del Equipo Funcional de Imagen Institucional
El Equipo Funcional de Imagen Institucional es responsable de proyectar y sostener
una adecuada imagen institucional, desarrollar y ejecutar estrategias de comunicacion
_hacia la comunidad, asi como crear identidad en sus trabajadores, de acuerdo a las
i pohticas normas y principios institucionales. Desarrolla actividades de prensa,
= relaqones publicas y protocolo.

W
(W2

Aprt;,eulo 55° Son Funciones del Equipo Funcional de Imagen Institucional

Proponer a la Alta Direccién estrategias de prensa, imagen institucional,

relaciones puiblicas, protocolo y comunicaciones.

Disefiar y ejecutar estrategias de difusién y publicidad para potenciar la imagen

institucional y mejorar el posicionamiento de la Municipalidad en la poblacién.

2! Sostener una fluida comunicacion y coordinacién con organizaciones de la
/ poblacion, instituciones civicas, tutelares, municipalidades de todo el pais y otras

/' entidades puUblicas y privadas vinculadas a la misién y objetivos de la

Municipalidad.

. Mantener informados a los vecinos y publico en general, a través d los diferentes

= medios de comunicacién masiva, los planes, programas, proyectos y toda
~ informacién de interés de la Municipalidad, en coordinacién con las respectivas
— dependencias de la Municipalidad.

5. Asesorar y proponer estrategias de comunicacién a cada una de las unidades

organicas de la Municipalidad.

6. Seleccionar los contenidos de los medios de comunicacion masiva en los que esté

involucrada la Municipalidad, sus funcionarios o servidores, realizar el seguimiento

correspondiente e informar oportunamente a la Alcaldia y Gerencia Municipal.

: valuar el comportamiento del vecindario y de la opinién publica en general hacia

=la Municipalidad y comunicar a su jefe inmediato para que se realicen las acciones

correctlvas convenientes.

Haborar el Calendario Civico de la Municipalidad, mantener actualizado el archivo

de prensa de la Alcaldia.

Programar, dirigir, organizar y coordinar la elaboracién y divulgacion de boletines

informativos internos, relativos a las actividades del ambito laboral y social que se

ejecutan en la Municipalidad, como mecanismos de integracion.

antener el registro de instituciones publicas y privadas, personas representativas

E e la comunidad e informacién, que el cumplimiento de sus funciones requiera.
Fstablecer los tipos de documentos que deben ser utilizados para su

12. Emitir directivas internas que regulen los medios a utilizar para la comunicacion
externa de la entidad como: Oficios, Cartas, Resoluciones, Informes, correcs

— electrénicos u otros documentos, asi como la uniformizaciéon del formato de los

W mismos.

43. Regular la atencion que se brinda a las sugerencias, quejas, reclamjos y

\ denuncias de parte de los usuarios de los servicios y vecinos en general.
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- 14. Dirigir las acciones para el disefio grafico y mantenimiento actualizado de los
contenidos informativos de la pagina web de la institucion, en coordinacion con la
Sub Gerencia de Secretaria General y la Gerencia de Planeamiento, Presupuesto
y Racionalizacion; y la Sub Gerencia de Tecnologias de la Informacién.

_ Emitir declaraciones oficiales a nombre de la Municipalidad, a requerimiento de los

medios de difusién masiva, previa coordinacioén con el Alcalde.

. Programar, organizar, dirigir y controlar las ceremonias, actos oficiales y protocolo

en los que participe el Alcalde, Regidores, o sus representantes, asi como

formular los lineamientos para optimizar la imagen de la entidad y promover la
coordinacién intermunicipal.

/ Ordenar, preservar y custodiar el acervo documentario a su cargo, asi como

realizar las acciones necesarias para su conservacion.

e 18. Organizar y coordinar la asistencia del Alcalde o su representante, a los actos

=t oficiales o actividades en la que participe la Municipalidad.

59 Formular y proponer la normatividad interna de su competencia, a través de

glamentos directivas, manuales de procedimientos y otros documentos, con el

casesoramlento de la Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Racionalizacion,

;para la mejora continua de su gestion.

;22@ Proponer y ejecutar las normas de control interno aplicables a su unidad organica,

- asi como impulsar la implementacién de las recomendaciones emitidas por el

- Sistema Nacional de Control.

que le sean delgadas por la autoridad superior.

- SUB GERENCIA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

culo 56° Definicion : o
: gub Gerencia de Tecnologias de la Informacion es la responsable del disefio y :
ado funcionamiento de los modelos organizacionales y de los sistemas
o mﬁormatlcos asi como de tratamiento de la informacion estadistica. Esté a cargo de un
' ‘\'——/per énal con el nivel de Sub Gerente y depende funcional y administrativamente de la
rencia Municipal.

n'sn

Articulo 57° Funciones de la Sub Gerencia de Tecnologias de la Informacién

Programar, dirigir, ejecutar, coordinar y controlar las actividades en materia de

tecnologias de la Informacion, brindando el asesoramiento y apoyo técnico que se

le requiera.

Velar, supervisar y realizar acciones que garanticen el correcto funcionamiento del

parque informéatico de la entidad.

Disefiar e implementar modelos organizacionales, conduciendo los estudios

orientado al uso adecuado de las tecnologias de informacion.

Promover y participar activamente en la identificacién de las necesidades de

[ informacién de las dependencias, atendiendo oportunamente sus requerimientos
<\ de soporte técnico.
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- 5. Implementar un sistema de informacién estadistica de la institucién incorporando
la informacion diferenciada y fomentando su adecuada utilizacion.

6. Planificar, dirigir, ejecutar, supervisar y evaluar el disefio, implementacion, gestion

y desarrollo de los sistemas informéticos y de la infraestructura tecnologica de la

Municipalidad.

Formular y proponer el plan anual de mantenimiento y desarrollo de tecnologia de

informacién y, una vez aprobado, ejecutarlo en coordinacién con las unidades

organicas.

Elaborar los manuales de usuario correspondientes a las aplicaciones y sistemas

informaticos que desarrolle y/o a los que le sean objeto de mantenimiento, por

)/ parte de la Sub Gerencia.

Planificar, organizar, coordinar y supervisar el disefio y administraciéon de la Red

de Comunicacién de Datos, su conectividad las politicas back up, copias de

- respaldo digitalizadas y custodias de la mismas como parte de la politica de

— Jhetalgg seguridad y plan de contingencias: La implementacion de niveles de acceso y

1 .\ seguridad fisica y légica, garantizando, confidencialidad integridad y disponibilidad

de los datos.

' Coordinar con imagen institucional y la Gerencia Municipal el desarrollo, la

implementacion, la actualizacion y el mantenimiento del Portal Web de la

Municipalidad, ofreciendo al usuario de forma facil e integrada el acceso a una

= serie de recursos y servicios informaticos.

— 11. Controlar y garantizar la tenencia de licencias de uso de software adoptando las
medidas necesarias para evitar el uso de programas informéaticos no autorizados
que perjudiquen el normal funcionamiento del flujo de informacion de los sistemas
a cargo de la Sub Gerencia.

12. Planificar, organizar, dirigir y controlar el disefio y administracion de la Red de

e Telefonia Fija y Movil, generacién de reportes de llamadas {entrantes y salientes),

asi como la implantacién de accesos y seguridad fisica y logica, garantizando la

o, confidencialidad de la comunicacion.

SERENC!A;j% ormular y coordinar la ejecucion de planes de contingencia para salvaguardar la

ABMINISTRA jséra z / nformacion y la infraestructura tecnolégica de la Municipalidad.

\;\Lf A dministrar y dar rpantenimiento de la red informatica municipal, desarrollando los

5 istemas de seguridad y control de la red y la base de datos mediante planes de
mantenimiento preventivo y correctivo.

5. Cumplir de manera gradual la normativa emitida por la Oficina Nacional de

/ Gobierno Electroénico.

, Normar los procesos de desarrollo de sistemas y aplicativos informaticos.
} ormar los aspectos mas importantes de seguridad de la informacién.

2

S/Documentar el desarrollo de los sistemas y aplicativos informaticos, asi como, los
procedimientos de seguridad de la informacion.

19. Asegurar que los sistemas informaticos de la entidad cuente como minimo con

usuarios y claves de acceso por niveles.

£ 20. Asegurar que se cuente con procedimientos de respaldo (backup) de la
: \ informacion critica.

21. “\Sensibilizar al personal de la municipalidad a través de charlas sobre el buen uso
/ :;,r"de las Tecnologias de Informacion y sobre la seguridad de la informacion 1

\
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~ 22. Dar el visto bueno a las especificaciones técnicas y términos de referencia para
toda adquisicién de bienes y contratacién de servicios respecto a hardware y
software.

23. Reportar y difundir ia base de datos del mapa de peligros y amenazas de la
localidad.

24. Ordenar, preservar y custodiar el acervo documentario a su cargo, asi como
realizar las acciones necesarias para su conservacion.

25. Formular y proponer la normatividad interna de su competencia, a través de

: reglamentos directivas, manuales de procedimientos y otros documentos, con el

S ”w\ asesoramiento de la Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Racionalizacion

para la mejora continua de su gestion.

/ Proponer y administrar el presupuesto anual, plan operativo e informacion

estadistica, de su competencia en coordinacién con la Gerencia de Planeamiento,

- Presupuesto y Racionalizacién, y velar por el cumplimiento de los objetivos y

- metas establecidos por la Municipalidad.
G\
'@7 Proponer y ejecutar las normas de control interno aplicables a su unidad organica,

asi como impulsar la implementacion de las recomendaciones emitidas por el
' 2/ Sistema Nacional de Control.

zé Emitir documentos y/o efectuar actos administrativos, de acuerdo a sus
competencias, en la instancia que le corresponda atendiendo lo resefiado en el
s Texto Unico de Procedimientos Administrativos.

!nN W

que le sean delegadas por su inmediato superior.

= GERENCIA DE ADMINISTRACION

— Articulo 58° Definicion
| rgano de apoyo responsable de gestionar, planificar, organizar, normar, dirigir, § )
lar la provisién oportuna de recursos humanos, financieros y materiales
dos a la Municipalidad y de conducir Ia ejecucién presupuestaria

Para el logro de sus objetivos mantiene relaciones funcionales con los demas érganos
de la Municipalidad, organismos rectores de los sistemas administrativos a su cargo y
~\.~ entidades vinculadas al ambito de su competencia. Esta a cargo de un empleado

BArticulo 59° Para el cumplimiento de sus funciones la Gerencia de
— Administracion tiene las siguientes Sub Gerencias:

Ry

- | REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONES — ROF




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CIUDAD NUEVA
GERENCIA DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y RACIONALIZACION

Pagina 42 de 106
- 4. Sub Gerencia de Tesoreria

Articulo 60° Funciones de la Gerencia de Administracién
1. Planificar, dirigir, coordinar y supervisar las actividades y procesos técnicos de los
sistemas administrativos de gestion de recursos humanos, abastecimientos,
contabilidad y tesoreria, asegurando la racionalidad, eficiencia y eficacia en el uso
o de los recursos asignados a la Municipalidad.
%g\ Monitorear y controlar las actividades y el cumplimiento de las funciones de sus
/Jc\‘*‘ Z\\‘ Sub Gerencias.
RO 0/:} Proporcionar el apoyo administrativo que sea necesario a las unidades organicas
de la Municipalidad para la ejecuciéon de los planes aprobados para el
consiguiente logro de los objetivos y metas institucionales.
Controlar y hacer seguimiento a la ejecucion de Fondos y Gastos publicos de la
Municipalidad, en el marco del Presupuesto aprobado.
Administrar y custodiar los fondos y valores financieros de la Municipalidad.
% Proponer la aprobacion del Plan Anual de Contrataciones (PAC) de la entidad, asi
| como supervisar la ejecucion de los procesos de seleccién de los mismos.
Administrar, gestionar y cautelar el uso eficiente de los recursos financieros,
buscando el cumplimiento de los objetivos y metas institucionales.
. Supervisar que se mantenga actualizada la contabilidad y los estados financieros
- de la entidad, asi como generar reportes periédicos para la Alcaldia y la Gerencia

-~ Municipal.

_ 9. Definir criterios para informar a la alta direccién respecto al personal y los activos
. de la entidad.

- 10. Emitir resoluciones, dentro del &mbito de su competencia funcional.

- 11. Coordinar y conciliar con la Sub Gerencia de Administracion Tributaria, Gerencia

de Desarrollo Econémico y Social, Sub Gerencia de Desarrollo Urbano y Gestién
el Riesgo de Desastres, Sub Gerencia de Secretaria General, Gerencia de
]aneamlento Presupuesto y Racionalizacion; y Organos Desconcentrados sobre
comportamiento de los ingresos.

elar por el cumplimiento del Plan Anual de Contrataciones de la Municipalidad en
hase al Cuadro de Necesidades elaborado con la participacion de las unidades
organicas de la Municipalidad, dentro de los techos presupuestales asignados por
la Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Racionalizacion.

//13. Supervisar que las adquisiciones y contrataciones de los bienes, servicios y obras,
) "2\ se encuentren conforme a la normatividad vigentes.

z\Presentar de manera oportuna la informacion proveniente de los sistemas
“ISjadministrativos, cuando se requiera y dentro de los plazos establecidos.

/ Controlar que el presupuesto asignado para el pago de remuneraciones,
obligaciones sociales, bienes, servicios, obras y otros gastos, se gjecuten, dentro
de los plazos establecidos en la normatividad vigente

16. Formular y proponer a la Municipalidad lineamientos, directivas u ofras normas en
_ o materia de recursos humanos, materiales y financieros, para asegurar la buena
S\ administracion de los sistemas administrativos.
¢ 17.Evaluar y supervisar la atencién de los requerimientos, enmarcado €
- Anual de Contrataciones.

i REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONES — ROF
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A 18. Cautelar de manera permanente el cumplimiento de la normatividad, inherente a
— cada una de sus Sub Gerencias.

19. Controlar y evaluar, bajo responsabilidad la permanencia en los puestos de
trabajo y el desempefio del personal bajo su cargo.

20. Efectuar la Autorizacion de los devengados.

21. Controlar que se efectien los procedimientos necesarios para efectuar una
eficiente programacion de los gastos de las diferentes unidades organicas de la
entidad, plasmados en el calendario de pagos mensual.

”‘de%Z, Asegurar la oportuna y adecuada elaboracién de documentacion necesaria para
que se proceda al pago de las obligaciones.

}mpamr las directivas necesarias a las Sub Gerencias relacionadas con la
formalizacién del Gasto Devengado, tales como Logistica y Recursos Humanos,
para que cumplan con la presentacién de dichos documentos a la Oficina de
Contabilidad y Tesoreria con la suficiente anticipacion a las fechas previstas para
la oportuna y adecuada atencién del pago correspondiente.

Controlar a través de directivas que no se incurra en faltas de Autorizaciones de
. Giro y de Pago derivadas de la incorrecta formalizacion y registro de las
//' transacciones relacionadas con la ejecucion del gasto en sus diferentes etapas y
‘ que ocasione como consecuencia mayores costos

- 25. Adoptar medidas orientadas a la atencion del pago oportuno de las obligaciones
- contraidas, transmitiendo los registros relacionados con las mismas con la debida
s anticipacion conforme a los respectivos cronogramas establecidos.

- 26. Supervisar que, para el registro del Gasto Girado, el correspondiente Gasto

Devengado haya sido contabilizado en el SIAF-SP.

27. Establecer las condiciones para asegurar el adecuado y permanente acceso del
Tesorero o de quien haga sus veces al médulo del SIAF-SP, de manera que éste
efectie las acciones de verificacion y seguimiento de las operaciones
relacionadas con la determinacién y la percepcion del ingreso y del Gasto
N >¢iomprometldo Gasto Devengado y Gasto Pagado, entre ofros procesos
/ /y‘el jonados con su funcion.

%7 érificar y controlar que cuando el drea usuaria requiera la contratacion de un bien
o servicio; en coordinacién con la Sub Gerencia de Logistica y Patrimonio, que
debera consultar los Catalogos Electronicos del Convenio Marco. Si el bien o
servicio se encuentra en dichos Catdlogos la entidad, estara obligada a
contratarlos.

,:“Presentar a la Contraloria General de la Republica, la declaracion jurada de
=lingresos, bienes y rentas de los funcionarios y otros.
Ordenar, preservar y custodiar el acervo documentario a su cargo, asi como
realizar las acciones necesarias para su conservacion.
31. Emitir documentos y/o efectuar actos administrativos, de acuerdo a sus
competencias, en la instancia que le corresponda atendiendo lo resefiado en la
normatividad vigente.

32. Formular y proponer la normatividad interna de su competencia, a través de
. reglamentos directivas, manuales de procedimientos y otros documentos, con el

“asesoramlento de Ia Gerencia de Planeamlento Presupuesto y Racionalizaio

T
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~ 33. Revisar, proponer, aprobar, visar y/o dar trémite a los documentos que de
conformidad con sus respectivas funciones, formulen sus unidades organicas.
34. Proponer y administrar el presupuesto anual, plan operativo e informacion
estadistica, de su competencia en coordinacion con la Gerencia de Planeamiento,
~ Presupuesto y Racionalizacién, y velar por el cumplimiento de los objetivos y
metas establecidos por la Municipalidad.
35. Proponer y ejecutar las normas de control interno aplicables a su unidad organica,
asi como impulsar la implementacion de las recomendaciones emitidas por el
\al de C,-(/\\

« Sistema Nacional de Control.
(4 . . 3 s, s = 2 2
3 %\\ Resolver en primera instancia administrativa los recursos de reconsideracion en

SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

—

< ‘\\

i Atticulo 61° Definicién
Presu® 4 Sub Gerencia de Recursos Humanos es un 6rgano de apoyo de la Gerencia de
2 ;:/Administracién, que tiene por objetivo desarrollar las acciones propias del sistema de
- Gestién de Recursos Humanos, desarrollando una éptima fuerza laboral capacitada,
= altamente motivada y comprometida con los objetivos institucionales; asi como
- propiciar una cultura organizacional que permita lograr mayores niveles de

productividad y calidad de los servicios de la Municipalidad Distrital de Ciudad Nueva.

Esta a cargo de un del Sub Gerente de Recursos Humanos, quien depende del
Gerente de Administracion.

culo 63° Son Funciones de la Sub Gerencia de Recursos Humanos
Programar, dirigir, ejecutar, controlar y evaluar la ejecucion de las actividades
vinculada con el Sistema de Gestiéon de Recursos Humanos.

Ejecutar los proceso técnico relacionados con la seleccion, contratacion,
evaluacion y promocién del personal, control de asistencia, movimiento de
personal, practicas pre-profesionales, remuneraciones, pensiones, relaciones
laborales, capacitacién, bienestar personal. Asi como mantener actualizada la
informacion de los legajos del personal.

Validar la informacion referida para el control y pago de aportes (AFP o
ESSALUD) y retenciones judiciales y/o legales, asi como efectuar las
coordinaciones con la Sub Gerencia de Contabilidad y Sub Gerencia de Tesoreria
para su cumplimiento.

4> Ejecutar los programas de induccion y orientacién del nuevo personal, siendo
% _\3 responsable del proceso de ajuste y desarrollo inicial del trabajador.

|| REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONES ~ ROF
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~ 5. Controlar la asistencia, puntualidad y permanencia del personal, asi como los

- permisos y licencias que se soliciten.

6. Conducir y controlar el proceso de elaboraciéon de planilias de pago de
trabajadores y pensionistas.

7. Otorgar los derechos y beneficios al trabajador y al pensionista.

8. Registrar el movimiento del personal, manteniendo al dia el Cuadro Nominativo de
Personal.

9. Proponer el Presupuesto Analitico de Personal de conformidad con lo que

1 de ¢, X determinen las disposiciones legales en materia de presupuesto y remuneraciones

ara cada periodo.

roponer lineamientos, estrategias y alternativas para la previsién y solucion de

onflictos laborales y proponer normas para reglamentar las negociaciones

bilaterales.

= 11 Elaborar, proponer, ejecutar y evaluar las normas de reglamentacion lnstltumonal

- respecto al régimen laboral, ingreso, condiciones de trabajo y estimulo para los

— /="y trabajadores de la institucion.

£ veB° 12\ Dar cumplimiento a la ejecucion de sentencias firmes que ordenan pagos.

" Proponer y administrar los programas de bienestar del personal, coadyuvando a la
integracion del personal y sus familiares con la institucién, mediante la
participacién en eventos sociales, culturales, deportivos y recreativos en general.

_ . Programar, ejecutar o promover la participacion de todo el personal, incluido el

~ titular, en eventos de sensibilizacion y capacitacién en temas de control interno.

- 15. Divulgar y hacer cumplir un Cédigo de Etica Municipal de obligatoric cumplimiento
por parte de todo el personal obligaciones y prohibiciones que regulan el
comportamiento de los funcionarios y servidores.

16. Centralizar oportunamente las sanciones dispuestas e impuestas en la

- municipalidad y actualizando permanentemente la informacion de los legajos del

personal

Incorporar procedimientos diferenciados para la seleccion, induccién, capacitacion

otros temas que aseguren el desarrollo del personal de la municipalidad.

omunicar por escrito a los Nuevos funcionarios y servidores, su nivel de

//ayforidad, sus funciones y responsabilidades, asi como el nivel inmediato superior

de quien dependen.

Proponer y ejecutar el control y la evaluacion del rendimiento laboral, a fin de

determinar las necesidades de adiestramiento que requiere el personal para su

7>\, desarrollo, promocién interna o ascenso.

-\ Proponer y ejecutar el programa de desarrollo de personal y plan de incentivos

£/ orientados al mejoramiento de la productividad y calidad del servicio a través de la

_ capacitacién, eventos de actualizacion y reforzamiento.

21. Construir, mantener y analizar informacion de los recursos humanos que dispone

- la Municipalidad, a fin de que sirva de base para conocer el potencial humano y
elaborar estrategias para su 6ptimo aprovechamiento y el desarrolio de personal.

22. proponer la escala remunerativa de los funcionarios y servidores que se rigen bajo

el Decreto Legislativo N.° 276, Decreto Legislativo N.° 728, y Decreto L@gjslativo

'N° 1057 y otras modalidades, a fin de mantener una estructura re ‘

\& \técnica, coherente y competitiva.

;':'_"_‘?:‘L*_:::\
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~ 23. Supervisar los procesos de seleccién de personal, calificacion, designacion,
nombramiento, contratacion, desplazamiento, cese y resolucion del contrato, asi
como de las practicas pre-profesionales y profesionales, conforme a la delegacion
de atribuciones establecida.

24. Supervisar y controlar el cumplimiento de los planes y programas, politicas,
normas de aprendizaje, y desarrollo de personal, asi como impulsar y desarrollar
la cultura y clima organizacional de la institucion.

bl \2\5 Promover y proponer convenios de capacitacién con Universidades, Centros
\ Superiores y otras entidades académicas publicas y privadas nacionales y
L %\ extranjeras de prestigio.

N0 é Verificar el Cuadro para Asignaciéon de Personal Provisional o Cuadro de Puestos
de la Entidad en coordinacién con la Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y
Racionalizacion.
~ 27. Recibir las quejas vinculadas al incumplimiento de las normas relativas a la
puntualidad, ejerciendo las funciones de Defensoria a que se refiere el articulo 60
del Decreto Supremo No. 028-2007-PCM.
vop 4 ° 28‘;\ Aprobar las solicitudes de reconocimiento y otorgamiento de subsidios, pensiones
ftie |y otros beneficios sociales del personal y pensionistas de la Municipalidad.
/ Representar a la Municipalidad en las relaciones laborales y negociaciones

colectivas estableciendo un trato con representantes dei Sindicato, a fin de
et impulsar mejores condiciones de trabajo ademas de ejecutar estrategias para la
— prevencion de conflictos laborales.
30. Elaborar, hacer seguimiento, controlar y archivar los de Contratos segun el

régimen laboral establecido.
31. Elaborar, verificar y efectuar los mecanismos para las convocatorias de personal
- segun la normatividad vigente.
— 32. Archivar y controlar las convocatorias de personal segun el régimen establecido.
33. Verificar, Proyectar y archivar las constancias de trabajo, certificados de trabgjo y
certificados de practicas.
\Controlar y mantener actualizado el proceso de la administracion de las
emuneraciones de personal, acorde con los lineamientos técnicos establecidos,
oliticas pertinentes y la legislacién laboral vigente.
3_5/,//Re ibir, verificar, elaborar y visar las planillas de remuneraciones, gratificaciones y
 defas para su trémite respectivo.
Procesar planillas y boletas de pago asi como calcular, registrar e informar los
importes y contribuciones que se realicen.
. Efectuar el registro SIAF de las planillas en su fase de compromiso anual y
mensual para su posterior tramite a la Sub Gerencia de Contabilidad.
Archivamiento y control de las planillas y boletas de los diferentes regimenes de
contratacion de personal.
Mantener actualizado el T- Registro de acuerdo a los lineamientos establecidos
(bajas y altas de los trabajadores firmadas y archivadas).
. Mantener actualizado los montos de las deducciones del trabajador (AFP, quinta y
cuarta categoria,) asi como también las aportaciones del empleador (ESSALUD,
. SCTR-P, SCTR-S).
=-44. Mantener actualizado el registro de AFP Net realizando los descargos respegciiv

TN

e asn como también la presentacion de la planilla, del mismo modo las afiligti
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~ de los nuevos trabajadores al sistema privado de pensiones conforme a la
normatividad vigente teniendo su archivo correspondiente.
42. Mantener actualizado el reloj digital para su adecuado registro de conirol de
asistencia y permanencia de los trabajadores.
- 43. Elaborar los partes diarios de tardanzas e inasistencias, asi como ausentismo de
~ personal en horas de trabajo (permisos), llevando un control estadistico.
44. Elaborar informes sobre el record de control de asistencia y otros similares.
45. Clasificar, codificar y distribuir la documentacién recibida para su inclusién y
soc foliacion en el legajo pers_onal. o
E Controlar la procedencia y movimiento de personal tales como traslados,
; i\destaques promociones, asignaciones, efc.
F, Llevar el Escalafon de personal activo y pasivo de la Municipalidad, actualizando
los legajos personales en sus diferentes regimenes, solicitando peridédicamente

los documentos sustentatorios.
- 48. Controlar el personal en cuanto a sus vacaciones, manteniendo un registro

actualizado de acuerdo a la normatividad vigente, proyectar memorandos.
Elaborar los partes diarios de tardanzas e inasistencias, asi como ausentismo de
- E ol personal en horas de trabajo (permisos), llevando un control estadistico.
2 ¥ ;7resup5()e 'Elaborar informes sobre el record de control de asistencia y otros similares.
5% En coordinacién con el equipo funcional de Gestion del Riesgo de Desastres y la
Gerencia de Planificacién, Presupuesto y Racionalizacién, promueve la
~ capacitacion del personal en materia de gestion del riesgo de desastres.
- 52. Ordenar, preservar y custodiar el acervo documentario a su cargo, asi como
realizar las acciones necesarias para su conservacion.
53. Emitir documentos y/o efectuar actos administrativos, de acuerdo a sus
competencias, en la instancia que le corresponda atendiendo lo resefado en el
- Texto Unico de Procedimientos Administrativos.
. Formular y proponer la normatividad interna de su competencia, a través de
reglamentos directivas, manuales de procedimientos y otros documentos, con el
asesoramiento de la Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Racionalizacion,

\para la mejora continua de su gestion.
er y administrar el presupuesto anual plan operativo e informacion

rfdcn'&

metas establecidos por la Municipalidad.

3. Proponer y ejecutar las normas de control interno aplicables a su unidad organica,
asi como impulsar la implementacién de las recomendaciones emitidas por el
Sistema Nacional de Control.

=l as demas funciones que le asigne la Gerencia de Administracion.

EQUIPO FUNCIONAL DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Articulo 64° Definicién del Equipo Funcional de Seguridad y Salud en el Trabajo
‘ El Equipo Funcional de Seguridad y Salud en el Trabajo tiene como objetivo
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~t organizaciones sindicales, quienes, a través del didlogo social, velan por la promocién,
— difusién y cumplimiento de la normativa sobre la materia.

Articulo 65° Son funciones del Equipo Funcional de Seguridad y Salud en el

Trabajo

Garantizar la seguridad y la salud de los trabajadores en el desempefio de todos

los aspectos relacionados con su labor, eliminando los riesgos en su origen y

aplicando sistemas de control a aquellos que no se puedan eliminar o sustituirlas

por ofras que entrafien menor peligro.

Desarrollar acciones permanentes con el fin de perfeccionar los niveles de

proteccion existentes.

Identificar las modificaciones que puedan darse en las condiciones de trabajo y

disponer lo necesario para la adopcién de medidas de prevencion de los riesgos

laborales.

Practicar examenes médicos antes, durante y al término de la relacién laboral a

los trabajadores, acordes con los riesgos a los que estan expuestos en sus

f //,' labores.

Garantizar que las elecciones de los representantes de los trabajadores se

realicen a través de las organizaciones sindicales; y en su defecto, a través de

elecciones democréticas de los trabajadores.

= 6. Garantizar el real y efectivo trabajo del comité paritario de seguridad y salud en el

- trabajo, asignando los recursos necesarios.

7. Asegurar el establecimiento y funcionamiento efectivo de un Comité de Seguridad
y Salud en el Trabajo, el reconocimiento de los representantes de los trabajadores
y facilitar su participacién. También debe garantizar que la eleccion del Supervisor
de Seguridad y Salud en el Trabajo se realice por los trabajadores.

. Garantizar, oportuna y apropiadamente, capacitacién y entrenamiento en

Q\Kwﬁ_}tOf»seguridad y salud, al momento de la contratacién, cualquiera sea la modalidad o

| DQ 4 E\w%‘ uracion, durante el desempefio de la labor y cuando se produzcan cambios en la

afuncnon o puesto de trabajo o en la tecnologia.

nte ar Ios planes y programas de prevencxon de nesgos laborales a Ios nuevos

abajo y evaluacion de desemperio en base a condiciones de trabajo.

0. Mantener politicas de proteccién colectiva e individual.

e A1. Controlar que los trabajadores accedan a los ambientes o zonas de riesgo grave
— ZleN. Y especifico adecuada y suficientemente capacitados y protegidos.

/ 2 Actualizar la evaluacién de riesgos una vez al afio como minimo o cuando
= cambien las condiciones de trabajo o se hayan producido dafios a la salud y
seguridad en el trabajo. A

. Realizar las Investigaciones necesarias cuando se hayan producido darnos en la

- salud de los trabajadores o cuando aparezcan indicios de que las medidas de
— prevencion resultan insuficientes, a fin de detectar las causas y tomar las medidas
W correctivas al respecto.

14. Velar por que la Entidad proporcione a sus trabajadores equipos de proteccion
» personal adecuados, segun el tipo de trabajo y riesgos especificos presente
»\ desempeiio de sus funciones.




i

P il

- i FG
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CIUDAD NUEVA 7, Gudad
=t iiai i GERENCIA DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y RACIONALIZACION WUEVA
Casdad Nueva Corsiraspde mEie

B Pagina 49 de 106

~ 15. Garantizar la proteccion de los trabajadores que, por su situacién de discapacidad,

sean especialmente sensibles a los riesgos derivados del trabajo. Estos aspectos
son considerados en las evaluaciones de los riesgos y en la adopcién de medidas
preventivas y de proteccion necesarios.

. Efectuar la evaluacién inicial, identificando la legislacion vigente en materia de

seguridad y salud en el trabajo, las guias nacionales, las directrices especificas,

los programas voluntarios de seguridad y salud en el trabajo y otras disposiciones

que haya adoptado la entidad.

“IY¥. Planificar e implementar la seguridad y salud en el trabagjo con base a los

resultados de la evaluacién inicial o de evaluaciones posteriores, o de otros datos

disponibles; con la participacion de los trabajadores, sus representantes y la

organizacion sindical.

. Ordenar, preservar y custodiar el acervo documentario a su cargo, asi como
realizar las acciones necesarias para su conservacion.

. Emitir documentos, de acuerdo a sus competencias, en la instancia que le
corresponda atendiendo lo resefiado en el Texto Unico de Procedimientos)
Administrativos. ¥

- SUB GERENCIA DE LOGISTICA Y PATRIMONIO

» Articulo 66° Definicion
Es la unidad orgénica de la Gerencia de Administraciéon responsable de programar
coordinar, ejecutar, controlar y provisionar las necesidades de bienes, servicios y
obras de la calidad requerida, en forma oportuna y a precios adecuados, asi como del
almacenamiento, custodia, mantenimiento y distribucion de los bienes de la
- Municipalidad Distrital de Ciudad Nueva.

; \iculo 67° Para el 6ptimo cumplimiento de sus funciones, esta Sub Gerencia
SEBEHCIA D ‘ontara con el siguiente Equipo Funcional:
v O [RAC

Fing s

A O}
On g’ ;
I/ Qﬁ/ Equigo Funcional de Patrimonio
Xt
b

ulo 68° Funciones de la Sub Gerencia de Logistica y Patrimonio

Programar, dirigir, ejecutar, controlar y evaluar la ejecucién de las actividades

vinculadas con el Sistema de Abastecimientos.

Ejecutar e implementar los lineamientos de politica, normas y procedimientos del

> {Sistema de Abastecimiento de la Municipalidad.

/IDirigir, supervisar y evaluar el Sistema de Abastecimiento de la Municipalidad, asi

como las etapas de los procesos de seleccion de la Municipalidad para la

adquisicién y contratacién en la entidad.

4. Elaborar y proponer el Plan Anual de Contrataciones (PAC), de la Municipalidad,
teniendo como base el cuadro de necesidades de bienes y servicioc y la
programacion de ejecucién de actividades y proyectos, dentro del marco
presupuestal aprobado.

\ 5]
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.t 5. Programar, dirigir, ejecutar y coordinar las actividades de contratacién de bienes,
servicios y obras, de acuerdo al PAC y requerimientos de las unidades organicas
de la Municipalidad, dentro de las normas vigentes y los lineamientos generales y
presupuestales establecidos por la Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y
Racionalizacion, bajo los principios de moralidad, libre competencia, imparcialidad,
eficiencia, transparencia, economia, vigencia tecnoldgica y trato justo e igualitario

\\ a todos los contratistas.

\;‘»62 ) Realizar evaluaciones trimestrales del avance de la ejecucion del PAC aprobado.

> Bnndar soporte técnico administrativo a los comités especiales para la ejecuciéon

/ de los procesos de seleccion, de acuerdo a las normas que regulan las

contrataciones del estado y la Ley Organica de Municipalidades.

o 8. Supervisar la realizacion del inventario de los bienes patrimoniales y bienes en
almacén, debidamente conciliados con la Sub Gerencia de Contabilidad.
Supervisar, monitorear, ejecutar y evaluar la administracion de pdlizas de seguro
de bienes de la municipalidad.

. Registrar el compromiso del gasto de bienes, servicios y obras en el Sistema
Integrado de Administracién Financiera del Sector Publico (SIAF-SP) debiendo
realizar previamente el registro en el Sistema Electrénico de Adquisiciones y

= Contrataciones del Estado (SEACE), en procesos de seleccion segun

— corresponda.

11. Reportar obligatoriamente al SEACE, la informacién que esté reflejada en el

expediente de contratacion aprobado por la autoridad competente, de acuerdo a la
Directiva que emita el Organismo Supervisor de las Contrataciones del Estado

- (OSCE).
~ 12. Determinar que los bienes y/o servicios que se encuentren incluidos en los
- Catélogos Electrénicos, y que cumplan con las condiciones requeridas por las

Entidades contratantes, deberan ser contratados de forma obligatoria a través del
Convenio Marco.

ctuar como organo asesor, consultivo, informativo y de coordinacion en la
dqwsncmn contratacién y mejora del Sistema de Abastecimiento de la

asesoramiento de la Gerencia de Planeamiento, Presupuestc y Racionalizacion,
para la mejora continua de su gestion.
. Proponer y administrar el presupuesto anual, plan operativo e informacién

estadistica, de su competencia en coordinacion con la Gerencia de Planeamiento,

Sistema Nacional de Control.
17. Coordinar con la Gerencia de Asesoria Juridica y dreas pertinentes sobre la

. Realizar trémite para el pago de servicios basicos como agua, luz,
movil de la municipalidad.
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— En materia de Almacén tendra las siguientes funciones:

- 19. Dirigir, organizar y supervisar el adecuado almacenamiento y distribuciéon de los

bienes de acuerdo a la normatividad vigente velando por la seguridad de los

almacenes de la Municipalidad.

. Recepcion de bienes, equipos, maquinarias de acuerdo a las especificaciones

técnicas.

. Registrar y mantener actualizado los controles de bienes y materiales mediante

Kardex valorado, tarjetas de control visible y otros necesarios, de acuerdo a las

normas vigentes sobre la materia.

. Formular e implementar el programa de seguridad de Almacenes.

_ Informar mensualmente para la valorizacion a la Sub Gerencia de contabilidad del

~— movimiento de los items del almacén.

. Coordinar con el equipo funcional de patrimonio acerca de ingreso de biens

. activos para su codificacion patrimonial.

Dirigir la toma de inventarios generales del Almacén Central y Almacenes

| Periféricos, con una periodicidad anual y con prioridad a los bienes que se hallen

en situacion de custodia temporal.

. Registrar y procesar en las Tarjetas de Existencias Valoradas de Almacén del
movimiento de almacenes, en base a las Ordenes de Compra y Pedidos de

- Comprobante de Salida (PECOSA), observando la correcta afectacién de acuerdo

- a la estructura o cadena programatica presupuestal institucional.

— 27. Presentar los proyectos de instructivos para la toma de existencias de almacén

28. Ordenar, preservar y custodiar el acervo documentario a su cargo, asi como

realizar las acciones necesarias para su conservacion.

29. Emitir documentos y/o efectuar actos administrativos, de acuerdo a s

competencias, en la instancia que le corresponda atendiendo lo resefado en la

normatividad vigente.

tras funciones que le asigne el Gerente de Administracion.

EQUIPO FUNCIONAL DE PATRIMONIO

iculo 69° Definicién del Equipo Funcional de Patrimonio
£l Equipo Funcional de Patrimonio, tiene como objetivo desarrollar mecanismo y

municipalidad.

= 2. Administrar con eficiencia la gestion del portafolio mobiliarioc de los bienes de
— propiedad de la municipalidad, optimizando su uso y valor.

it 3. Mantener en custodia el archivo de los documentos fuentes que sustentan el
| ingreso, baja y transferencia de los bienes, con la finalidad de elaborar los
correspondientes estados que servirin como elementos de informacion
simplificada del patrimonio de la entidad.

.»;?_Z;\.xg‘qREGLAMENTo DE ORGANIZACION Y FUNCIONES — ROF
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— 4. Remitir y actualizar la informacion sobre los bienes de propiedad de la
municipalidad o las que se encuentren bajo la administracion de la institucion,
para su incorporacion en el SINABIP. ‘

5. Proponer para su aprobacion las altas y/o bajas de los bienes de propiedad de la

municipalidad

6. Asignar los valores monetarios a los bienes de la entidad.

7. Generar un archivo organizado y actualizado del patrimonio fisico de la entidad.

Enviar informacién oportunamente sobre Inventarios Fisicos.

é’g\ Supervisar, planificar, organizar, ejecutar, dirigir y controlar periddicamente las

S)} actividades del inventario fisico de los materiales, muebles, equipos, materiales y

K vehiculos de propiedad municipal.

. Participar en la conciliacién de inventarios fisicos anuales de activos fijos vy

- cuentas de orden de bienes patrimoniales.

. Proponer y promover la aprobacién de directivas relacionadas con la conservacion

2%, ¥ mantenimiento de los equipos, maquinarias y vehiculos de propiedad de la

-\ municipalidad.

; Realizar el almacenamiento y distribuciéon de bienes que requieran los diferentes

-/ 6rganos de la Municipalidad.

3. Codificar y actualizar bienes activos de acuerdo al Catélogo Nacional de Bienes

Muebles del Estado.

14. Realizar la valorizacién, registro, control y codificacion de los bienes patrimoniales.

15. Recibir, registrar, entregar y custodiar de ser el caso de las donaciones recibidas
por la Municipalidad.

~ 16. Proponer controles intemos para el buen uso de los bienes.

17. Ejecutar y hacer seguimiento para la recuperacion de bienes activos de la

municipalidad.

. Elaborar informes técnicos y situacionales en caso de siniestros en el ambito de

su competencia

\Elaborar el informe técnico para la baja de los bienes muebles, enseres,

aquinas, equipos y vehiculos.

nar’y registrar a cada &area de la Municipalidad los muebles, equipos,

maguinarias y vehiculos necesarios para el cumplimiento de sus funciones.

Ordenar, preservar y custodiar el acervo documentario a su cargo, asi como

ealizar las acciones necesarias para su conservacion.

/ Emitir documentos y/o efectuar actos administrativos, de acuerdo a sus

competencias, en la instancia que le comresponda atendiendo lo resefiado en la

\ hormatividad vigente.

as demas funciones, atribuciones y obligaciones establecidas por la normatividad”;

gente relacionados al sistema nacional de bienes estatales. .

SUB GERENCIA DE TESORERIA

- Articulo 71° Definicion =

. La Sub Gerencia de Tesoreria es el 6rgano de apoyo encargado de administrar el f
'Tf?§§istema de Tesoreria en la Municipalidad. Se encarga del control de la captaciéon del
© “impuesto predial, arbitrios y otras fuentes de ingreso, asi como de los pagos oportunos
3 de} los compromisos, depésitos y custodia de los documentos valorados de la

\ N X  REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONES — ROF
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= institucién efectuando los registros en el Sistema Integrado de Administraciéon
- Financiera, en concordancia con las normas y procedimientos establecidos por el
Sistema Nacional de Tesoreria y demas dispositivos legales vigentes. Depende
funcional y jerarquicamente de la Gerencia de Administracion.

Articulo 72° Funciones de la Sub Gerencia de Tesoreria

Programar, ejecutar y controlar los procesos técnicos del Sistema Nacional de
Tesoreria.

Programar organizar, coordinar y supervisar la ejecucion de las actividades de los
| proceso de recaudacion de ingresos y ejecucion del pago de obligaciones de la
Mummpahdad.

Direccion, y entidades fiscalizadoras.

- el de 3% Efectuar el pago a proveedores, contratistas, asi como el pago de las planillas de
N // %\ remuneraciones, pensiones, sentencias judiciales, detracciones y retenciones por
- & \am?\cp £ conceptos de ESSALUD, AFP, SUNAT y ofros.

\*, * 5/ Formular los reportes diarios de fondos e informar al Titular de la Gerencia de
Administracién sobre el movimiento de fondos en efectivo, cheques,
transferencias y otros, asi como efectuar las conciliaciones bancarias.

N 6. Establecer un apropiado sistema de control y cautela de recaudacion depésito de
= los ingresos, asi como el control y custodia de los bienes, valores y acervo
i documental y contable de la Gerencia de Administracion.

7. Programar y efectuar arqueos de fondos fijos, cajas recaudadoras, especies
valoradas y otros a cargo de su unidad orgénica, informacion a la Gerencia de
Administracién las observaciones y recomendaciones.

Efectuar el registro de recaudacion de tributos y otras fuentes de ingresos de la
Municipalidad contrastando la informacién con el control diario de las cuentas
cornentes de los contribuyentes que administra la Gerencia de Administracion

8.
(P\\Tﬁ'\/ 0&
Q\%Z%A
)
REN q

/<
o =
i .
<

contraidas por la Municipalidad.
/ Controlar las transferencias del Tesoro Publico de acuerdo a las leyes anuales de
< presupuesto, por diversos conceptos especificos y la correspondiente aplicacion,
: ,\\ egun sus fines.

oordinar las actividades para la formulacion del calendario de pagos en el ambito
de su competencia.

7 Remitir oportunamente a la Sub Gerencia de Contabilidad los documentos fuentes
para el procesamiento de los Estados Financieros

._ . Ejecutar el estricto cumplimiento de compromisos de pago de acuerdos a las
= programaciones debidamente autorizadas en funcion del comportamiento de los
=’ ingresos, formulando los comprobantes de pago y los cheques correspondientes
— (SUNAT-PDT, AFP, CTS, y otros), verificando rubro y tipo de recurso
/~ correspondiente.

’ .14. Controlar las conciliaciones mensuales de todas las cuentas bangfri la
‘ ;1\ Municipalidad.

REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONES — ROF
::_,_/ K

- \)




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CIUDAD NUEVA <, cudad
GERENCIA DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y RACIONALIZACION NUEVA

Pégina 54 de 106

s 15. Coordinar con los bancos e instituciones financieras la emisién de los

- instrumentos financieros que le permita a la Municipalidad contar con la liquidez
necesaria y oportuna para solventar sus operaciones diarias, asi como el
financiamiento de sus proyectos de inversion.

16. Custodiar las Cartas Fianzas, Pdlizas de Caucién, Cheques de Gerencia y otros
valores de propiedad de la Instituciébn que garanticen el fiel cumplimiento de
contratos, adelantos a proveedores y otros derechos a favor de la Municipalidad,

\O\ velando cautelosamente por su permanente vigencia y exigibilidad de renovacion

“\ oportuna.

&7. Cumplir y velar por el cumplimiento de las disposiciones de seguridad de

/\"" caudales, desde la recepcion, custodia en el local y traslado de los mismos.

. & TACV\/ 18. Coordinar con la Sub Gerencia de Tecnologias de la Informacion la actualizacion

- . de los sistemas informaticos utilizados dentro de su Sub Gerencia, asi como de la

- m informacion proveida por los tarifarios de Servicios, Impuestos, Arbitrios y el Texto

752" /1 %\, Unico de Procedimientos Administrativos vigente.

n 19; Depositar los fondos publicos recaudados, captados u obtenidos de acuerdo a

“a,o f‘; es\—‘?'f/' Ley, cualquiera sea la fuente de financiamiento, en las correspondientes cuentas

o '/ bancarias en un plazo no mayor de 24 horas. Cuando se trate de cheques de
otros bancos, se aplicara el plazo adicional del canje.

- 20. Verificar que los datos relacionados con el Gasto Comprometido, tales como la

. Meta Presupuestaria y Cadenas de Gasto aplicables, deben ser reflejo de el

— acervo documentario debiendo contar con la correspondiente conformidad de ios
responsables de su verificacion, previo al ingreso de los datos del giro en el SIAF-
SP, a fin de evitar posteriores solicitudes de regularizacion y reasignacion.

21. Verificar que el Gasto Girado con cargo a las subcuentas bancarias de gasto

autorizadas por la DNTP debe realizarse, registrarse y transmitirse a través del

SIAF-SP dentro de los cinco (5) dias utiles de haberse recibido la respectiva

2.\ Autorizacion de Giro.

Efectuar el registro diario de los ingresos y giros de la Municipalidad en el SIAF-

GL, coordinando con la Gerencia de Administracion, Sub Gerencia de

ihistracion Tributaria y Gerencia de Planeamiento, Presupuesto vy

Zcionalizacion la consistencia y actualizacién de la data.

ealizar las detracciones de las facturas de los pagos a proveedores que

correspondan segun las normas vigentes.

ormular y proponer la normatividad interna de su competencia, a través de

glamentos directivas, manuales de procedimientos y otros documentos, con el

sesoramiento de la Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Racionalizacion,
para la mejora continua de su gestion.

25. Proponer y administrar el presupuesto anual, plan operativo e informacion
estadistica, de su competencia en coordinacion con la Gerencia de Planeamiento,
Presupuesto y Racionalizacion, y velar por el cumplimiento de los objetivos y

- metas establecidos por la Municipalidad.
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= 27. Ordenar, preservar y custodiar el acervo documentario a su cargo, asi como
— realizar las acciones necesarias para su conservacion.

_ 28. Emitir documentos y/o efectuar actos administrativos, de acuerdo a sus
competencias, en la instancia que le corresponda atendiendo lo resenado en el
Texto Unico de Procedimientos Administrativos y la normatividad vigente.

. Las demas que le corresponden de acuerdo a la normatividad en vigencia y las,..;
que le sean delegadas por la Gerencia de Administracion :

SUB GERENCIA DE CONTABILIDAD

“Articulo 73° Definicién :

La Sub Gerencia de Contabilidad es responsable de ejecutar el registro y contabilizar e

as transacciones realizadas por las diferentes dependencias de la Municipalidad; asi

N "4;" mo de formular los estados financieros y de ejecucidn presupuestaria de las

- g_i% oraftic L&mdades ejecutoras de la Municipalidad, de conformidad a las nomas vy
\%@ y ?/‘es i /vocedlm|entos del Sistema Nacional de Contabilidad y demas normas conexas, para

wroporcmnar informacion adecuada y oportuna para la toma de decisiones.

Articulo 74° Funciones de la Sub Gerencia de Contabilidad

= 1. Programar, dirigir, coordinar, ejecutar y controlar las actividades del sistema de
= contabilidad gubernamental, en cumplimiento a especificaciones de su area, de
S acuerdo al Sistema Nacional Contable y la Ley del Sistema Nacional de Control.

2. Desarrollar las actividades de Registro y Control Contable de las operaciones
financieras, patrimoniales y presupuestales, en concordancia con las
disposiciones vigentes sobre los aspectos contables, presupuestales y tributarios.

~3. Efectuar las acciones de control de la ejecucion del gasto de las partidas
3 0};6 \ presupuestales, en concordancia con las disposiciones legales y administrativas
€ O\porrespondrentes

/Planificar, organlzar dmglr y coordinar el registro de las operaciones referidas a
‘la e

2 0C

J

>z

=)

%
TS/

/

\,,

Mantener actualizado el archivo de la documentacion sustentadora de los
registros contables estableciendo las medidas necesarias para su conservacion y
seguridad.

S 8. Planificar, organizar, dirigir y controlar el cumplimiento oportuno de las
declaraciones de las obligaciones tributarias de la Municipalidad como agente de
retencién y por cuenta propia, a los organismos competentes a través de medios
"\ magnéticos; asi como efectuar las coordinaciones en la Sub Gerencia de Logistica
|y con toda dependencia municipal que expenda bienes y/o servicios.

~_'REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONES — ROF
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9. Brindar informacion en la formulacién del Presupuesto Anual de la Municipalidad.

10. Participar en el Comité de Inventarios, asi como en las actividades que el

programe.

11. Coordinar con los Auditores Externos, si es que corresponde, la emision el

dictamen de los Estados Financieros.

. Coordinar el proceso automatizado de la informacién que sustente las

operaciones diarias correspondientes a su ambito de competencia.

. Ejercer el control programado e inopinado de las operaciones de ingreso de

fondos, en todos los lugres de atencion al publico.

::' Recomendar y desarrollar métodos y procesos que permitan controles eficientes.

. Planificar, organizar, dirigir y coordinar la formulacién e interpretacion de los

estados financieros y presupuestales, notas a los estados financieros y anexos,

notas contables y presupuestales asi como la suscripcion de los mismos para su
remision en forma oportuna a los organismos competentes.

6. Planificar, organizar, dirigir y controlar las acciones seguimiénto y verificacién del
cumplimiento de las disposiciones legales y normativas en relacién con los
aspectos contables, tributarios y de contribuciones de la Municipalidad, asi como
la aplicacién y cumplimiento de las Normas Técnicas de Control Interno.

. Planificar, organizar, dirigir y controlar la existencia de un archivo adecuado, de
toda la documentacién que sustente los ingresos y gastos ejecutados por la
Municipalidad, estableciéndose medidas necesarias para su conservacion y
seguridad durante el periodo de tiempo fijado por las disposiciones vigentes, para
su verificacion por los organismos de control.

18. Controlar que el Gasto Devengado esté formalizado con la respectiva conformidad

del area usuaria y la documentacion correspondiente para afectacion definitiva la

Especifica del Gasto Comprometido, con lo cual queda reconocida la obligacion

\de pago.

Djé’% \ erificar que el registro del Gasto Devengado en el SIAF-SP para la adquisicion

e bienes y contratacion de servicios y obras cuente con los datos de los

CIon &

ghtrataciones del Estado (SEACE), en caso de procesos de seleccion.

elar por la correcta presentacion, actualizacién, veracidad, orden
confidencialidad y seguridad de los libros que el Sistema Nacional de Contabilidad
establece.

competencias, en la instancia que le corresponda atendiendo lo resefiado en la
normatividad vigente.

23. Formular y proponer la normatividad interna de su competencia, a travées de
reglamentos directivas, manuales de procedimientos y otros documentos, con el
asesoramiento de la Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Racionalizacion,

_ para la mejora continua de su gestion.
~24. Proponer y administrar el presupuesto anual, plan operati
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~ Presupuesto y Racionalizacién, y velar por el cumplimiento de los objetivos y
ot metas establecidos por la Municipalidad.

25. Proponer y ejecutar las normas de control interno aplicables a su unidad organica,
asi como impulsar la implementacion de las recomendaciones emitidas por el
Sistema Nacional de Control.

. Las demas que le corresponden de acuerdo a la normatividad en vigencia y las
que le sean delegadas por la Gerencia de Administracion.

Capitulo VIii: ORGANOS DE LINEA

= e Articulo 75° Definicion
e Q Los érganos de linea son aquellas unidades técnico normativas que en el ambito de la
R kX - - - -,

Cgc;}ompetenc:a, formulan, proponen, ejecutan, supervisa y evaldan las normas y

5 ¢ P BSUD F;Z/gicciones de politica, necesarias para cumplir los fines y objetivo de la Municipalidad.

2, 2

- cuentan con las siguientes unidades organicas:

1. Sub Gerencia de Desarrollo Urbano y Gestiéon del Riesgo de Desastres
2. Sub Gerencia de Administracion Tributaria

3. Gerencia de Desarrollo Econémico y Social

a. Sub Gerencia de Desarrollo Social

b. Sub Gerencia de Desarrollo Econémico

c. Sub Gerencia de Gestion Ambiental

4. Gerencia de Gestion de Proyectos

a. Sub Gerencia de Formulacién De Proyectos

b. Sub Gerencia de Estudios

SUB GERENCIA DE DESARROLLO URBANC Y
GESTION DEL RIESGO DE DESASTRES

Articulo 77° Definicién

La Sub Gerencia de Desarrollo Urbano y Gestién del Riesgo de Desastres es un
Srgano de linea dependiente de la Gerencia Municipal, tiene por objetivo la
§ministracion organizada del suelo de la jurisdiccién a través de la planificacion,
ymediante estudio y proyectos, investigacién, regularizacion, autorizaciéon y promocion,
‘Yestinados a perfeccionar los Planes Urbanos Distritales. Asimismo mantiene
informacion oportuna y actualizada del Sistema de Catastro, realizando los trabajos
pertinentes relacionados con la nomenclatura, reconocimiento y numeracion de
_ predios y otros de su competencia. Asimismo implementar politicas y estrategias para

/ reducir el impacto de amenazas naturales y desastres ambientales y tecnoldgicos.

GLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONES — ROF
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- Esta encargado de administrar las acciones y actividades vinculadas con la regulacién
- y control de los servicios del transportes especial publico de pasajeros en vehiculos
motorizados y no motorizados, dentro del marco de los dispositivos legales aplicables.

contara con los siguientes Equipos Funcionales:
wal de 1. Equipo Funcional de Gestion del Riesgo de Desastres.
2> Equipo Funcional de Catastro
z) Equipo Funcional de Margesi.
} Equipo Funcional de Licencias y Autorizaciones.

del Riesgo de Desastres, las siguientes:

Planificar, organizar, dirigir y controlar los procesos para la elaboracion y
evaluacion del Plan Urbano Distrital, la actualizacion, control de la zonificacion y
de la renovacion urbana del distrito.

Planificar, organizar, dirigir y controlar los procesos de captura, tratamiento,
edicion, mantenimiento, actualizacién y archivo de la informacion catastral,
mediante el desarrollo y aplicacion de sistemas informaticos y tecnologias idéneas
para su eficaz utilizacion.

5, S
S =,
e

./'?
C\pﬂl 1
= g

\
&

(

- 3. Planificar y ejecutar acciones de control urbano.
A 4. Planificar, organizar, dirigir y controlar el correcto uso del espacio urbano,
- garantizando un aspecto ordenado de la ciudad, estableciendo las normas que

regulen las disposiciones de instalaciones y uso de la via publica.
5. Planificar las actividades relacionadas a la renovacion urbana.
6. Planificar, organizar y actualizar el margesi de bienes inmuebles Municipales en el
ambito distrital.
Atender solicitudes de autorizacién para ejecucion de trabajos temporales en
areas de uso publico en vias arteriales, colectoras y locales dentro del distrito;
“ | asimismo atender las solicitudes de modifi cacion de bermas laterales,
/ construccion de veredas y sardineles, solicitadas por particulares en vias
arie ﬁales, colectoras y locales en el distrito, en ambos casos de acuerdo a los
gonvenio y normatividad vigente.
Realizar las acciones necesarias para lograr una real y efectiva coordinacion en
los temas del planeamiento y desarrollo urbano con las correspondientes
autoridades municipales.
Orientar y fomentar el cumplimiento y la correcta aplicacion de las leyes, decretos,
reglamentos y ordenanzas que regulan el desarrollo urbano del distrito.
. Proponer el Plan Vial Urbano, asi como programar, elaborar, dirigir y controlar los
estudios y proyectos referidos a transporte y vialidad, en funcién a lo establecido
por la Municipalidad.
. Planificar, organizar y ejecutar acciones relacionadas a la regulacién y control de
los servicios de transporte especial publicos de pasajeros.
. Elaborar y evaluar estudios de transito vehicular y peatonal, asi como proponer
zonas rigidas y de parqueo vehicular, en coordinacion con las areas y organismos
competentes.
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= 13. Proponer y ejecutar la reglamentacioén y control de vehiculos de transporte menor,
~ asi como velar por el cumplimiento de la normatividad en materia de otorgamiento

de licencias de vehiculos menores motorizados y no motorizados.

. Programa, organizar y dirigir las acciones de sefializaciéon de transito dentro del

distrito, asi como preparar programas de educacién vial en cumplimiento de la

normatividad vigente.

. Proponer, organizar, dirigir y ejecutar estudios, programas, proyectos, directivas y

normas relacionadas con la zonificacion y usos del suelo, alturas de edificacion,

parametros urbanisticos y edificatorios, indices de usos para las actividades
urbanas, mobiliario urbano y otros relacionados con el espacio urbano.

. Brindar asesoramiento técnico en asuntos referidos a la probleméatica urbana del

distrito.

. Integrar el Grupo de Trabajo de la Gestién del Riesgo de Desastres y Asesorar a

la Secretaria Técnica del Grupo de Trabajo de la Gestion del Riesgo de

Desastres.

Capacitar y asistir técnicamente a los distintos érganos y unidades organicas para

incluir la gestion del riesgo de desastres en la planificacion estratégica y operativa

que corresponda.

. Coordinar, monitorear y evaluar el ejercicio de las funciones relativas a los

- procesos de la gestion del riesgo de desastres asignados a los distintos érganos y

=~ unidades organicas.

— 20. Dirigir la ejecucion de las Inspecciones Técnicas de Seguridad en Edificaciones
que sean de su competencia, asi como de las evaluaciones de riesgo o similares
gue soliciten los administrados.

21. Coordinar y dirigir con la participacion de los érganos y unidades organicas de la

entidad, la elaboracion de los planes especificos por proceso, en concordancia

- ; con el Plan Nacional de Gestién del Riesgo de desastres.
. Integrar y prestar soporte técnico al Centro de Operaciones de Emergencia

| Coordinar, dirigir y difunde la informacion obtenida relativa a los riesgos y
/ ameénazas presentes y futuros de la jurisdiccion.
Qoordinar y promover la articulacién con instituciones privadas y publicas de otras
jurisdicciones con la finalidad de generar sinergias en torno a la gestion del riesgo
de desastres a mayor escala.
; . Participar en los procesos de respuesta y rehabilitacion de la gestion del riesgo de
t /- // desastres.

] 8. Elaborar planes urbanos considerando el mapa de peligros y amenazas de la
=] jurisdiccion
7. Promover y fortalecer el sistema de transporte local considerando el mapa de
peligros y amenazas de la jurisdiccion.
- . Ordenar, preservar y custodiar el acervo documentario a su cargo, asi como
o realizar las acciones necesarias para su conservacion.
» 29. Formular y proponer la normatividad interna de su competencia, a través de

para la mejora continua de su gestion.

REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONES — ROF
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~ 30. Proponer y administrar el presupuesto anual, plan operativo e informacién
~ estadistica, de su competencia en coordinacion con la Gerencia de Planeamiento,

Presupuesto y Racionalizacién, y velar por el cumplimiento de los objetivos y )
metas establecidos por la Municipalidad.

31. Proponer y ejecutar las normas de control interno aplicables a su unidad organica,
asi como impulsar la implementacion de las recomendaciones emitidas por el
Sistema Nacional de Control.

Qc}“a' o ¢ X32. Emitir resoluciones, documentos literales y graficos que estipule el Texto Unico de

”%\\. Procedimientos Administrativos (TUPA) y la normatividad en vigencia.

83. Resolver en primera instancia los recursos de reconsideracion en asuntos de M

£/ ambito de su competencia.

34. Otras funciones que le asigne en el marco de sus competencias.

‘:\(.ialq@
/-\\/\ C\ 7
‘ /\ EQUIPO FUNCIONAL DE GESTION DEL RIESGO DE DESASTRES
" /"rtlculo 80° Definicion del Equipo Funcional de Gestién del Riesgo de Desastres
El Equipo Funcional de Gestion del Riesgo de Desastres se constituye como el
responsable de la Gestién Reactiva del Riesgo que involucra los procesos de
Preparacién, Respuesta y Rehabilitacién. Asimismo se consfituye como responsable

- técnico de ejecutar en coordinacién con [os Organos y Unidades Orgénicas de la
~ Municipalidad, asi como monitorear y evaluar, la Gestion del riesgo de desasires de
— ios 03 componentes: Prospectiva, Correctiva y Reactiva del riesgo de desastres, por io

cual involucra los 07 procesos detallados por la ley 29664 y en el marco de su
Reglamento aprobado mediante D.S. 048-2011-PCM y el Plan Nacional de Gestion del
Riesgo de Desastres PLANAGERD, en la Municipalidad Distrital de Ciudad Nueva.

Miunicipalidad, en la jurisdiccion.
/ Formuiar, aprobar normas y pianes, evaiuar, dirigir, organizar, supervisar,
fiscalizar, implementar y ejecutar los procesos de Gestién del Riesgo de Desastre
(GRD) en el marco de la Politica y el Plan Nacional de GRD y los lineamientos del
Ente Rector, a través del Grupo de Trabajo para la GRD; constituyéndose en los
principales ejecutores de las acciones de la GRD.

Formular y ejecutar los planes en materia de GRD en los procesos de
Preparacién, Respuesta y Rehabilitacion en el Distrito.

Determinar las rutas de evacuacion hacia las zonas de seguridad en los recintos
cerrados y abiertos al pablico, asi como los sectores criticos o las zonas de riesgo
ante casos de desastres naturales e inducidos por la accién humana.

Promover y realizar campafas de sensibilizacion a través de charlas de
capacitacion, simulacros y simulaciones opinadas e inopinadas de actuacion para
los casos de emergencia civil originados por catastrofes, tanto a Instituciones
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Publicas como Privadas, a efecto de que las autoridades y poblacién en general
estén debidamente capacitadas para atender emergencias.

6. Proponer la Plataforma Distrital de Defensa Civil, el Plan de Defensa Civil del
distrito, para su aprobacion.

7. Incentivar, proponer y conducir la organizacién, implementacion y preparacion de

Brigadas Operativas de Defensa Civil, en acciones que sean necesarias.

8. Coordinar y asesorar al Grupo de Trabajo de la Gestién del Riesgo de Desastres
GTRD de la Municipalidad en materia de la Gestidn Prospectiva, Comecliva y

o\\ Reactiva del riesgo de desastres, cuando corresponda.

\\ Dirigir la ejecucion de las Inspecciones Tecnicas de Seguridad en Edificaciones
/que sean de su competencia, asi como de las evaluaciones de riesgo 0 similares
u gue soliciten los administrados.
1TACT AL, Emitir la Resolucion aprobatoria y otorgamiento del Certificado de Seguridad en
Edificaciones de comresponder, en el marco de las normas de seguridad

. establecidas en el D.S. 058-2014-PCM, para efectos de la Licencia de

/s v ‘' Funcionamiento de los establecimientos comerciales, industriales y de servicios.

anific 1E Emitir el pronunciamiento de cumplimiento o no de las Normas de Seguridad en

g esup@v / Edificaciones para la realizacién de eventos y espectaculo publicos de hasta 3,000

espectadores.

12 Realizar visitas de fiscalizacion de establecimientos que cuentan con Certificado
de Seguridad en Edificacién ITSE, de acuerdo a lo dispuesto por el D.S. 058-
2014-PCM.

13. Participar en los operativos en locales comerciales, industriales y de servicios,
emitiendo los informes correspondientes.

14. Realizar el monitoreo de peligros y emergencias y estimacién de niveles de riesgo

en la jurisdiccion del distrito de Ciudad Nueva, en coordinacion con los érganos y

Unidades Organicas de la Municipalidad segin corresponda.

Parhcnpar en el desarrollo de los Slmulacros y Simulaciones oplnados e

 de capaC|dades de sistemas de alerta temprana, sistemas de Alerta Permanente
y demas mecanismos e instrumentos de coordinacién, decisién, comunicacion y
gestion de la informacién y de gestion de recursos, entre otros, para anticiparse y
responder en forma eficiente y eficaz, en caso de desastre o situacion de peligro
/=] inminente, a fin de procurar una dptima respuesta en los niveles de gobierno y de
%/ |a sociedad, de acuerdo a los lineamientos del ente rector para la gjecucion de las
actividades y subprocesos de la preparacion.

_ Intervenir en el Andlisis Operacional, la Busqueda, Rescate y Salvamento, la
Salud y las Comunicaciones, la Logistica en la Respuesta, la Asistencia
Humanitaria y la Movilizacién de acuerdo a la Ley N.° 28108.

. Planificar, dirigir, controlar las acciones conducentes al restablecimiento g
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— 19. Organizar e informar a la poblaciéon organizada de acciones operativas de defensa

— civil en sus componentes de la Gestién Reactiva del Riesgo.

. Dirigir y promover la capacitacion inductiva a la poblacion para prevenir dafios por
efecto de los desastres naturales e inducidos por la accién humana.

. Aprobar el plan trabajo en Defensa Civil de la Municipalidad Distrital de Ciudad
Nueva, en materia de Gestién del Riesgo de Desastres en su componente de la

"//g& . Gestion Reactiva
-5 2. El Equipo Funcional debe coordinar y monitorear en forma permanente acciones y

\

actividades de gestion prospectiva, correctiva y reactiva.
» \_/ . En coordinacion con el Presidente de la Plataforma Distrital de Defensa Civil
instituyen, implementan y mantienen el funcionamiento del COE, articulado con el

SINPAD, de acuerdo a los lineamientos establecidos.

. Registrar y Mantener actualizada la informacién en el SINPAD (Sistema de

Informacion Nacional para la Respuesta y Rehabilitacion) de para que sea

consultada y utilizada por las instituciones Publicas y Privadas, asi como por la

ciudadania en general interactuando activamente con los integrantes del

SINAGERD.

_ Atender directamente la emergencia con sus propios recursos disponibles,
aplicando los lineamientos y mecanismos complementarios establecidos e
implementados para la respuesta (Almacenes de Bienes de Ayuda Humanitaria

- COEL en coordinacién con el SINPAD; EDAN, entre otros).

=~ 26. Mantener abastecido el Almacén de Bienes de Ayuda Humanitaria BAH previo

-~ requerimiento y atencion por el Almacén central de la Municipalidad.

27. Participar en la elaboracion y actualizacién del Mapa de Peligros del territorio
urbano de Ciudad Nueva.

. Participar en la elaboracién y actualizacion del Mapa de Vulnerabilidades vy

Riesgos del territorio urbano de Ciudad Nueva.

Capacitar y asistir técnicamente a los distintos rganos y unidades organicas para

incluir la gestién del riesgo de desastres en la planificacion estratégica y operativa

gde corresponda.

_/Coordinar, monitorear y evaluar el ejercicio de las funciones relativas a los

procesos de la gestion del riesgo de desastres asignados a los distintos érganos y

unidades organicas.

. Dirigir la ejecucién de las Inspecciones Técnicas de Seguridad en Edificaciones

que sean de su competencia, asi como de las evaluaciones de riesgo o similares

1 que soliciten los administrados.

2. Coordinar y dirigir con la participacion de los érganos y unidades organicas de la

entidad, la elaboracién de los planes especificos por proceso, en concordancia

con el Plan Nacional de Gestion del Riesgo de desastres.

. Coordinar, dirigir y difundir la informacién obtenida relativa a los riesgos y
amenazas presentes y futuros de la jurisdiccion.

s 34. Coordinar y promover la articulacion con instituciones privadas y publicas de ofras

~ jurisdicciones con la finalidad de generar sinergias en torno a la gestién del riesgo

de desastres a mayor escala. \

35. Ordenar, preservar y custodiar el acervo documentario a s

| realizar las acciones necesarias para su conservacion.

(
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- 36. Emitir documentos y/o efectuar actos administrativos, de acuerdo a sus
competencias, en la instancia que le corresponda atendiendo lo resefiado en el
Texto Unico de Procedimientos Administrativos y/o la normatividad vigente.

EQUIPO FUNCIONAL DE CATASTRO

Articulo 82° Definicion g
El Equipo Funcional de Catastro es responsable del levantamiento, procesamiento y ’
suministro de informacion catastral de las propiedades privadas y publicas del distrito,
en concordancia a la normatividad del Sistema Nacional Integrado de Informacion

cital "
= Fe Sqatastral Predial
\
i}

12 Pfoup. A / iculo 83° Son funciones del Equipo Funcional de Catastro:
\%, Integrar la informacion catastral en coordinacion al Sistema Nacional Integrado de

Informacién Catastral Predial — SNCP
Ejecutar actividades orientadas a integrar la informacion en materia tributaria,

- fiscalizacidon, establecimientos comerciales, industriales y de servicio, areas
verdes y otros; tomando como base rectora al Sistema de Informacion Catastral.

3. Programar, organizar, dirigir, ejecutar y controlar la elaboracion del catastro de
predios del distrito.

4. Suministrar informacién catastral a las distintas unidades orgénicas de la entidad
de acuerdo a las necesidades de informacién de cada una.

- 5. Establecer y llevar el Sistema de Nomenclatura y Numeracion Oficial de los

predios del distrito.

Llevar a cabo las operaciones catastrales de identificacion, localizacion,

descripcion, deslinde, registro, cartografia, valuacion y actualizacion de los valores

catastrales de todos los inmuebles urbanos y rusticos ubicados dentro de su

v/ jurigdiccion.

Nesarrollar las actividades de actualizaciéon catastral en coordinacion con el

Sistema Nacional de Catastro.

Establecer el tipo de informacion catastral, literal, y grafica que se utilice para

desarrollar los productos catastrales como reportes, estadisticas, planos

tematicos, andlisis urbanos y otros a suministrar mediante el sistema de

informacién grafica a los usuarios internos y externos de la Municipalidad.

Emitir, refrendar y visar los certificados, planos y demas documentos de

informacién catastral establecidos en el Texto Unico de Procedimientos

Administrativos de la Municipalidad. .

. Conservar vigente en forma permanente la informacion catastral levantada,

mediante el mantenimiento de la informacion predial (literal), mantenimiento del

componente ' urbano (grafico), acopio Yy acondicionamiento de informacion

catastral, verificaciones catastrales (fiscalizacion predial) y el registro de

declaratorias de fabrica regularizadas segun el procedimiento notarial-registral

establecido por la Ley N.° 27157 y las que resulten de la aplicacién de ia Ley

29090 y modificatorias.

bt \
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e 11. Coordinar con las diferentes unidades orgénicas el permanente flujo de
- informacion para la alimentacién y mantenimiento de las bases de informacién

catastral.

. Complementar y profundizar progresivamente el levantamiento, procesamiento y

suministro de informacion catastral, de acuerdo a las necesidades de la

Municipalidad.

. Elaborar y actualizar el catastro urbano incluyendo las zonas de peligros y
amenazas, promoviendo una cultura de prevenciéh en la expansion urbana y uso
del suelo.

. Ordenar, preservar y custodiar el acervo documentario a su cargo, asi como
realizar las acciones necesarias para su conservacion.

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

3#6. Las demas que le correspondan de acuerdo a la normatividad en vigencia y las:

; que le sean delegadas por su inmediato superior.

EQUIPO FUNCIONAL DE MARGESI

Articulo 84° Definicion 3
- El Equipo Funcional de Margesi es responsable de mantener actualizado el registro
~ de bienes inmuebles de propiedad municipal.

Articulo 85° Son funciones del Equipo Funcional de Margesi:

1. Inscribir en los Registros Publicos los bienes inmuebles de la Municipalidad, a
peticién del Alcalde y por decisién tomada en Sesién de Consejo.

3 -\, Preparar los expedientes para saneamiento fisico legal de las éreas de
~ = =) h_wmf:ﬂ';‘equlpamlento mummpal cementerio, parques, locales, entre otros, en

Identlf icar y controlar los predios urbanos y rusticos que se integren al patrimonio

de Margesi de Bienes Inmuebles.

intervenir en la determinacién de los limites municipales, en los términos de las

)\ disposiciones legales vigentes.

/8. \Programar, ejecutar, dirigir y evaluar las actividades relacionadas con &l proceso
7 lde identificacion, recuperacion, consolidacion, registro y enajenacion del margesi

de bienes de la Municipalidad.

Efectuar el Saneamiento Fisico —Legal de los predios para incorporarlos al

margesi de la Municipalidad.

8. FElaborar los expedientes técnicos para el registro predial del patrimonio

~ inmobiliario municipal, en coordinacion con la Gerencia de Asesoria Juridica.

Ordenar, preservar y custodiar el acervo documentario a su cargo, asi como

realizar las acciones necesarias para su conservacion.

0. Las demas que le correspondan de acuerdo a la normatividad en vigencia y las

que le sean delegadas por la autoridad superior.
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EQUIPO FUNCIONAL DE LICENCIAS Y AUTORIZACIONES

Articulo 86° Definicion del Equipo Funcional de Licencias y Autorizaciones

El Equipo Funcional de Licencias y Autorizaciones se encarga de emitir certificados de

parametros urbanisticos, edificatorios, resoluciones de licencia de edificacién, y emitir
v ¥ suscribir los certificados y/o licencias que autoricen las actividades comerciales,
‘°<pubhmdad exterior y el comercio en la via publica, de conformidad con la normatividad

iculo 87° Son funciones del Equipo Funcional de Licencias y Autorizaciones
Efectuar la precalificacién y evaluacion de proyectos, emision de licencias vy
autorizaciones, asi como el control de las edificaciones a las que se le haya
otorgado la Licencia de Construccién o Edificacion respectiva y concluiran con el

\ otorgamiento del Certificado de Finalizacion de Obra y/o Declaratoria de Fabrica o

7 de Edificacion, segun corresponda.

'/ Planificar, organizar y dirigir las actividades relacionadas con la edificacion de

obras privadas en funcion de los planes y proyectos distritales establecidos por la

Sub Gerencia de Desarrollo Urbano y Gestién del Riesgo de Desastres.

3. Aplicar los lineamientos que establezca la Sub Gerencia de Desarrollo Urbano y
Gestion del Riesgo de Desastres y controlar el cumplimiento de las leyes,
decretos reglamentos, ordenanzas resoluciones, directivas y demas disposiciones
legales y reglamentarias en el ambito de su competencia; asi como brindar
atencion y orientacién al vecino para su correcta aplicacion.

4. Emitir y suscribir certificados de parametros urbanisticos y edificatorios,
resoluciones de licencia de edificacién, conformidad de obra y declaratoria de

Ao edificacién y demas actos administrativos establecidos en el TUPA de la entidad
“%. Cumplir y aplicar los reglamento de los procedimientos administrativos
ko O\ relacionados con las actividades comerciales y la publicidad exterior en el distrito.
BNZAS 6;} Emitir y suscribir las licencias que autoricen el funcionamiento de establecimientos
,\\“ comeyciales, de servicios y actividades profesionales, publicidad exterior y el
cormrercio en la via publica de conformidad con la normatividad vigente.
7. Slpervisar y efectuar las inspecciones técnicas comerciales de verificacion,
referidas a licencias de funcionamiento y publicidad exterior, comercio en via
pUblica, en los procesos de otorgamiento de licencias o autorizaciones de su
competencia.
Dirigir y controlar la formulacién y emision de certificados, autorizaciones y/o
licencias, para la ejecucion de obras de propiedad privada.
Supervisar, evaluar y optimizar los procesos que se llevan a cabo en la
dependencia a su cargo para asegurar su eficiencia y permanente
perfeccionamiento.
. Velar por la correcta aplicacién de los dispositivos legales que regulan el uso,
construccion y conservacién de las edificaciones publicas y privadas, asi como en
el desarrollo de las actividades comerciales y en la colocacién de anuncios.
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- 12. Efectuar la verificacion técnica de las licencias de edificacién otorgadas

13. Integrar las Comisiones Técnicas de Habilitaciones Urbanas y de Edificacién, de
Acuerdo a la normatividad vigente.

14. Mantener actualizado el archivo y la base de datos de certificados de parametros

ewtal e A urbanisticos y edificaciones, anteproyectos, licencias de edificaciones,

o\ conformidad de obras, declaratoria de fabrica o de edificacién, segun corresponda

;y demas actividades conexas de su competencia y elaborar los cuadros

3/ estadisticos que permitan el adecuado uso de la informacion.

" Comunicar a la Sub Gerencia de Administracién Tributaria en forma permanente

respecto a Licencias de funcionamiento, autorizaciones de comercio en via

publica y de publicidad exterior para que ejerza su funcion de fiscalizacion.

8. Proporcionar a las Gerencias, Sub Gerencias, y 4éreas internas de la

» Municipalidad, la informacién actualizada de la base de datos de certificados de

" parametros urbanisticos y edificaciones, anteproyectos, licencias de edificaciones,

licencias de funcionamiento, conformidad de obras, declaratoria de edificacion,

siempre que sea necesario y debidamente sustentado.

17. Emitir resoluciones de revocatoria y nulidad de las licencias y/o autorizaciones
otorgadas.

18. Gestionar cuando corresponda la revocatoria o nulidad de oficio de las actas
correspondientes a las comisiones técnicas, pronunciamientos de revisores

- Urbanos en materia de licencias de edificacién y otros actos administrativos de su

= competencia.

- 19. Incorporar los principios y procesos de la gestién del riesgo de desastres en la

emisién de las licencias de construccién, publicas y privadas.

. Ordenar, preservar y custodiar el acervo documentario a su cargo, asi como

\ realizar las acciones necesarias para su conservacion.

\Emitir resoluciones, documentos literales y graficos que estipule el Texto Unico de

rocedimientos Administrativos (TUPA) y la normatividad en vigencia.

Las/demas que le correspondan de acuerdo a la normatividad en vigencia y las

lscallzamon y cobranza morosa de todos los ingresos tributarios de la Municipalidad,
manteniendo actualizado el registro de contribuyentes y los informes diarios,
mensuales y anuales a la Gerencia Municipal y a la Sub Gerencia de Contabilidad.

il - Esta a cargo de un empleado con nivel de Sub gerente, quien depende jerarquica y
Cadministrativamente del Gerente Municipal.

Srticulo 89° La Sub Gerencia de Administracién Tributaria, para el cumplimiento
e sus funciones cuenta con los siguientes Equipos Funcionales:

REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONES — ROF
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~7 1. Equipo Funcional de Fiscalizacion y Control.
- 2. Equipo Funcional de Recaudacién y Orientacion

3. Equipo Funcional de Ejecucién Coactiva.

Articulo 90° Son funciones de la Sub Gerencia de Administracién Tributaria
Formular y proponer a los 6rganos de gobierno de la Municipalidad Distrital de
Ciudad Nueva, el Plan de Actividades, las politicas a seguir en materia tributaria,
informando la proyeccién de los ingreso para la elaboracion del presupuesto de la
entidad.

Proponer e implementar la automatizacion y sistematizacién de los canales de
recaudacion, informacion, evaluacién de los recursos de administracion tributaria;
manteniendo actualizado el registro de los contribuyentes y sus respectivas
cuentas corrientes, ademas de custodiar el archivo de declaraciones juradas de
’ los mismos.

Planear, organizar, dirigir, coordinar y evaluar los procesos de registro, acotacion,
recaudacién vy fiscalizacion de las rentas municipales, valiéndose para tal fin de
informacién de los Equipos Funcionales de Catastro y Margesi, de la Sub
Gerencia de Desarrollo Urbano y Gestion del Riesgo de Desastres.

4. Generar liquidaciones, resoluciones de multas tributarias, resoluciones de

- determinacion, resoluciones de anulacion de valores para actualizar las
- acotaciones del contribuyente.
~ 5. Actualizar los factores y tablas de célculo del Impuesto predial, Impuesto de

Alcabala, Arbitrios Municipales, Multas tributarias y Valores Arancelarios a
emplearse en la determinacién de las cuantias actualizadas de cada ejercicio y
someterlo a la aprobacién del Gerente Municipal y el Concejo Municipal.

Proponer la mejora del sistema de recaudacion, el seguimiento y el control de los
ingresos municipales de naturaleza tributaria.

Proponer estructura de costos para el célculo de Arbitrios Municipales para cada
ejercicio fiscal que deben pagar los contribuyentes a la Municipalidad, de acuerdo

de la Municipalidad, en coordinacién con las unidades organicas competentes.
. Proponer proyectos de directivas, procedimientos y ordenanzas que mejoren el
'}\rendimiento e incrementen las bases tributarias a fin de alcanzar las metas de la

cuentas por cobrar con detalles analiticos de todas las tasas y tributos y el
resultado del movimiento econdémico para el registro contable de conformidad con

las normas vigentes.
11. Proponer vy llevar a cabo programas y/o campafnas destinadas a incentivar las

- recaudaciones de los tributos aprobados por el Concejo Municipal.

aad 12. Planificar, organizar, dirigir y evaluar el cumplimiento del Procedimiento de
— cobranza coactiva municipal de las obligaciones de naturaleza tributaria.

- [ 13. Planificar, organizar, dirigir y evaluar las actividades para el procedimiento de

embargo, tasacién y remate de bienes y / u otras cautelares que autorice la ley.
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™ 14. Planificar, organizar, dirigir y evaluar el Procedimiento de registro y custodia de

— expedientes de embargo, tasacién y remate de bienes.

15. Disefiar y elaborar herramientas, métodos de analisis y registros para mantenerse
informado e informar cuando se solicite, sobre recaudacién, recuperacion de
deudas por cobrar y obligaciones tributarias.

e 16. Formular y proponer la normatividad interna de su competencia, a través de

L Co\\\ reglamentos directivas, manuales de procedimientos y ofros documentos, con el

1 E, c—\ asesoramiento de la Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Racionalizacion,

3 ” para la mejora continua de su gestion.

? Proponer y administrar el presupuesto anual, plan operativo e informacion
estadistica, de su competencia en coordinacién con la Gerencia de Planeamiento,
Presupuesto y Racionalizacién, y velar por el cumplimiento de los objetivos y
metas establecidos por la Municipalidad.

\ Proponer y ejecutar las normas de control interno aplicables a su unidad organica,

I asi como impulsar la implementacion de las recomendaciones emitidas por el

/ Sistema Nacional de Control.

9. Ordenar, preservar y custodiar el acervo documentario a su cargo, asi como

realizar las acciones necesarias para su conservacion.

20. Resolver en primera instancia los recursos de reconsideracion en asuntos del

ambito de su competencia.
- 21. Ejecutar otras funciones afines que le asigne la Gerencia Municipal en materia de

— su competencia.
22. Resolver y tramitar los procedimientos de servicios administrativos y tributarios...

conforme al Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA) vigente.

EQUIPO FUNCIONAL DE FISCALIZACION Y CONTROL

N W\\pﬂrtlculo 91° Definicién
=" E| Equipo Funcional de Fiscalizacion y Control, se encarga de definir el conjunto de”

jvidades para verificar el cumplimiento de las obligaciones tributarias municipales,
détectar la evasion y/o la subvaluacién realizada por los contribuyentes, controlar
oportunamente la cobranza ordinaria de la deuda tributaria y sancionar a los
fractores determinando las deudas tributarias y no tributarias por dichas acciones.

fticulo 92° Son Funciones del Equipos Funcional de Fiscalizacién y Control
Velar por el cumplimiento y aplicacion de las normas legales del Gobierno Central,
de la ley orgénica de Municipalidades, Ley de tributacion Municipal, asi como las
sanciones prevista en el Codigo Tributario y Ordenanzas Municipales vigentes.

2. Disefiar y ejecutar programas de fiscalizacion tributaria y no tributaria para la
- deteccion de omisos y sub valuadores por evasion de tributos.

il 3. Verificar y controlar en forma selectiva y segmentada tanto en el campo como en
gabinete la veracidad de la informacién declarada por los administrados
(declaracion jurada) en el registro de contribuyentes y predios de la Sub Gerencia

de Administracion Tributaria.
%
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i 4. Emitir Resoluciones de Determinacién de deuda, Resoluciones de Multa
- Tributaria, Resoluciones de Ordenes de pago, Resoluciones de

responsabilidades solidarias, Resoluciones de perdida de fraccionamiento por
omisiones al pago o incumplimientos detectados a partir de las declaraciones
juradas de los contribuyentes, y otros valores, asi como papeles de trabajo
productos de las acciones de fiscalizacion.
Aditar g, 05__\ Administrar y co_ntrolar el proceso de notificacion de los documentos, valores y
8o %\\ resoluciones emitidas.

.;\ Elaborar proyectos de normas municipales y directivas de su competencia, para la
- 5 /) mejor aplicacion de los procedimientos tributarios.
; j/ Comunicar a los contribuyentes las omisiones fributarias detectadas.

8. Coordinar con la Sub Gerencia de Desarrollo Urbano y Gestién del Riesgo de
- Desastres, la alimentacion y entrega de base de datos relacionados a
nomenclaturas de vias, informacion catastral y otros que contribuyan a la
N fiscalizacién tributaria.

99‘1 Absolver las consultas u observaciones de los contribuyentes durante los

5 /  procesos de fiscalizacion tributarias.

«>/10. Elaborar los informes sobre los procesos de Fiscalizacion Tributaria,

archivamiento de los papeles de trabajo y la documentacion sustentadora de los

procesos de fiscalizacién efectuados.

- 11. Transferir los valores de cobranza cuyas deudas tributarias se encuentren en

~ calidad de exigibles coactivamente a la Sub Gerencia de Ejecucién Coactiva

12. Clasificar a los contribuyentes que estén en condicién de No Habido, proyectar la

Resolucién Gerencial correspondiente y actualizar la base de datos.

13. Coordinar la ejecucion de actividades relacionadas con la fiscalizacion tributaria,

cobranza de tributos y multas de acuerdo a la normatividad legal vigente.

Imponer sanciones a los infractores de las normas tributarias.

Atender reclamos y alegatos de los contribuyentes acerca de las acciones de

fiscalizacion y control.

ifir y remitir la constancia de exigibilidad de la deuda tributaria a la Sub

Gerencia de Ejecucion Coactiva.

/ Proporcionar la informacién producto de la fiscalizacion ftributaria para la

actualizacién de la base de datos asi como a ofras unidades orgénicas de la

Municipalidad.

8. Coordinar la ejecucién de las garantias ofrecidas por los contribuyentes de

-\ acuerdo a ley, por deudas en materia tributaria.

19/ Ordenar, preservar y custodiar el acervo documentario a su cargo, asi como

realizar las acciones necesarias para su conservacion.

. Formular y proponer la normatividad interna de su competencia, a través de
reglamentos directivas, manuales de procedimientos y otros documentos, con el

- asesoramiento de la Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Racionalizacion,

— para la mejora continua de su gestion.

\21. Proponer y administrar el presupuesto anual, plan operativo e

Oﬁ:\ estadistica, de su competencia en coordinacién con la Gerencia de Pl

| Presupuesto y Racionalizacién, y velar por el cumplimiento d

\C

o
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- 22. Proponer y ejecutar las normas de control interno aplicables a su unidad organica,
— asi como impulsar la implementacién de las recomendaciones emitidas por el
Sistema Nacional de Control.

. Emitir resoluciones, documentos literales y gréficos que estipule el Texto Unico de
Procedimientos Administrativos (TUPA) y la normatividad en vigencia.

Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de
sus funciones que le sean asignadas por el Sub Gerente de Administracion:

EQUIPO FUNCIONAL DE RECAUDACION Y ORIENTACION

Articulo 93° Definicién
| Equipo Funcional de Recaudacion y Orientacién, se encarga de administrar el
roceso de atencién presencial al contribuyente, asi como el registro de
‘ontribuyentes, predios, determinacién de las obligaciones tributarias municipales a
partir de los declarado por el contribuyente; Ademaés establece los procedimientos para
el ingreso de los impuestos y tasas municipales, los medios de pago o que pueden ser
utilizados y las fechas en las que deben abonarse.

- Articulo 94° Son funciones del Equipo Funcional de Recaudacién y Orientacion

t 1. Organizar y supervisar el proceso de recepcion, registro y archivo de
declaraciones juradas de los diversos tributos municipales con la correspondiente
emision de recibos de pago, asi como otros documentos tributarios.

2. Coordinar la emision masiva anual de declaraciones juradas y liquidacion del

impuesto predial y arbitrios municipales.

Elaborar y mantener el Padron Unico de Contribuyentes y cuenta corriente, asi

.2\ como buscar en forma permanente la ampliacion de la base tributaria.

/) Realizgr estudios e investigaciones y proponer programas de reactivacion

ealizar las emisiones de valores tributarios.

Elaborar, mantener actualizado y difundir el contenido del compendio normativo

tributario de la Municipalidad, asi como de los procedimientos tributarios.

X Brindar informacién oportuna y una atenciéon personalizada al contribuyente y
' \ otras unidades orgénicas de la Municipalidad, en materia de su competencia.

.| Administrar e implementar el programa de incentivos para el cumplimiento

tributario.

Recibir, registrar, clasificar y entregar las notificaciones por tributos, Multas, otros;

elaborados por la Sub Gerencia de Fiscalizacién y Control.

. Elaborar informes mensuales respecto a la recaudacién y captacion de ingresos

= municipales asi como la morosidad y saldos por cobrar.

. Coordinar el control a los espectaculos publicos no deportivos que se realizan en
el ambito de la Municipalidad.

. Ordenar, preservar y custodiar el acervo documentario a su cargo, asi como
realizar las acciones necesarias para su conservacion.

T ~=7" REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONES — ROF
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- 13. Emitir los estados de cuenta de la deuda tributaria y no tributaria pecuniaria.
— 14. Proyectar y visar resoluciones para absolver los recursos presentados por los

administrados, en relacién con los tramites de su competencia.

15. Remitir oportunamente a la Sub Gerencia de Administracion Tributaria aquelios
valores cuyo plazo de pago haya vencido conforme a Ley.

. Formular y proponer la normatividad interna de su competencia, a través de

reglamentos directivas, manuales de procedimientos y otros documentos, con el

; asesoramlento de la Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Racionalizacion,
e, para la mejora continua de su gestion.

lmplementar las recomendacnones emltldas por el Slstema Nacional de Control

\__/

El Equipo Funcional de Ejecucion Coactiva, se encarga de organizar, coordinag
ejecutar y controlar el proceso de ejecucion coactiva de obligaciones de naturaleza
tributaria y garantizar a los obligados el derecho a un debido procedimiento coactivo.

d Articulo 96° Son funciones del Equipo Funcional de Ejecucién Coactiva

—~ 1. Programar, coordinar, ejecutar, controlar y supervisar las acciones de coercion

dirigidas a la recuperacion de cobro de adeudos sefialados en el TUO de la Ley

N.° 26979, Ley de Procedimiento de Ejecucion Coactiva.

Programar, dirigir, ejecutar en via de coercion las obligaciones de naturaleza

tributaria.

Resolver y hacer cumplir las obligaciones de naturaleza tributarias materia de

" ejecugj 6n coactiva, de acuerdo a la normatividad vigente.

Gestionar y controlar los valores tributarios vencidos y remitidos por la Sub
érencia de Administracién Tributaria.

Iniciar el procedimiento de ejecucién coactiva de las obligaciones tributarias, asi

como registrar, archivar y custodiar las actuaciones realizadas en dicho

procedimiento.

Lievar un registro y archivo de actas de embargo y bienes embargados

Resolver las solicitudes de suspensién y tercerias que presente los

contribuyentes.

Ejecutar las garantias ofrecidas por los contribuyentes de acuerdo a Ley.

. Supervisar y controlar la labor de los Auxiliares Coactivos Tributarios.

. Disponer los embargos, tasacion, remate de bienes y otras medidas cautelares
que autorice la Ley, a fin de hacer cumplir las obligaciones de naturaleza
- tributaria.

. Controlar y gestionar la cobranza de la deuda tributaria en etapa coactiva, asi
como mantener calificada la deuda sujeta a cobranza coactiva.

. Administrar los expedientes coactivos de obligaciones tributarias, asi como

liquidar el importe a pagar por gastos y costos de acuerdo a Ley.

\ ;"1 \ REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONES — ROF
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— 13. Coordinar con las demas unidades organicas de la municipalidad, asi como con la

— Policia Nacional del Pert y otras instituciones para el mejor cumplimiento de sus

» funciones.

14. Verificar la exigibilidad de la obligacion tributaria materia de ejecucion coactiva.

15. Practicar la notificacién a los obligados de pago de deudas ftributarias, conforme a
Ley, haciéndose constar dicho acto en el expediente.

<:1§ Suspender el proceso coactivo de obligacién tributaria con arreglo a lo dispuesto

'\\ en el TUO de la Ley N° 26979, Ley de Procedimiento de Ejecucion Coactiva.

ﬁ/ Expedir las Resoluciones Ejecucion coactiva como parte del procedimiento de

- /./ ejecucion coactiva de obligaciones tributarias.

e 18 Reportar periddicamente a la Gerencia de Administracion Tributaria informacién

sobre la gestion de los procedimientos de ejecucion coactiva tributaria.

AN realizar las acciones necesarias para su conservacion.
26 - Emitir documentos y/o efectuar actos admlmstratlvos de acuerdo a sus

través de reglamentos directivas, manuales de procedimientos y otros

documentos, con el asesoramiento de la Gerencia de Planeamiento, Presupuesto

- y Racionalizacién para la mejora continua de su gestion.

~ 22. Proponer y administrar el plan operativo e informacion estadistica, de su

-~ competencia en coordinacién con la Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y
Racionalizacion y velar por el cumplimiento de los objetivos y metas establecidos
por la Municipalidad.

23. Ejecutar las normas de control interno aplicables a su unidad organica, asi como

impulsar la implementacion de las recomendaciones emitidas por el Sistema

Nacional de Control.

Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del T.U.O de la Ley

° 26979, Ley de Procedimiento de Ejecucién Coactiva, su reglamento y norma

dificatorias y complementarias, respecto al procedimiento de ejecucion coactiva

obligaciones tributarias.

GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y SOCIAL

La Gerencia de Desarrollo Econémico y Social es un érgano de linea que tiene como
objetivo crear las condiciones necesarias para un adecuado desarrolio humano y
- social en la gestion del desarrollo sostenible y sustentable del distrito. Asimismo,
i . promueve la gestién del desarrollo econémico local de la circunscripcion territorial y la

~ : ctividad empresarial, propicia y crea las condiciones para promover la participacion
la poblacién y del sector privado en eI desarrollo econémico, para lograr un distrito
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- cumplimiento de normas y de las disposiciones municipales administrativas, que
i contengan obligaciones y prohibiciones que son de cumplimiento obligatorio por
particulares, empresas e instituciones en el &mbito de jurisdiccion del Distrito.

Del mismo modo, se encarga de planificar, dirigir y evaluar las actividades
relacionadas con el saneamiento ambiental, administracién de parques, mantenimiento
Ode jardines y gestion de los residuos sélidos en el distrito.

zsta a cargo de un empleado con nivel de Gerente y depende funcionalmente del
¥Gerente Municipal.

de sus funciones cuenta con las siguientes Sub Gerencias:
T _==x1) Sub Gerencia de Desarrolio Social
4 @) Sub Gerencia de Desarrolio Econémico

ﬁ) Sub Gerencia de Gestion Ambiental
/;
%/ Articulo 99° Son funciones de la Gerencia de Desarrolio Econémico y Social
1. Proponer, formular y ejecutar el proyecto del Plan de Actividades Anuales

presupuesto y politica de servicios publicos locales dentro del distrito.

o =

- 2. Planificar, organizar, controlar y ejecutar los proyectos de inversion de indole
- social en el marco de sus competencias, conforme a los lineamientos del Sistema
e Nacional de Inversion Publica (SNIP).

3. Dirigir y cautelar la ejecucion de programas alimentarios y del vaso de leche con
participacion de los beneficiarios y en concordancia con la normatividad vigente.

4. Emitir resoluciones en cuestiones de su competencia en primera instancia

administrativa asi como en actividades de planeamiento, supervision,

[l £ C‘ coordinacién, evaluacién de resultados y en procedimientos establecidos por el

YERMZAS =) FTUPA.
;’5// Programarr, orgamzar dirigir, coordmar y evaluar la ejecucmn de las actividades

Dirigir, controlar y evaluar el cumphmlento de las dlsp03|C|ones legales y normas
municipales relativas a los servicios de educacion, cuitura, recreacion y deportes,

\ ecologia, saneamiento ambiental y proyeccion comunal.

_-publicos de su competencia.
Supervisar actividades administrativas relacionadas con la evaluacién de los
programas sociales.
9. Informar trimestralmente del cumplimiento de metas y objetivos obtenidos.
10. Proponer alternativas de proyectos de estudio relacionados con los servicios

publicos que presta.
- ' 11. Apoyar y asesorar a los 6rganos de gobierno en materia de su competencia.

4 2. Supervisar la ejecucion de actividades técnico administrativos relacionados con

los servicios publicos de limpieza publica, saneamiento ambiental y ecologia.
Evaluar la informacién pertinente para la determinacion de los indicadores de

calidad de vida de la poblacién.
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- 13. Proponer la formulacion de proyectos, convenios, contratos, ordenanzas,

” acuerdos, resoluciones municipales y otros en el ambito de su competencia, asi
como emitir opinion técnica en los proyectos sometidos a su consideracion.

14. Informar y coordinar con la Sub Gerencia de Imagen Institucional, la difusién de
eventos masivos con representantes de entidades publicas, privadas y de

9 organizaciones sociales a fin de que los mismos se realicen ordenadamente.

‘16\ Promover estrategias que fomenten la inversion privada en el Distrito.

wPromover planlf icar y ejecutar lnlmatlvas de cooperacwn técnica nacional e

como ruedas de negocio, misiones comerciales, ferias, pasantias entro otros..

18. Proponer y/o formular la implementacion de directivas, manuales de

, procedimiento y otros instrumentos de gestion, con el objetivo de verificar y

- @ garantizar la aplicacién correcta de los principios, sistemas y procedimientos
(]

- :’5 v técnicos de la administracién publica, utilizando eficiente y transparentemente los
it fic

— ;‘ = \f%{e‘s\up } recursos y bienes del Estado en el ambito de su competencia, con el

-  \%/ f/ asesoramiento de la Gerencia de Planificacién y Presupuesto y Asesoria Legal.

Tach?

19. Participar y ejecutar el Plan Operativo Institucional de su competencia, en
coordinacién con la Gerencia de Planificacion y Presupuesto, el mismo que debe
ser de fiel cumplimiento y remitido oportunamente con el avance de los objetivos y
metas resefiados en este documento de gestion.
~ 20. Participar y colaborar en la elaboracién de la memoria anual de la entidad en
— coordinacion con la Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Racionalizacion.
21. Proponer y ejecutar las normas de control interno aplicables a su unidad organica,
asi como impulsar la implementacién de las recomendaciones emitidas por el
Sistema Nacional de Control.
b 2 2\Revisar, proponer, aprobar, visar y/o dar trdmite a los documentos que de
‘ 'Aczm = /conforrmdad con sus respectivas funciones, formulen sus unidades organicas
""32§ Ordenar preservar y custodnar el acervo documentarlo a su cargo, asi como

Gerencia de Desarrollo Econdmico y Social, encargado de promover el desarrdﬂ@

social con equidad y mejora de la calidad de vida de la poblacion, en especial aquellas ‘
en situacion de riesgo, vulnerabilidad, pobreza y extrema pobreza del distrito,
- mediante acciones que favorecen la salud publica y el desarrollo de las capacidades
sociales y productivas que propician el desarrolio humano incorporandolos a proceso
e desarrollo local, en el marco de las politicas y normas legales de la materia.
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- Esta a cargo de un Sub Gerente y depende funcionalmente del Gerente de Desarrollo
Econémico y Social.

Articulo 101° Para el 6ptimo cumplimiento de sus funciones esta Sub Gerencis
Sistritay %contaré con los siguientes Equipos Funcionales:

g0 a_)\Equipo Funcional de DEMUNA

L b§ Equipo Funcional de Equipo Funcional de Asistencia Social

' Qy}Equipo Funcional de Asistencia Alimentaria, Vaso de Leche y Comedores.
4y Equipo Funcional de Educacién, Cultura, Deportes y Participacion Vecinal.
- &) Equipo Funcional Unidad Local de Empadronamiento.

ﬂfﬁ'? 6 LaAf)a e

Articulo 102° Son las funciones de la Sub Gerencia de Desarroilo Social:
\. Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades de promocién social,
! integrando a la poblacién en la gestién municipal, asi como integrar plenamente a

\% £ /1a vida de la comunidad a las personas en condicién vulnerable.

- \M Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades relacionadas con la
\71/ promocién y administracion de bibliotecas casas de cultura.

3. Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades relacionadas con la

promocién y administracion de prevencién de salud y de bienestar social,
brindando servicio de atencién primaria, de salud a la poblacion, atencion a los

- nifios y adulto mayor en condiciéon de abandono.

- 4. Planificar, organizar, dirigir, apoyar y asesorar a las organizaciones de pobladores,
et organizaciones sociales de base y demas organizaciones de la sociedad civil.

- 5. Planificar, organizar, dirigir y controlar los mecanismos de participacion ciudadana.

6. Planificar, organizar, dirigir y controlar los procesos de proteccion e integracion
social de la poblacién vulnerable como nifios, jovenes, mujeres, adultos mayores y
personas con Capacidades Diferentes.

rogramar, organizar, dirigir y controlar los procesos de formacion de la
f,}iudadania y de la participacion ciudadana en la gestion municipal y en el
$//desarroli6 local.

N/

- Ord

u\l///\ 74 A
A 32 A
o N JACKA B

s

Organizar, ejecutar y controlar las actividades relacionadas con la promocion de la
salud en aspectos preventivos y de bienestar social.

EQUIPO FUNCIONAL DE DEMUNA

iculo 103° Definicién del Equipo Funcional de DEMUNA

El Equipo Funcional de Defensoria Municipal del nifio y adolescente, DEMUNA, es el
encargado de proteger y promover los derechos de los nifos y adolescentes en el
distrito de Ciudad Nueva. Esta facultado para intervenir en los asuntos concernientes a
los derechos de nifias, nifios y adolescentes, siempre que no existan procesos
judiciales en tramite o resueltos sobre estas materias y que correspondan a las
funciones establecidas en el cédigo de los Nifos y Adolescentes.
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- 1. Programar, organizar, dirigir y controlar las actividades relacionadas con la
Defensoria del Nifio y el Adolescente en concordancia con las politicas nacionales
emanadas del Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables — MIMP;

Elaborar el Plan Operativo del equipo funcional de la DEMUNA, ejecutando las

Ejecutar el Plan Operativo y el presupuesto municipal correspondiente al equipo

funcional a su cargo, disponiendo eficiente y eficazmente de los recursos

presupuestales, econoémicos, financieros, materiales y equipos asignados;

Programar, ejecutar y supervisar programas para la defensa del nifio y el

= adolescente;

Administrar la informaciéon que se procese en el sistema informatico con que

, Ccuente el equipo funcional, para el mejor cumplimiento de sus funciones;

2\ Administrar la gestion documentaria en el ambito de su competencia, conforme a
/ la normatividad vigente;

Informar trimestralmente al Gerente de Desarrollo Econémico y Social el

desarrollo de los programas y actividades a su cargo;

Formular y remitir a las unidades organicas correspondientes el cuadro de

necesidades, la evaluacion trimestral, semestral y anual de plan operativo, plan de

trabajo y otros documentos de gestion de su competencia;

= 9. Conocer la situacién de las nifias, los nifios y adolescentes que se encuentren en

~ situacion de riesgo para buscar soluciones a traves de la prevencion y proteccion.

10. Intervenir cuando se encuentren amenazados o vulnerados sus derechos a fin de

hacer prevalecer el interés superior del nifio y adolescente.

_ Promover el fortalecimiento de los lazos familiares realizando conciliaciones

extrajudiciales entre conyuges, padres y familiares, respecto de Alimentos,

Tenencia y Régimen de Visitas, fijando normas de comportamiento, alimentos y

Q‘ colocacion familiar provisional, siempre que no existan procesos judiciales
/| abiertos sobre estas materias.

2 Promover el reconocimiento voluntario de filiaciones.

“A43. Coordinay y proponer programas de atencién en beneficio de los nifios y

— adolescentes que trabajan.

dar orientacion multidisciplinaria a la familia para prevenir situaciones criticas,

iémpre que no exista procesos judiciales previos.

/Denunciar ante las autoridades competentes las faltas y delitos cometidos en

A agravio de los niflos y adolescentes.

— _:/. / s16-\Ordenar, preservar y custodiar el acervo documentario a su cargo, asi como

. EQUIPO FUNCIONAL DE ASISTENCIA SOCIAL

Articulo 105° Definicion del Equipo Funcional de Asistencia Social =

Este Equipo Funcional tiene como objetivo desarrollar las actividades conducentes a |
ejorar la calidad de vida de la persona en el ambito de su jurisdiccion, a través de la

ﬁg omocion de la salud fisica y psicolégica en aspectos preventivos, promoviendo una

(
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= mejora en las condiciones de vida de los adultos mayores, de la nifiez, de la mujer y la
— familia. Asimismo busca establecer las condiciones necesarias para la promocion,
proteccion de los derechos de las personas con discapacidad, asi como su inclusion..-

. plenay efectiva en la sociedad.
owstrigy "

/(.,

——
HCI;)()/_

(
"’{“'\H

1. Organizar, ejecutar y controlar las actividades y programas locales de asistencia, ~
relacionada con la promocién de la poblacién vulnerable como nifios, mujeres,
adultos y adolescentes y jovenes en situaciéon de riesgo para lograr su plena

¢._2 >\ Organizar, ejecutar y controlar las actividades de promocion de programas para la
i = Z

esu® 5 /prevencion del consumo de drogas, alcoholismo y otros téxicos; y crear
L Taco@/ programas de erradicacion en coordinacién con la Municipalidad Provincial, con

» J — instituciones publicas, privadas y otras instituciones.

_ 3. Organizar, ejecutar y controlar los programas locales de asistencia, proteccion y
apoyo a la poblacion en riesgo, de nifios, adolescentes, mujeres, adultos mayores,

- personas con capacidades diferentes y otros grupos de la poblacién en situacion

= de discriminacion.

-~ 4. Organizar, ejecutar y controlar las actividades relacionadas a la generacion e

implementacién de politicas de equidad de género y la igualdad de oportunidad

SRTAL oo para la mujer.
NN 50/0
3 vk DE =) \

S rdenar, preservar y custodiar el acervo documentario a su cargo, asi como
<

2
=

{ REEAcON Srealizar las acciones necesarias para su conservacion.

ARV o
NIV = :
\&, Ye 6.5/Otras funciones que se le encargue y se encuentren dentro de sus

) N <
~ %};’ competencias.

- En Matefia de Centro Integral de Atencion al Adulte Mayor: CIAM

4 Disefiar, formular y ejecutar las politicas, planes, programas y proyectos en
/ relacion a la tematica de las personas adultas mayores.
/2> Planear, organizar y ejecutar y supervisar actividades destinadas a las personas

en general, con equidad de género.
Regular las acciones del CIAM adecuando las normas nacionales a la realidad

— local

5. Aplicar estrategias participativas que permitan el desarrollo de las capacidades y
habilidades para superar la pobreza.

Difundir promover los derechos del adulto mayor, propiciando espacios para su
participacion en la Municipalidad.

Promover, organizar y sostener establecimientos de proteccién para la poblacion
adulta mayor en situacion de riesgo y vulnerabilidad.

Brindar servicios de atencién primaria en salud

\/‘/ \\  REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONES — ROF
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\Materia de Oficina Municipal de Atencién a las Personas con Discapacidad:
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Proporcionar espacios propios para la socializacion e interaccién, promoviendo su

participacién e integracién social.
Fomentar actividades de educacion y capacitacion laboral para la autogeneracion

de ingresos propios.
. Disefiar e implementar campaiias permanentes de promocion y proteccién de los

derechos de las personas adultos mayores.
Establecer alianzas estratégicas con los diversos niveles de gobiemo e

instituciones publicas y privadas, para el cumplimiento de sus objetivos y
funciones.

Otras funciones que se le encargue
competencias.

y se encuentren dentro de sus

Promover y proponer que, en la formulacién, el planeamiento y la ejecucion de l%s:

politica y los programas locales, se toman en cuentan, de manera expresa, las =

necesidades e intereses de la persona con discapacidad.

Coordinar, supervisar y evaluar las politicas y programas locales sobre cuestiones

relativas a la discapacidad.

Participar de la formulacion y aprobacién del presupuesto local para asegurar que

se destine los recursos necesarios para la implementacién de politicas y

programas sobre cuestiones relativas a la discapacidad.

Coordinar y supervisar la ejecucién de los planes y programas nacionales en

materia de discapacidad.

Promover y organizar los procescs de consulta de caracter local.

\\Promover y ejecutar campafias para la toma de conciencia respecto de la persona
/con discapacidad, el respeto de sus derechos y de su dignidad, y la

responsabilidad del Estado y la sociedad para con ella.

Difufdir informacion sobre cuestiones relacionadas a la discapacidad, incluida

irfformacion actualizada acerca de los programas y servicios disponibles para la

persona con discapacidad y su familia.
Administrar el registro municipal de la persona con discapacidad en el ambito de

\su jurisdiccién, considerando los lineamientos emitidos por el registro nacional de

i persona con discapacidad.

\ /Superwsar el cumplimiento de lo dispuesto en la presente ley en el ambito de su

competencia y denunciar su incumplimiento ante el o6rgano administrativo

competente.

Detectar a las personas con discapacidad y elaborar un registro de las personas

con discapacidad que viven en el distrito, el cual seréd actualizado

permanentemente.

. Fomentar la participacién de las personas con discapacidad en las actividades
que la municipalidad realiza (cultura, deporte, educacién, salud, transporte,
recreacion, etc.), ofreciéndoles acceso a la comunidad.

_ Coordinar con las diferentes direcciones que integran las municipalidades a fin de

dar un servicio eficiente a las personas con discapacidad, OPTIMIZANDO las

condiciones de accesibilidad.
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13. Canalizar los requerimientos de las personas con discapacidad hacia los sectores

respectivos para su posible solucion.
14. Ordenar, preservar y custodiar el acervo documentario a su cargo, asi como
SQ,;\w realizar las acciones necesarias para su conservacion.
Ofras funciones que se le encargue y se encuentren dentro de sus

£/ competencias.

T
e
iy

i
o

- \Z Y/
\"QQ{ Y
— EQUIPO FUNCIONAL DE ASISTENCIA ALIMENTARIA, VASO DE LECHE Y
- = COMEDORES
//‘:\7 C\/(’o'\‘
T sV \

c gg\‘-‘rticulo 107° Definicion del Equipo Funcional de Asistencia Alimentaria, Vaso de
=o* { eche y Comedores.

</ Equipo Funcional de Asistencia Alimentaria, Vaso de Leche y Comedores esta
encargado de promover y prevenir la malnutricion en madres gestantes, lactantes,
nifios y nifias, priorizando a los menores de 6 afos en situacion de vulnerabilidad
nutricional y mejorando su calidad de vida, bajo el enfoque de proteccion del capital
humano. Asimismo, en la medida que se cumpla con la atencién a la poblacién antes
- mencionada, se mantendra la atencién a los nifios de 7 a 13 afios, ancianocs y
S afectados por tuberculosis. Asimismo, promueve la prevencion de la malnutricion en la
pobiacién en condicion de pobreza y extrema pobreza del distrito. N\
El ambito de intervencion es a nivel del distrito de Ciudad Nueva y se ejecuta a travég

de los siguientes programas:

Programa de Vaso de Leche
rograma de Comedores Populares

. Organizar, ejecutar y controlar las actividades relacionadas con la promocion del

- mejoramiento de la alimentacion en la poblacion empadronada de menores

~ recursos del distrito.

</ //,2. Organizar, ejecutar y controlar las actividades relacionadas con la adquisicion,

N\ almacenamiento, distribucién y atencién a la poblacion beneficiaria del vaso de
’; leche y de raciones de alimentos complementarios.

| Organizar, ejecutar y controlar las actividades relacionadas con la fiscalizacién y

: control de los beneficiarios del apoyo alimentario del vaso de leche.

—/ . Organizar, ejecutar y controlar los recursos derivados de las transferencias

nutricionales y de asistencia solidaria efectuados en el marco del proceso de

- descentralizacion de acuerdo a Ley.

- 5. Organizar, ejecutar y controlar las actividades relacionadas con las asistencias

alimentarias a comedores, hogares y alberques infantes en coordinacion con la

Municipalidad Provincial de Tacna.

Organizar, ejecutar y controlar las actividades relacionadas con la organizacién de

la comunidad para desarrollar niveles de cogestién en la distribucion del beneficio

alimentario de nutriciéon y complementacién alimentaria.
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7. Organizar, ejecutar y controlar las actividades relacionadas con la fiscalizacion y
control de los beneficiarios del apoyo alimentarios de nutricién y complementacion

alimentaria.

B\ Organizar, ejecutar y controlar las actividades de promocion para la organizacion
A
g\}ge comedores populares.

Organizar, ejecutar y controlar y asesorar a las organizaciones sociales de base y
demas  organizaciones, estableciendo y promoviendo actividades
complementarias en educacién, salud, comunicacion e informacién a fin de

. obtener efectos positivos del accionar del programa, en coordinacién con

entidades publicas y privadas.

D. Organizar, ejecutar y controlar las actividades relacionadas con los diferentes
| programas sociales transferidos o por transferirse a la Municipalidad.

. Organizar, ejecutar y controlar los procesos de promociéon y apoyo a las

Organizaciones Sociales de Base como comedores populares y al comité del vaso

de leche.

. Informar oportunamente sobre la distribucion de insumos alimenticios recibidos
por la Municipalidad Distrital, a los comedores populares, asimismo informar sobre
la distribucién de los insumos del Vaso de Leche, de acuerdo a las normas
vigentes.

13. Remitir semestralmente el Resumen de Empadronamiento Distrital de los

- beneficiarios del Programa del Vaso de Leche al INEL

- 14. Remitir trimestralmente la informacién del gasto y racion del Programa del Vaso

it de Leche del distrito a la Contraloria general de la Republica.

. Ordenar, preservar y custodiar el acervo documentario a su cargo, asi como

realizar las acciones necesarias para su conservacion.

\Otras funciones que se le encargue y se encuentren dentro de sd

petencias.

.z

EQUIPO FUNCIONAL DE EDUCACION, CULTURA, DEPORTES Y i
PARTICIPACION VECINAL 5

articipacién Vecinal

DM.‘EEM ‘_.quipo Funcional de Educacién, Cultura, Deportes y Participacién Vecinal, tiene

»\- o objetivo propiciar la generacion de ciudadania y crear las condiciones
necesarias para una adecuada participacion de la sociedad civil, poblacion e
instituciones publicas, privadas y/o demas organizaciones representativas a la
poblacién en la gestién del desarrollo sostenible y sustentable del distrito.

- Articulo 110° Son funciones del Equipo Funcional de Educacién, Cultura,
- Deportes y Participacién Vecinal
et 1. Promover la formulacion del Proyecto Educativo Distrital, acorde al proyecto

educativo regional y nacional.
Organizar, ejecutar y controlar las actividades educativas dentro de la

competencia municipal para el desarrollo humano sostenible del distrito; asi como
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la suscripcion de convenios publico-privado para el mejoramiento del nivel
educativo.
3. Organizar, ejecutar y controlar las actividades de promocion del deporte y la
recreacion de la poblacién del distrito, organizando competencias deportivas y
actividades de recreacién en coordinacion con la junta de delegados vecinales.

Sy
5N

S ; SR\
V{E “\ML %) Organizar, ejecutar y controlar las actividades relacionadas con la promocién para
“"“\”3‘_ X&) la realizacion de actos y espectaculos culturales y artisticos, promocion para la
~ e . creacién de grupos culturales folkléricos, musicales y de arte.
— 5. Organizar, ejecutar y controla las actividades, programas y mecanismos de

participacion ciudadana, juntas vecinales y delegados vecinales.

Organizar, ejecutar y controlar las actividades relacionadas con la promocion de

. los vecinos para su integracion y participacién en la Gestién Municipal y el

>\ Desarrollo Local.

// Organizar, ejecutar y controlar a las actividades para una adecuada coordinacion

de las organizaciones de la sociedad civil con las instancias técnicas de la

Municipalidad.

Organizar, ejecutar y controlar las actividades de promocién para la constitucion,

el reconocimiento y el registro de organizaciones sociales de base, juntas, comités

vecinales y otras organizaciones de las sociedades civiles del distrito.

- 9. Organizar, ejecutar y controlar las actividades de capacitacion y asesoramiento de

- la poblacién en materia de participacion ciudadana.

- 10. Organizar, ejecutar y controlar programas de capacitacion, asesoria técnica y

— legal a la poblacion respecto a la participacion ciudadana.

. Organizar, ejecutar y controlar las actividades relacionadas con el bienestar e

integracion social de la juventud en concordancia con las politicas nacionales
manadas del Consejo Nacional de la Juventud — CONAJU.

rdenar preservar y custodiar el acervo documentario a su cargo, asi como

fiejoramiento de la infraestructura de locales escolares en cuanto a capacidad,
equipamiento, seguridad e higiene y centros de recreacién y deportes. ,
Otras funciones que le encargue el Gerente de Desarrollo Econdémico y SOClal en

Z el marco de sus competencias.

EQUIPO FUNCIONAL UNIDAD LOCAL DE EMPADRONAMIENTO

Articulo 111° Definicién del Equipo Funcional Unidad Local

Empadronamiento
El equipo funcional Unidad Local de Empadronamiento es el responsable de

- desarrollar el empadronamiento a demanda y/o selectiva, asi como verificar la
nd informacion de la poblacién del distrito, de acuerdo con las disposiciones que el MIDIS
emita para el cumplimiento de dicho fin.

Equipo Funcional Unidad Local de
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Procesar las solicitudes de clasificacién y actualizacion de la clasificacion

socioeconomica.

Realizar el empadronamiento en la modalidad de demanda o en la modalidad

selectiva mediante la aplicacion de la Ficha Socioeconémica Unica (FSU), en

forma continua.

Desarrollar y/o determinar las estrategias para ejecutar el empadronamiento.
Planificar, ejecutar y conducir operativamente la aplicacion de la FSU en su

jurisdiccion.

Realizar el control de calidad de la informacién recogida mediante la FSU en su

jurisdiccion.

§. Digitar la informacién contenida en la FSU mediante el uso del aplicativo
.\, informatico proporcionado por ia Unidad Central de Focalizacion, UCF.

Remitir a la UCF, mediante el mecanismo que esta Unidad determine, el archivo

digital de la FSU consistente y las constancias de empadronamiento, asi como los

documentos que la UCF solicite para los fines de la actualizacion de clasificacion

» socioeconémica (ACSE) u otros.

8. Acceder al resultado de la CSE de las personas que residan en la correspondiente

jurisdiccion, a través del aplicativo que la UCF determine.

9. Notificar a las personas, el resultado de la CSE proveniente de las modalidades

- de empadronamiento a demanda, selectiva o de zonas geograficas, siempre y

- cuando la Unidad Central de Focalizacién cumpla con proporcionar a la ULE el

ot resultado de la CSE.
. Participar y colaborar en las actividades de capacitacion definidas por el Ministerio

esguardar las FSU con sus respectivos expedientes de clasificacion y
glizacién de la clasificacién socioeconémica.

iculo 113° Definicién

a Sub Gerencia de Desarrolio Econdémico, es un érgano de linea de la Gerencia de
Desarrollo Econémico y Social, y tiene por objeto planificar, ejecutar y supervisar las
acciones referidas al desarrollo econémico empresarial de la mediana, pequena y
microempresa; la formalizacion y regulacion de las actividades comerciales,
industriales y de servicios, de acuerdo a los dispositivos legales vigentes aplicables;
- para logar un distrito productivo y un desarrollo sostenible. Administra las actividades y
= / acciones relacionadas con la produccion, abastecimiento y comercializacion de
productos de consumo humano y promueve la formalizacion del comercio ambulatorio,
regulando y controlando su actividad en las éreas y vias de la ciudad.
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- La Sub Gerencia de Desarrollo Econémico depende jerérquicamente del Gerente de
Desarrollo Econémico y Social.

Articulo 114° Para el 6ptimo desarrollo de sus funciones esta Sub Gerencia

A
%i)\ Equipo Funcional de Promocion Empresarial y Comercializacion.

la economia local, generando un ambiente adecuado para el desarrolio libre del

mercado y potenciando las actividades empresariales para aumentar la

, \ productividad de la ciudad y generar los puestos de trabajo necesarios para la

e ,;poblacmn

/ .m“z Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades relacionadas con el fomento

y la promocién del turismo en el distrito.

/ 3. Planificar, organizar, dirigir y monitorear las actividades de promocién para el
apoyo a las capacidades empresariales propiciando su acceso a la informacion y
transferencia de tecnologia, mercados potenciales, financiamiento y otros campos
a fin de mejorar la competitividad.

- 4. Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades relacionadas con la
— promocién de la inversion privada en el desarrollo de actividades y servicios
- turisticos.

Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades relacionadas con el uso de

b

&
6\\\espacms publicos, para la instalacién en anuncios, mobiliario, mobiliario urbano,

= uesto de venta y atenmon de ofros servicios

\ -empresarial y comercial del distrito.

A :/Fomentar la asociacion de las empresas para mejorar su competitividad e

incursiéon a nuevos mercados.

11. Crear, organizar y mantener actualizado el directorio empresarial y demas
actividades econémicas del distrito, que cuente con autorizacién municipal de
funcionamiento.

12. Fomentar y regular estandares de calidad respecto de los bienes y servicios que

- los consumidores demandan.

13. Apoyar la actividad emprendedora y empresarial de manera directa e indirecta

brindando informacion econdémica, capacitacion técnica o especializada que

facilite el acceso a nuevos mercados y a la tecnologia y otros campos, a fin de
mejorar la competitividad, en alianza con otros agentes del mercado de servicios

empresariales.
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bl 14. Coordinar y concertar con organismos del sector publico (industria, agricultura,

‘ turismo, trabajo, etc.) y del sector privado nacional e internacional, la formulacién y

ejecucion de programas, proyectos y convenios para la promocién del empleo y

del desarrollo econdémico del distrito.

"""5/1»{,5, Elaborar, ejecutar, monitorear y evaluar los planes estratégicos y operativos,

%‘g\\‘gorrespondiente a su ambito y considerando los factores de riesgos de desastres

;y el mapa de peligros de la jurisdiccion.

romover las inversiones privadas correspondientes a su ambito, incorporando el
andlisis de riesgos de desastres.

17. Formar parte integrante del Grupo de Trabajo de la Gestion del Riesgo de
Desastres.

. Ordenar, preservar y custodiar el acervo documentario a su cargo, asi como

N realizar las acciones necesarias para su conservacion.

! Emitir documentos y/o efectuar actos administrativos, de acuerdo a sus

competencias, en la instancia que le corresponda atendiendo lo resenado la

normatividad vigente.

. Formular y proponer la normatividad interna de su competencia, a través de
reglamentos directivas, manuales de procedimientos y ofros documentos, con el
asesoramiento de la Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Racionalizacion,
para la mejora continua de su gestion.

=~ 21. Proponer y administrar el presupuesto anual, plan operativo e informacion

— estadistica, de su competencia en coordinacion con la Gerencia de Planeamiento,

Presupuesto y Racionalizacién, y velar por el cumplimiento de los objetivos y

O\ metas establecidos por la Municipalidad.

s <o
| hg%j\ roponer y ejecutar las normas de control interno aplicables a su unidad organica,

\ICIA D

e .R;E?NE si como impulsar la implementacion de las recomendaciones emitidas por el ¢
— = AN . . 4
%‘%\\ o ' hi/&stema Nacional de Control.

i

Wi

/ \ 2N
3° E’q‘yipo Funcional de Promocién Empresarial y Comercializacion es el encargado de
~Z_incrementar la productividad y competitividad empresarial, promoviendc la

las iniciativas de negocios, reforzando el desarrollo de las actividades econémicas en
su conjunto, con miras a elevar las potencialidades de sus recursos.

Articulo 117° Son funciones del Equipo Funcional de Promociéon Empresarial y
- | Comercializacién

~ : / . Planificar, organizar y dirigir las actividades relacionadas con la actividad
| comercial y publicidad exterior, en funcién de los planes y proyectos distritales.
Organizar, ejecutar y controlar las actividades de control a través de la deteccion e
imposicién de sanciones por infracciones a las disposiciones municipales.
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Organizar, ejecutar y controlar los tributos captados, segun sea el caso de
comerciantes ambulantes, mercados y otros, peso, calidad y salubridad de los
productos que se expenden en coordinacién con el ente rector.

. Controlar el buen estado y la procedencia de los productos que se comercializan
mbulatoriamente en coordinacién con la Direcciéon Regional de Salud, PNP,

Proponer y proyectar los contratos de alquiler de tiendas, exteriores de los
mercados municipales dentro de los limites y/o coordinaciones efectuadas por el
- Concejo Municipal.

» 6. Fomentar la formalizacién de las empresas y prestar servicios de orientacion para
la constitucién y formacion empresarial.

Fomentar y organizar en coordinacion y financiamiento con las empresas privadas
todo tipo de ferias, exposiciones y camparias que propicien la participacion masiva
de la poblacién, en materia empresarial.

Planificar, organizar, dirigir, ejecutar y controlar Proyectos en rubros como
panaderias, confecciones, carpinteria, entre otros; orientados a brindar asistencia
técnica y capacitacion en convenio con instituciones publicas y privadas; a
empresarios de la micro, pequefia y mediana empresa, asociaciones y
organizaciones de caracter productivo, comerciantes formales e informales,
mujeres y jovenes emprendedores y publico en general.

. Ordenar, preservar y custodiar el acervo documentario a su cargo, asi como
e realizar las acciones necesarias para su conservacion.

- 10. Emitir los documentos literales y graficos que estipule el Texto Unico de
Procedimientos Administrativos (TUPA) y la normatividad en vigencia.

Otras funciones que le asigne el Gerente de Desarrollo Econémico y Social.

SUB GERENCIA DE GESTION AMBIENTAL

e

p‘ Jlicos locales de limpieza publica en sus diferentes fases y la conservacion de las
i as verdes: parques y jardines, el saneamiento ambiental del Distrito, contribuyendo
A mejorar la calidad de vida de la poblacion, asegurando un habitat saludable y seguro
para la realizacién de las actividades diarias de la poblacion.

Articulo 119° Para el 6ptimo desarrolio de sus funciones esta Sub Gerencia
| contara con los siguientes Equipos Funcionales:

a) Equipo Funcional de Parques y Jardines
b) Equipo Funcional de Gestién Ambiental y Residuos Sdlidos.

iculo 120° Son funciones de la Sub Gerencia de Gestion Ambiental
Organizar, ejecutar y controlar las actividades relacionadas con la supervision de
la Gestion Ambiental distrito, asegurando los niveles de calidad y cantidad

\
N \J RE_GLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONES — ROF
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requeridos por la poblacion, sean estos servicios administrativos directamente por

la Municipalidad o por terceros.

Planificar, dirigir y coordinar las actividades técnico administrativas en programas

de linea relacionados con salud ambiental.

Proponer y evaluar normas y directivas para la ejecucion de programas de salud

publica y Saneamiento Ambiental.

Coordinar actividades con otras dependencias y sectores, conduciendo la

atencion de salud, saneamiento ambiental, control de contaminacién ambiental y

— proteccién de recursos naturales y el medio ambiente (DIRESA, DESA,

GOBIERNO REGIONAL, MPT).

Supervisar y evaluar la aplicacion y cumplimiento de la normatividad sobre salud

. publica y saneamiento ambiental.

Coordinar y controlar las actividades sobre prevencién, promocion y mejoramiento

: ' de salud.

Promover, programar y ejecutar acciones de participacién ciudadana en la gestion

de servicios de salud.

Organizar y ejecutar camparias de sensibilizacion, prevencion, control en materia

de zoonosis, epidemias y sanidad animal, en concordancia con la Ley 30407 “Ley

de Proteccién y Bienestar Animal”.

- 9. Promover y ejecutar actividades de vigilancia a los mercados del distrito.

= 10. Organizar, ejecutar y controlar las actividades de resolucion en primera instancia

~ de los recursos impugnativos que presenten respecto a los servicios publicos por
las infraccione o penalidades cometidas en la prestacién de dichos servicios.

11. Organizar, ejecutar y controlar las actividades relacionadas con la administraciéon

”12 ?Organlzar ejecutar y controlar las actividades relacionadas con la recuperacion
%) // del gmbiente, disminuyendo los indices de contaminacion y asegurando un distrito

A\
.‘»“‘/

13. Organizar, ejecutar y controlar el cumplimiento de las Leyes, Decretos

Reglamentos y Ordenanzas mediante la calificacién, regulacion y control de todos

los aspectos de caracter medio ambiental del distrito.

4. Diseflar programas y desarrollar proyectos para resolver problemas criticos de
\ medio ambiente derivados de la contaminacion de la flora, agua, suelo o el aire

distrito.
16. Promover, difundir y realizar campaiias de forestacion y reforestacion, a fin de
contribuir a la descontaminacion del distrito.
17. Organizar, ejecutar, controlar las actividades de supervision de los servicios de
Parques y Jardines, cautelando el cumplimiento de los reglamentos, disposiciones
técnicas y legales relacionadas con la prestacién de servicios que se brinda a la

comunidad

- o REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONES — ROF
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~ cautelando el cumplimiento de los reglamentos, disposiciones técnicas y legales
relacionadas con la prestacion de servicios que se brinda a la comunidad.

19. Organizar, ejecutar y controlar el desarrollo e implementacion de planes de

(suiza,% gestibn y manejo residuos y de limpieza en general en relacién con la

normatividad vigente.

8. Organizar, ejecutar y controlar las actividades que involucren la participacion

activa y pasiva de la poblacién en los procesos de limpieza publica.

. Ordenar, preservar y custodiar el acervo documentario a su cargo, asi como

— — realizar las acciones necesarias para su conservacion.

__._22. Emitir documentos y/o efectuar actos administrativos, de acuerdo a sus
/(‘—"a\%‘\ competencias, en la instancia que le corresponda atendiendo lo resefiado en el
<§ Vo 9\\ Texto Unico de Procedimientos Administrativos y/o la normatividad vigente.

\

reglamentos directivas, manuales de procedimientos y otros documentos, con el

asesoramiento de la Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Racionalizacion,

- para la mejora continua de su gestion.

24. Proponer y administrar el presupuesto anual, plan operativo e informacion
estadistica, de su competencia en coordinacion con la Gerencia de Planeamiento,
Presupuesto y Racionalizacion, y velar por el cumplimiento de los objetivos y
metas establecidos por la Municipalidad.

~ 25. Proponer y ejecutar las normas de control intemo aplicables a su unidad organica,

~ asi como impulsar la implementaciéon de las recomendaciones emitidas por el

» Sistema Nacional de Control.

EQUIPO FUNCIONAL DE PARQUES Y JARDINES

- 4 Caticulo 122° Son funciones del Equipo Funcional de Parques y Jardines

i 1. Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades de supervision de los
servicios de parques Yy jardines, cautelando el cumplimiento de los reglamentos,
disposiciones técnicas y legales relacionadas con la prestacion de servicios que
se brinda a la comunidad.

Planificar, organizar, dirigir y controlar el desarrollo y utilizacién de los viveros
municipales

REéLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONES — ROF
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Planificar, organizar, dirigir y controlar los planes y politicas locales en materia
ambiental, en concordancia con las politicas, normas y planes regionales,
sectoriales y nacionales.

Planificar, organizar, dirigir y controlar las acciones para la implementacion,
mantenimiento, ampliacion y conservacién de las areas verdes en parques,
 jardines y otros del distrito de Ciudad Nueva.

Ordenar, preservar y custodiar el acervo documentario a su cargo, asi como
realizar las acciones necesarias para su conservacion.

Emitir documentos y/o efectuar actos administrativos, de acuerdo a sus
competencias, en la instancia que le comresponda atendiendo lo resefiado en el
Texto Unico de Procedimientos Administrativos y/o la normatividad vigente.

. Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades que involucren el desarrollo
- de planes estratégicos y de manejo de indicadores de eficiencia y eficacia en el
© servicio.

Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades que involucren
participacion activa y pasiva de la poblacion en los procesos de limpieza publica?
. Ofras que se les asigne en el marco de sus funciones. :

~ Articulo 123° Definicién del Equipo Funcional de Gestién Ambiental y Residuos
— Sélidos

El Equipo Funcional de Gestion Ambiental y Residuos Sélidos es un drgano de linea
la Sub Gerencia de Gestion Ambiental y es responsable por la prestacién de los

ursos Sélidos
Supervisar y garantizar que las funciones de evaluacién, supervision, fiscalizacion,
control en materia ambiental se realicen de forma independiente, imparcial, agil y
eficiente, de acuerdo a la Ley Marco del Sistema Nacional de Gestién Ambiental y

/ Coadyuvar a la existencia de ecosistemas saludables, viables y funcionales, al
desarrollo de las actividades productivas y el aprovechamiento sostenible de los
recursos naturales que contribuyan a una efectiva gestién y proteccion del
‘ ambiente.
| 3. Coordinar la participacion activa de la Municipalidad en las iniciativas de las
| instituciones de competencia ambiental, que se orienten a la planificacion,
coordinacién y concertacién de estrategias para la proteccion y aprovechamiento
sostenible de los recursos naturales.

Planificar la gestién integral de los residuos sélidos en el &mbito de su jurisdiccion,
compatibilizando los planes de manejo de residuos sélidos del distrito, con las

\“ RI%}E{LAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONES — ROF
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— politicas de desarrollo local y regional y con sus respectivos Planes de

Acondicionamiento Territorial y de Desarrollo Urbano.

Regular y fiscalizar el manejo y la prestacién de los servicios de residuos sélidos

de su jurisdiccion.

« Emitir opiniéon fundamentada sobre los proyectos de ordenanzas distritales

2\ referidos al manejo de residuos sélidos, incluyendo la cobranza de arbitrios

| correspondientes.

Propiciar la aprobacién de proyectos de infraestructura de residuos soélidos del

ambito de gestién municipal.

8. Planificar, organizar, dirigir, controlar y asegurar una adecuada prestacion del

servicio de limpieza, recolecciéon y transporte de residuos en su jurisdiccion,

garantizando la adecuada disposicion final de los mismos. y el barrido de pistas y

veredas en el distrito.

Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades relacionadas con la

adecuada limpieza y mantenimiento de calle, avenidas, espacios publicos y

monumentos dentro de la jurisdiccion.

. Planificar, organizar, dirigir y controlar el desarrollo e implementacion de planes de
gestién y manejo de residuos sdlidos y de limpieza en general en relacién con la
normatividad vigente.

N 11. Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades que involucren el desarrollo

- de planes estratégicos y de manejo de indicadores de eficiencia y eficacia en el

5 servicio.

o 12. Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades que involucren la

participacion activa y pasiva de la poblacion en los procesos de Gestion Ambiental
e de Recursos Sdélidos.

e ﬁ Implementar progresivamente programas de segregacion en la fuente y la

' \‘fecolecaon selectiva de los residuos sélidos en todo el ambito de su jurisdiccion,

= facnlltando su reaprovechamiento y asegurando su disposicion final diferenciada y

</técnicamente adecuada.

denar, preservar y custodiar el acervo documentario a su cargo, asi como

ealizar las acciones necesarias para su conservacion.

/ Emitir documentos y/o efectuar actos administrativos, de acuerdo a sus

competencias, en la instancia que le corresponda atendiendo lo resefiado en el

: Texto Unico de Procedimientos Administrativos y/o la normatividad vigente.

6\ Ejecutar programas para la progresiva formalizacién de las personas, operadores

/\/1

~ -/ autorizaciones correspondientes.
7. Ofras que le asigne en el marco de sus funciones.

ki / GERENCIA DE GESTION DE PROYECTOS

Articulo 125° Definicién !
0} Gerencia de Gestion de Proyectos es un érgano de linea; es la encargada de
A ey luar las propuestas, desarrollar los estudios y ejecutar los Proyectos de Inversion,
RO /l como de ejecutar el programa de mantenimiento de los mismos de acuerdo al

\ .
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marco normativo existente y a las prioridades establecidas en el Plan de Desarrollo
Local Concertado y Presupuesto Participativo.

QI

“depende del Gerente Municipal.

contara con las siguientes Sub Gerencias:
— 1. Sub Gerencia de Formulacién de Proyectos

2. Sub Gerencia de Estudios

3. Sub Gerencia de Ejecucion de Proyectos y Mantenimiento

v p,/,gs'c 1Q/ Programar, dirigir, coordinar, ejecutar, controlar y evaluar la ejecucion de
&, ./ Proyectos de Inversién Publica.
= Mantener un banco catalogado de estudios, expedientes técnicos formulados y de
expedientes de Proyectos ejecutados y liquidados.

3. Coordinar y verificar los expedientes técnicos de los Proyectos de Inversion
Publica para los procesos de seleccién en sus diferentes tipos y modalidades, de
acuerdo a lo que dispone la Ley.

- 4. Integrar al Comité Especial de adjudicacion de obras, asi como prestar el apoyo
— necesario y velar por el buen desarrollo de los procesos de seleccién.
— 5. Aprobar y elevar a la instancia superior la propuesta de conformacién de la
Comisién de Recepcién de Obras Publicas.
Coordinar con las entidades publicas y privadas, de ser el caso, para la buena
ejecucién y control de calidad en las actividades de mantenimiento de
welsthacisy ’nfraestructura publica.
v 'ZAS;//‘Emmr opinién técnica en asuntos relacionados a su competencia.
Registrar la “Ficha De Obra” en los casos que la ejecucion de Obra no Implique la
- \“' realiz4cién de Procesos de Seleccién, ademas del Registro de Informacion del
seduimiento de la Obra ante el Sistema INFObras.
Pisponer la apertura o inicio de procedimientos sancionadores en relacién a los
asuntos de su competencia.
. Revisar y emitir opinién sobre los estudios definitivos de los expedientes técnicos
‘ de acuerdo a la normatividad vigente.
A\ Programar, dirigir y ejecutar las obras de infraestructura y las actividades de
/ ') mantenimiento a cargo de la Municipalidad.
QAT 2 /) Proponer y expedir resoluciones en materia de su competencia, previa opinién
legal de la Gerencia de Asesoria Juridica, cuando corresponda.
. Coordinar, ejecutar y hacer seguimiento a las acciones y consideraciones
establecidas en la Normatividad respecto a seguridad durante la ejecucion del
Proyecto de Inversion, cumpliendo detalladamente lo dispuesto en los dispositivos
legales vigentes.
% Realizar, coordinadamente con la Sub Gerencia de Supervision y liquidacion de
Proyectos, un andlisis de riesgos del Proyecto de Inversién, con el cual se
identificaran los peligros asociados a cada una de las actividades y se propondran

R\
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las medidas preventivas para eliminar o controlar dichos peligros. Luego se

identificaran los riesgos que por su magnitud, sean considerados “Riesgos

Criticos” los mismos que deberan ser priorizados y atendidos en forma inmediata.

. Formular y proponer la normatividad interna de su competencia, a través de

reglamentos directivas, manuales de procedimientos y otros documentos, con el

asesoramiento de la Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Racionalizacion,

para la mejora continua de su gestion.

. Proponer y administrar el presupuesto anual, plan operativo e informacion

- estadistica, de su competencia en coordinacion con la Gerencia de Planeamiento,

Presupuesto y Racionalizacion, y velar por el cumplimiento de los objetivos y

metas establecidos por la Municipalidad.

. Revisar, proponer, aprobar, visar y/o dar tramite a los documentos que de

conformidad con sus respectivas funciones, formulen sus unidades organicas

. Proponer y ejecutar las normas de control intemno aplicables a su unidad orgéanica,

asi como impulsar la implementacion de las recomendaciones emitidas por el

Sistema Nacional de Control.

. Ordenar, preservar y custodiar el acervo documentario a su cargo, asi como

realizar las acciones necesarias para su conservacion.

20. Resolver en primera instancia los recursos de reconsideracién en asuntos del
ambito de su competencia

e 21. Otras que le delegue su inmediato superior, o que le sean dadas por las normas

~ legales vigentes. a

SUB GERENCIA DE FORMULACION DE PROYECTOS

= .Rrhculo 128° Definicién
'“SLf 3ub Gerencia de Formulacion de Proyectos de Inversion es el drgano técnico del
Slstema, acional de Inversnon Publlca en el Gobierno Local. Sus competencias estan

sion de la Municipalidad Distrital de Ciudad Nueva. Participa en la programacion
tianual de inversiones y el seguimiento de los proyectos en ejecucién. Depende de

o / por la normatividad de la materia.
/ Q /» Esa a cargo de un Sub Gerente de Formulacién de Proyectos, quien depende
/ ?fnplonalmente de la Gerencia de Gestion de Proyectos.

—

~—r

“Articulo 129° Funciones de la Sub Gerencia de Formulacién de Proyectos

1. Elaborar, suscribir los estudios de preinversion y registrarlos en el Banco de
¢ Proyectos siendo responsable de su contenido.

o |___ 2. Formular proyectos en concordancia con los Lineamientos de Politica dictados por
el Sector responsable por la Funciéon, Programa o Subprogramas en el que se
; \enmarca el Proyecto de Inversion Publica, el Programa Multianual de Inversion

S Publlca el Plan Estratégico Sectorial de caracter Multianual y los Planes de
Desarrollo Regionales o Locales.

I%EiLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONES - ROF
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Formular proyectos que se enmarquen en su Plan de Desarrollo Local
Concertado.

Realizar las coordinaciones y consultas necesarias con la entidad respectiva para
evitar la duplicidad de proyectos, como requisito previo a la remision del estudio
para la evaluacion de la Sub Gerencia de Programacion e Inversiones.

Elabora los términos de referencia cuando se contrate la elaboracion de los

3 estudios de preinversién, siendo responsable por el contenido de dichos estudios.

Asimismo, elabora el plan de trabajo cuando la elaboracién de los estudios de
preinversién la realice la propia Sub Gerencia. Para tales efectos, debera tener en
cuenta las Pautas de los términos de referencia o planes de trabajo para la
elaboracion de estudios de preinversion (Anexo SNIP-23).

Durante la fase de preinversion, pondra a disposicién de la Direccion General de
Inversién Publica y de los demas érganos del SNIP toda la informacion referente

i al PIP, en caso éstos lo soliciten.

Formular proyectos que se enmarquen sélo en las competencias de su nivel de
Gobierno.

Formular los proyectos a ser financiados y/o ejecutados por Gobiernos Locales
no sujetos al SNIP mediante la firma de Convenios.

Informar a la Sub Gerencia de Programacién e Inversiones, los proyectos
presentados a evaluacion ante la OPI responsable de la funcion en la que se
enmarca el PIP, en los casos que corresponda.

. Levantar las observaciones o recomendaciones planteadas por la Sub Gerencia

de Programacion e Inversiones o por la DGIP segun sea el caso.

. Verificar que se cuente con el saneamiento fisico legal correspondiente o se

cuenta con los arreglos institucionales respectivos para la implementacion del PIP,

Nsuando corresponda, a efectos de asegurar la sostenibilidad del PIP.

ando el financiamiento de los gastos de su operacion y mantenimiento esta a
de una entidad distinta, se debe solicitar la opinién favorable de dichas

Zonsiderar, en la elaboracién de los estudios, los Pardmetros y Normas Técnicas
para Formulacién (Anexo SNIP-09), asi como los Parametros de Evaluacion
(Anexo SNIP-10).

M No fraccionar proyectos, para lo cual debe tener en cuenta la definicion de PIP
““Ycontenida en las normas del SNIP.

antener actualizada la informacion registrada en el Banco de Proyectos.

/ Verificar que la localizacion geogréafica del PIP corresponda a su circunscripcion

territorial, salvo que se trate de un PIP de alcance intermunicipal o de influencia
interregional.

. Organizar, conducir y velar por el adecuado registro y conservacion del acervo

documentario de la Sub Gerencia de Formulacion de proyectos de la
Municipalidad.

mapa de peligros y amenazas de la jurisdiccion.
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asesoramiento de la Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Racionalizacion
para la mejora continua de su gestion.

- /;5\ Y 20 Proponer y administrar el presupuesto anual, plan operativo e informacién
Lol N
/% "\ estadistica, de su competencia en coordinacion con la Gerencia de Planeamiento,

(
‘“\
l/dd\

Presupuesto y Racionalizacion; y velar por el cumplimiento de los objetivos y
// metas establecidos por la Municipalidad.

(
\ ‘;‘8

"0‘\6

7
\)
é\

b

- = asi como impulsar la implementaciéon de las recomendaciones emitidas por el

- Sistema Nacional de Control.
22. Otras que le delegue su inmediato superior, o que le sean dadas por las normas

legales vigentes.

SUB GERENCIA DE ESTUDIOS

Articulo 130° Definicidn
La Sub Gerencia de Estudios es la encargada de formular y elaborar los estudios B
definitivos y/o expedientes técnicos, con la tecnologia apropiada para que al
ejecutarlos, se minimice el costo, tiempo y la mano de obras, sin perjudicar la calidad

del proyecto.
- Estda a cargo de un Sub Gerente de Estudios, que depende funcionalmente del

> Gerente de Gestion De Proyectos.

Articulo 131° Funciones de la Sub Gerencia de Estudios

1. Elaborar los estudios definitivos o expedientes técnicos del PIP autorizado por el
Organo Resolutivo.

Formular, reformular, elaborar o supervisar la elaboracién de los expedientes
écnicos para la ejecucmn de Proyectos de Inversién considerados dentro del

| ‘AN”‘% 7E|ab
; Pupfica Municipal, que seran ejecutados por la Sub Gerencia de Ejecucion de
Dfoyectos y Mantenimiento.
Llevar un registro de todos los expedientes técnicos de Proyectos de Inversion y
de actividades de mantenimiento elaborados o encargados a terceros por la
Unidad en el ambito de su competencia.
-\ Absolver consultas y modificaciones relacionadas al expediente técnico de
" | Proyectos de Inversiéon que se pudiesen presentar durante su elaboracién y remitir
el informe técnico para la consideracion.

Participar en el Comité Técnico para la priorizacion de los proyectos resultantes
del Presupuesto Participativo.
Organizar conducir y velar por el adecuado registro y conservacion del acervo
documentario de la Sub Gerencia de Estudios de la Municipalidad.

Proponer, gestionar, impulsar e implementar mejoras e innovaciones en los
~\ procesos, procedimientos y normatividad relacionado con el érgano de su
icompetencia.

\ \ .
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9. Elaborar oportunamente los requerimientos propios de la Sub Gerencia, de

conformidad al presupuesto asignado, concordante con el calendario de pagos.

. Formular las bases y términos de referencia en los estudios en concordancia a la

2\ normatividad vigente.

*.; Proponer y brindar informacion oportuna sobre las actividades y estudios que

" ejecuta con la sustentacion técnica respectiva, en los plazos establecidos o

cuando le sea requerido.

. Elaborar los expedientes técnicos sobre la base de los parametros del proyecto de

— inversion publica declarado viable.

Verificar que los expedientes técnicos se encuentren debidamente aprobados

~ antes de su ejecucion.

. Brindar asesoramiento y apoyo técnico en aspectos de su competencia a los

' diferentes 6rganos funcionales de la Municipalidad.

. Elaborar expedientes técnicos incorporando el andlisis de riesgos en base al
mapa de peligros y amenazas de la jurisdiccion.

. Formular y proponer la normatividad interna de su competencia, a través de
reglamentos directivas, manuales de procedimientos y otros documentos, con el
asesoramiento de la Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Racionalizacion,
para la mejora continua de su gestion.

- 17. Proponer y administrar el presupuesto anual, plan operativo e informacién

=~ estadistica, de su competencia en coordinacién con la Gerencia de Planeamiento,

— Presupuesto y Racionalizacion, y velar por el cumplimiento de los objetivos y
metas establecidos por la Municipalidad.

. Proponer y ejecutar las normas de control intemno aplicables a su unidad organica,

asi como impulsar la implementacion de las recomendaciones emitidas por el

Sistema Nacional de Control.

tras que Ie delegue el Gerente de Gestlon de Proyectos dentro del marco de su

alidad. También es el responsable de dirigir, ejecutar, controlar y evaluar las
actividades de mantenimiento de los Proyectos de Inversiéon ejecutados por la

Municipalidad Distrital de Ciudad Nueva.
Esta a cargo de un Sub Gerente de Ejecuciéon de Proyectos y Mantenimiento, que
epende funcionalmente del Gerente de Gestion de Proyectos.

\REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONES — ROF
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1. Planificar, elaborar, ejecutar y controlar los proyectos de inversion y las
actividades relacionadas con el mantenimiento de infraestructura publica

i generadas por los proyectos de inversién ejecutados por la Municipalidad.

2@ Proponer la modificacion y actualizacién de las normas internas y directivas

‘“‘ 'relativas a la ejecucién de Proyectos de Inversion.

._‘/ Coordinar con los organismos publicos correspondientes, respecto a la ejecucion

de Proyectos de Inversion y los criterios de su aplicacion.

- =="4. Participar en la coordinacién, residencia y hacer seguimiento a la ejecucion y

puesta en marcha de las obras por administracién directa, por contrata, convenio,

encargo o similares, segun corresponda.

Organizar y mantener actualizados los archivos correspondientes a los Proyectos

de Inversién y actividades de mantenimiento, y sistematizar la informacién

;. correspondiente.

'; ' Coordinar y verificar respecto a expedientes técnicos de Proyectos de Inversién y
actlwdades de mantenimiento para los procesos de seleccién en sus diferentes
tipos y modalidades, de acuerdo a lo que dispone la Ley.

Proponer a la instancia superior la conformacién de la Comisién de Recepcion de
Obras Publicas.

- 8. Emitir opinién técnica en asuntos relacionados a su competencia.

= 9. Coordinar y participar en el desarrollo, implementaciéon, operacion y
- mantenimiento del Sistema de Informacién de Obras Publicas.

— 10. Planificar, elaborar y controlar las actividades relacionadas con el mantenimiento

de infraestructura generada por los proyectos de inversion ejecutados por Ia
Municipalidad.
11. Llevar un registro actualizado de todos los proyectos de inversion que requieren

mantenimiento.
Cumplir bajo responsabilidad el aspecto técnico- administrativo por la cual se

gs vigentes.
ar oportunamente ala Gerencia de Gestion de Proyectos, el desarrollo de

/ expedlentes técnicos de Proyectos de Inversidn y actividades de mantenimiento.
. Elaborar y presentar oportunamente a la Gerencia de Gestion de Proyectos los
informes mensuales del avance fisico financiero de la ejecucion de Proyectos de

A6. Verificar la oportunidad y eficacia en los procesos de seleccion de materiales e

~ insumos requeridos para los proyectos de inversion por administracion directa y
it , para las actividades de mantenimiento.
- / 17. Verificar que la designacion de residentes, jefes de proyecto o responsables

técnicos de mantenimiento se encuentren debidamente formalizadas.
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— 19. Verificar que la cantidad y calidad de los materiales recibidos en el aimacén de
obra concuerden con los requeridos en el expediente técnico y/o en las
especificaciones técnicas correspondientes.

‘““”Q:Q\\\ Verificar que el registro de entrada, salida y saldos de materiales, insumos y

"’; (";"L\\K\erramientas del almacén de obra, se encuentren debidamente conciliados con

Imacén central.

erificar el uso adecuado de los saldos de materiales, insumos y herramientas al

concluir un proyecto de inversién en coordinacién con la Sub Gerencia de

Logistica y Patrimonio

22. Formular normas, mejoras metodologias y procedimiento de trabajos necesarios

para su adecuado funcionamiento.

°,‘ dministraciéon directa el residente lleve un "Cuaderno de Obra" debidamente
e, >bhado y legalizado en el que se anotard la fecha de inicio y término de los
@'”/trabajos las modificaciones autorizadas los avances mensuales, los controles
diarios de ingreso y salida de materiales y personal, las horas de trabajo de los
equipos, asi como los problemas que viene afectando el cumplimiento de los
cronogramas establecidos y las constancias de la supervision de la obra.

24. Verificar que durante la ejecucién de los proyectos de inversion por

- administracion directa se realicen las pruebas de control de calidad de los
~ trabajos, materiales, asi como el funcionamiento de las instalaciones, conforme a
- las Especificaciones Técnicas correspondientes.

25. Planificar y supervisar que los proyectos de obras incorporen el andlisis de riesgo
considerando el mapa de peligros y amenazas de la jurisdiccion.

. Formular y proponer la normatividad interna de su competencia, a través de

reglamentos directivas, manuales de procedimientos y otros documentos con eI

metas establecidos por la Munucnpahdad.
. Proponer y ejecutar las normas de control interno aplicables a su unidad organica,
asi como impulsar la implementacién de las recomendaciones emitidas por el
Sistema Nacional de Control

<
!

SUB GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA

Articulo 134° Definicion :
La Sub Gerencia de Seguridad Ciudadana, tiene como objeto desarrollar las :
actividades y acciones relacionadas para garantizar y proporcionar las condiciones de
segundad paz, tranquilidad, de Ias personas asi como coordlnar con las unldades

RITS
{
[veg> Ot
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Articulo 135° Son funciones de la Sub Gerencia de Seguridad Ciudadana, las
siguientes:
"a’dsl Planificar, organizar, dirigir y controlar el Plan Integral de Seguridad Ciudadana
R° % 2\ para su presentacion al Comité de Seguridad Ciudadana.
‘QNIPIann‘“ car, organizar, dirigir y controlar las actividades relacionadas con la
>/ Seguridad Ciudadana.
* Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades relacionadas con la
integracién vecinal a fin de promover su participacion activa en acciones de
seguridad ciudadana.

Planlf' car, organlzar dirigir, coordlnar y controlar las acciones con las empresas

acciones, dentro del ambito de su competencia.

6. Proponer normas y directivas de seguridad ciudadana para su posterior
coordinacion y aprobacién por el Comité Distrital de Seguridad Ciudadana o
mediante alguna norma municipal.

— 7. Informar mensualmente sobre las actividades realizadas para el logro de sus
— objetivos a la Gerencia Municipal, a fin de que esta pueda determinar el progreso
s de los indicadores de calidad de vida de la poblacion.

8. Ordenar, preservar y custodiar el acervo documentario a su cargo, asi como
realizar las acciones necesarias para su conservacion.

Formular y proponer la normatividad interna de su competencia, a través de
\reglamentos directivas, manuales de procedimientos y otros documentos, con el

& /estag istica, de su competencua en coordinacién con la Gerencna de Planeamlento

Lo prg

asi como impulsar la implementacion de las recomendaciones emitidas por el

- Sistema Nacional de Control.

2\ Emitir documentos y/o efectuar actos administrativos, de acuerdo a sus

/A6 competencias, en la instancia que le corresponda atendiendo lo resefiado en el

— \ // / | ﬂ' exto Unico de Procedimientos Administrativos y/o la normatividad vigente.
A “3" Otros que le asigne la Gerencia Municipal, dentro del ambito de,..s\s

‘ ' Capitulo IX: ORGANOS DESCONCENTRADOS

®
a
°
@

Articulo 136° Definicion
Organos Desconcentrados son aquellos que cumplen func10nes especuf &as
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territorial determinado. Actdan en representacién y por delegaciéon de la Municipalidad
dentro del territorio sobre el cual ejercen jurisdiccion.

v ~ a) Grifo Municipal
/ b) Equipo Mecanico

Administracién de Servicios Municipales

GRIFO MUNICIPAL

Articulo 138° Definicién
La Unidad Operativa Grifo Municipal es un érgano desconcentrado que tiene como
finalidad planificar, organizar, dirigir, administrar y comercializar combustibles y
lubricantes, generando puestos de ftrabajo y recursos financieros que seran
incorporados como ingresos propios a la Municipalidad Distrital.

- El Grifo Municipal estd a cargo de un Administrador, quien depende jerarquicamente
del Gerente Municipal y administrativamente de la Gerencia de Administracion en
ateria de su competencia, informando oportunamente sobre el movimiento
eQnomico, financiero y administrativo a fin de que las instancias orgéanicas
yetentes del nivel centra, procedan a consolidar los informes pertinentes.

ormular y proponer a la Gerencia Municipal las politicas de administracién y
gestién del Grifo Municipal.

Proponer, organizar, dirigir, controlar y supervisar las actividades técnico-
administrativa-comercial del Grifo Municipal en coordinacién con la Gerencia de
=/ . Administracion.

— o F‘rogramar la compra, recepcion, almacenamiento y comercializaciébn de los
~# combustibles ofertados por el grifo, efectuando un efectivo control de los mismos.
Formular, proponer, implementar, evaluar y supervisar acciones y normas de
seguridad interna contra incendios y desastres, asi como verificar la vigencia de
los seguros contratados.

- 6. Establecer, aplicar, evaluar y actualizar los métodos y procedimientos del proceso
- | de comercializacién y control de calidad del combustible y lubricantes.

‘ | Administrar adecuadamente los fondos asignados para la operacion del grifo; .
informando oportunamente a la Gerencia Municipal sobre sus movimientos y
resultados.

REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONES — ROF
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8. Formular y proponer metodologias para mejorar los niveles de los procedimientos
administrativos y de eficacia.

9. Controlar la asistencia, permanencia y evaluar al personal a su cargo, evacuando

c-\ a la Gerencia de Administracidn los informes pertinentes.

’ﬁD\ Cumplir con las normas y directivas municipales internas.

1%/ Coordinar con los S|stemas de control del estado OSINERG, Energia y Minas

actividades correspondientes al adecuado y optimo mantenimiento del equipo
mecanico de la municipalidad.

El servicio de Equipo Mecéanico estd a cargo de un Administrador, quien depende
jerarquicamente del Gerente Municipal y administrativamente de la Gerencia de
= Administracién, informando oportunamente sobre el movimiento econémico, financiero
— y administrativo a fin de que los organismos pertinentes competentes del nivel central,
procedan a consolidar en los informes de control y evaluacién correspondientes.

ulo 141° Son funciones de! Administrador de Equipo Mecanico
%Rormular y proponer a la Gerencia Municipal las politicas de gestién interna para
4 operatividad del servicio del equipo mecénico.
2 ”v/ rganizar, dirigir, controlar y supervisar las actividades técnico — administrativo del
iCio de equipo mecanico.

c‘r]

concerniente a la adquisicién, mantenimiento y reparacién del equipo mecanico.
Efectuar el mantenimiento preventivo y correctivo, asi como las reparaciones
mayores de las unidades que conforman el equipo mecanico.

Efectuar el control de las actividades de operacién, mantenimiento y reparacion,
.} que permita conocer las respectivas historias de las unidades que conforman el
< -} equipo mecanico.

Prestar servicios a terceros, de acuerdo a las normas que se establezcan para tal
fin.

. Administrar adecuadamente los recursos recaudados por la prestacion de
e servicios de alquiler de maquinaria, informando oportunamente a la administracion
- ' municipal sobre su resultado, a fin de coadyuvar el normal funcionamiento de la
" unidad de equipo mecanico.

Emitir reportes peridédicos dando a conocer la disponibilidad de maquinaria, gastos
de operacion, mantenimiento y reparacion de las unidades de equipo mecanico.




aﬁ
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CIUDAD NUEVA *""c,,,,aﬁ
GERENCIA DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y RACIONALIZACION m

Camibumind o T4

Pagina 100 de 106

9. Controlar la asistencia, permanencia y produccion laboral del personal a su cargo,
evacuando a la Gerencia de Administracion, los informes pertinentes.
10. Participar en los procesos de respuesta y rehabilitacion de la gestién del riesgo de

Ordenar, preservar y custodiar el acervo documentario a su cargo, asi como
:2’,- realizar las acciones necesarias para su conservacion.

‘FZ) Emitir documentos y/o efectuar actos administrativos, de acuerdo a sus
competencias, en la instancia que le corresponda atendiendo lo resefiado
normatividad vigente.
13. Oftras funciones que le asigne fa Gerencia Municipal y sean de su competengi

ADMINISTRACION DE SERVICIOS MUNICIPALES

La Administracién de Servicios Municipales es un érgano desconcentrado que tiengé’
como finalidad de planificar, organizar, dirigir, administrar los escenarios deportivos y
recreativos de propiedad de la Municipalidad Distrital de Ciudad Nueva, generando
recursos financieros que seran incorporados como ingresos propios a la Municipalidad
Distrital.

La Administracién de Servicios Municipales estd a cargo de un Administrador, quien
depende jerarquicamente del Gerente Municipal y administrativamente de la Gerencia
de Administracién, informando oportunamente sobre el movimiento econémico,
Ranciero y administrativo a fin de que los organlsmos pertinentes competentes del

“Hcon@Spondlentes
RBISTRACION = i
‘ FNANZAS g /]

qu 143° Son funciones de la Administracion de Servicios Municipales las

“Municipalidad.

Proponer, organizar, dirigir, controlar y supervisar las actividades técnico —
administrativas de las infraestructuras deportivas y recreativas, en coordinacién
con la Gerencia de Administracion.

Planificar, organizar, controlar la administracién de la infraestructura deportiva y
recreativa, en lo referente al mantenimiento y uso.

Formular, proponer, implementar, evaluar y supervisar acciones y normas de
seguridad interna, asi como verificar la vigencia de los seguros contratados.
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7. Administrar adecuadamente los fondos asignados para la operacion de la

_ infraestructura deportiva, informando oportunamente a la Gerencia Municipal

el da ¢, Sobre sumovimiento y resultados.

\B° 85 >\ Formular y proponer metodologias para mejorar los niveles de ingresos y mejora

= ,de servicios para brindar atencion eficiente y adecuada.

/ Controlar la asistencia, permanencia y evaluar al personal a su cargo, evacuando

a la Gerencia de Administracion los informes permanentes.

— 10. Elaborar, ejecutar, monitorear los planes operativos, correspondiente a su ambito
considerando los factores de riesgos de desastres en lo que corresponda.

11. Formar parte integrante del Grupo de Trabajo de la Gestion del Riesgo de

Desastres.

. Cumplir con las normas y directivas municipales internas y procedimientos

| establecidos en el TUPA en lo que comresponda.

. Otras funciones que le asigne la Alta Direccién en el marco de sus competencias. =

TITULO lii: DE LAS RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

Articulo 144° La Municipalidad Distrital de Ciudad Nueva se relaciona con 'Ia:;;g

- Municipalidad Provincial de Tacna, con las Municipalidades Distritales, con el Gobierno
~— Regional de Tacna y otros gobiernos regionales, en el desarrollo de los planes y
- cumplimiento de sus fines amparados por la Ley Organica de Municipalidades en

especial atencién con las Municipalidades limitrofes, manteniendo relaciones con otras
municipalidades asi como entidades publicas o privadas, nacionales y exiranjeras para
'oordinar acciones de interés comun.

o Arﬁﬁulo 145° El Alcalde Distrital de Ciudad Nueva es el responsable de dirigir y

‘f;p;;%or@i)mr las relaciones institucionales con los diferentes organismos de la

iculo 146° Los funcionarios de la Municipalidad coordinan acciones en el &mbito de
. competencia y por necesidades de servicio, con funcionarios de instituciones

pticulo 147° Los funcionarios estén obligados a alcanzar informacion oportuna y
conﬁable a los organos de Alta Direccién; a través de la Gerencia de Administracién y
Gerencia Municipal.

Articulo 148° Corresponde al Gerente, Sub Gerentes y Jefes de equipos funcionales
resentar al Gerente Municipal o al Alcalde en cualquier tipo de comunicacién
rior previa coordinacion con la Gerencia Municipal, con conocimiento de Alcaldia,
pre y cuando se desprenda de sus funciones.




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CIUDAD NUEVA

GERENCIA DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y RACIONALIZACION

Pégina 102 de 106

TITULO IV: DEL REGIMEN LABORAL Y ECONOMICO

— Los obreros que prestan sus servicios a la Municipalidad son servidores publicos
" el 7 su;etos al reglmen Iaboral de Ia actividad privada, reconociéndoles los derechos y

iculo 150° La Municipalidad cuenta con los recursos econdmicos que se obtienen
Ias siguientes fuentes:

1. Impuestos transferidos por el Estado
2. Ingresos por concepto de recaudacion de tributos, consignados en la Ley N.© 27972
3. Legados y donaciones que se haga a su favor.

4. Empréstitos externos e internos con arreglos a Ley.

5. Multas por infracciones de las disposiciones emitidas por la Municipalidad.
8. Venta y rendimiento de los bienes propiedad municipal.

7. Ingresos consignados en el Decreto Legislativo 776 y ampliaciones.

8. Transferencias del Gobierno Central para programas especificos.

9

- . Ofros ingresos recaudados, obtenidos o captados en el marco de los dispositivos
legales al respecto.

TITULO V: DE LAS DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

ERA: Cada 6rgano de la Municipalidad se normara especificamente a través de
atividad vigente.

\ 'UARTA La designacion, encargatura y/o cese de los cargos de Gerentes y Sub

Gerentes, son aprobados por Resolucién de Alcaldia o propuesta de la Gerencia
Municipal.

SLE S N lNTA Es responsabilidad de todos los érganos de la Municipalidad el cumplimiento
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- \ SEXTA: Las unidades organicas y érganos desconcentrados de la Municipalidad, para
el cumplimiento de sus funciones y logros de sus objetivos, mantendran relaciones de

/

\S)

conduccién y administracion de los Programas

OCTAVA: Disponer que la Sub Gerencia de Recursos Humanos en coordinacién con
Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Racionalizacién, propongan las
dificaciones presupuestales necesarias para la implementacion de la nueva
fuctura organicas de la Municipalidad y Cuadro de Asignacion de Personal

NOVENA: La Gerencia Municipal dispondra la ubicacion y recursos materiales
necesarios para la implementacién y funcionamiento de las unidades organicas
creadas o modificadas. Los bienes muebles u otros, asi como el acervo documentario
que tenga que trasladarse a una nueva ubicacion, seran transferidos debidamente
ordenados a través de los inventarios correspondientes en coordinacién con la
- Gerencia de Administracion.

- DECIMA: Los érganos y unidades organicas que integran ia entidad deberan
con siglas.

CUADRO ORGANICO

A
b GERENCIA MUNICIPAL GM
- //ORGANOS CONSULTIVOS Y DE COORDINACION
- COMISION DE REGIDORES CR
o ; aCON$EJO DE COORDINACION LOCAL DISTRITAL CCLD
&7 JUNTA DE DELEGADOS VECINALES JDV
- T LATAFORMA DISTRITAL DE DEFENSA CIVIL PDDC
- C /ﬁ, iT\‘:E MUNICIPAL DE DERECHOS DEL NINO Y DEL ADOLESCENTE COMUDENA
OMITE DE ADMINISTRACION DEL PROGRAMA DEL VASO DE LECHE CAPVL
t/ 1 CONSEJO PARTICIPATIVO LOCAL DE EDUCACION COPALE
e |
W/, ORGANOS DE DEFENSA Y CONTROL INSTITUCIONAL
P ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL OCl
~ PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL PPM
f/f\ % ANOS DE ASESORAMIENTO
e \ ENCIA DE ASESORIA JURIDICA GAJ
< %Wﬁg NCIA DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y RACIONALIZACION GPPR
e NN
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REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONES - ROF
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SUB GERENCIA DE SUPERVISION Y LIQUIDACION DE PROYECTOS
SUB GERENCIA DE PROGRAMACION E INVERSIONES

\.uial o ORGANOS DE APOYQ

GERENCIA DE SECRETARIA GENERAL

. @QGERENCIA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
ERENCIA DE ADMINISTRACION

@éGERENClA DE RECURSOS HUMANOS

SUB GERENCIA DE TESORERIA
SUB GERENCIA DE CONTABILIDAD Y PATRIMONIO

RGANOS DE LINEA
S4B GERENCIA DE DESARROLLO URBANO Y GESTION DEL RIESGO
S'SJB GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA
GE ENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y SOCIAL
GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL
UB GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO
SUB GERENCIA DE GESTION AMBIENTAL
~ GERENCIA DE GESTION DE PROYECTOS
SUB GERENCIA DE FORMULACION DE PROYECTOS
SUB GERENCIA DE ESTUDIOS
e SUB GERENCIA DE EJECUCION DE PROYECTOSY MANTENIMIENTO

ORGANQS DESCONGENTRADQS
= RIFO MUNICIPAL
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SGSLP
SGPI

GSG
SGTI
GA
SGRH
SGL
SGT
SGCP

SGDUGR
SGAT
GDES
SGDS
SGBE
SGA
GGP
SGFP
SGE
SGEPM

GMUN
EM
ASM

son aprobadas por Acuerdo de Concejo.

_ CUARTA: La funciones establecidas en el presente Reglamento de Organizacién y
Funciones se ejecutaran en forma gradual. :

7, SEGUNDA: EI presente Reglamento entrara en vigencia al dia siguiente de su
7 pubhbacuon y su implementacion se realizara en forma progresiva.

RCERA: Las modificaciones del texto y/o ubicacién o conformacién de los érganos
en el organigrama estructural, del presente Reglamento de Organizacioén y Funciones




