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Titulo I: Disposiciones Generales

CAPITULO |
NATURALEZA JURIDICA

Articulo 1°. - La Municipalidad Distrital de Puente Piedra es el érgano del Gobierno Local en la
jurisdiccidn distrital, y como tal, es la entidad basica de la organizacidn territorial del Estado y
canal inmediato de participacién vecinal en los asuntos publicos gue institucionaliza y gestiona
con autonomia los intereses propios de la colectividad. La Municipalidad es un organo del Estado
Peruano, como tercer nivel de gobierno, promotor del desarrollo local, con personeria juridica
de derecho publico que cuenta con plena capacidad para el cumplimiento de sus fines, con
autonomia politica, econémica y administrativa en los asuntos de su competencia.

Articulo 2°. - El presente Reglamento de Organizaciones y Funciones — ROF, es un documento
técnico normativo de gestion institucional que determina la naturaleza, finalidad, objetivos,
funciones generales, facultades, competencias, atribuciones, organizacion y estructura orgénica
de la Municipalidad Distrital de Puente Piedra, que coadyuven al logro del desarrollo local en el
marco normativo vigentes.

CAPITULO Il
JURISDICCION

Articulo 3°. - La Municipalidad Distrital de Puente Piedra ejerce sus competencias sobre el
ambito territorial del Distrito de Puente Piedra en la provincia y departamento de Lima.

CAPITULO Il
FUNCIONES GENERALES

Articulo 4°.- La Municipalidad Distrital de Puente Piedra ejerce, de manera exclusiva ©
compartida, una funcién promotora, normativa y reguladora, asi como las funcicnes de
ejecucion, fiscalizacion y control en las materias de sus competencia y atribucién que se sefialan
en la Constitucidn Politica del Per(, la Ley de Bases de la Descentralizacion y la Ley Organica de
Municipalidades; en concordancia y cumplimiento de las demas disposiciones legales vy
normativas que le corresponden como parte del Sector Publico en el Pery, entre las que se
detalla las siguientes funciones generales:

a. Aprobar el Plan de Desarrollo Local Concertado con la Sociedad Civil (PDC).

b. Aprobar el Plan Estratégico Institucional (PEl), el Presupuesto Institucional Anual
(PIA), el Plan Operativo Institucional (POI) y el Programa Multianual de Inversiones
(PMI).

c. Administrar, y Fiscalizar los ingresos y Egresos de la Municipalidad.

d. Planificar y Controlar la Ejecucién de los proyectos, programas y actividades
aprobadas en cada drea.

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

f.  Organizar, reglamentar y administrar las inversiones con financiamiento interno vy
externo para la ejecucién de proyectos y obras de infraestructura local, vivienda,




servicios basicos, transporte, trénsito, turismo y de todos los servicios publicos
locales de su responsabilidad.

g. Realizar una adecuada prestacion de servicios publicos en las diferentes zonas del
distrito.

h. Planificar el desarrollo urbano, normar y regular la ocupacion de los terrenos,
mejorar la infraestructura urbana y la calidad de los servicios basicos.

i. Fomentar la competitividad de los emprendedores, actividades ecoturisticas,
recreacionales, gastrondmicas y artesanales para generar empleo productivo e
incentivar las inversiones.

j.  Promover la educacidn, cultura, deporte, salud, proteccién de los recursos
naturales, medio ambiente, ecosistemas y turismo a través de sus unidades
organicas responsables.

k. Promover la inclusién social, el fortalecimiento de la participacion ciudadana, la
revalorizacion social de los adultos mayores y personas discapacitadas.

CAPITULO IV
BASE LEGAL
Articulo 5°. - El presente Reglamento se sustenta en la siguiente base legal:

a) Constitucion Politica del Perq, Titulo IV, Capitulo XIV de la Descentralizacion,
articulos desde 188° al 199°, establece que la Descentralizacion es forma de
organizacién democratica y constituye una politica permanente del Estado, de
caracter obligatorio, que tiene como objetive fundamental el desarrollo integral
del pais.

b) Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado, Ley que
tiene por objeto, establecer los principios v la base legal para iniciar el proceso
de modernizacion de la gestion del Estado, en todas sus instituciones e
instancias, siendo su alcance a todas las entidades de la administracion publica
a nivel nacional, y sus modificaciones.

c) Ley N°®27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, Ley que tiene por
finalidad establecer el régimen juridico aplicable para que la actualizacion de la
Administracién Pablica sirva de proteccion del interés general, garantizando los
derechos e interés de los administrados y con sujecidon al ordenamiento
constitucional y juridico en general; y su Texto Unico Ordenado, aprobado por
Decreto Supremo N°® 004-2019-JUS.

d) Ley N° 27783, Ley de Bases de la Descentralizacidn, desarrolla el Capitulo de la
Constitucion sobre Descentralizacidn, que regula la estructura y organizacion
del Estado en forma democratica, descentralizada y desconcentrada.

e) Ley N° 27972, Ley Orgénica de la Municipalidades, que tiene como objeto,
establecer normas sobre [a creacidn, origen, naturaleza, autonomis,
organizacion, finalidad, tipos, competencias, clasificacién y régimen econémico
de las municipalidades; también sobre la relacién entre ellas y con las demas
organizaciones del Estado y las privadas, asi como scbre los mecanismos de
participacion ciudadana vy los regimenes especiales de las municipalidades.

f) Decreto Legislativo N° 1436 - Decreto Legislativo Marco de la Administracion
Financiera del Sector PuUblico, que establece las normas basicas sobre la
Administracién Financiera del Sector Publico para su gestidn integrada vy
eficiente, de manera intersistémica, en un contexto de sostenibilidad vy
responsabilidad fiscal.




g)

h)

Decreto Supremo N° 054-2018-PCM, Decreto Supremo que aprueba los
Lineamientos de Organizacién del Estado, la misma que deroga el Decreto
Supremo N° 043-2006-PCM gue aprobd los “Lineamientos para la elaboracion y
aprobacion del Reglamento de Organizacidon y Funciones — ROF por parte de las
entidades de la Administracién Pablica”, y su Directiva N° 001 — 2018 — PCM /
SGP, Directiva que regula el sustenteo técnico legal de proyectos normatives en
materia de organizacion, estructura y funcionamiento del Estado.

Resolucién de Secretaria de Gestidon Publica N° 002-2020-PCM/SGP, que
aprueba los lineamientos N° 001-2020-SGP, funciones estandarizadas en el
marco de los sistemas administrativos.

Resolucién de Secretaria de Gestion Publica N° 005-2020-PCM/SGP, que
aprueba los lineamientos N° 002-2020-SGP, que establecen orientaciones sobre
el Reglamento de Organizacionesy Funciones—ROF y el Manual de Operaciones
- MOP.




Titulo Il: Estructura Orgénica

CAPITULO |
ESTRUCTURA DE LA ORGANIZACION MUNICIPAL

Articulo 6°. - La Estructura Orgénica de la Municipalidad Distrital de Puente Piedra, de acuerdo
a la Ley N° 27972 - Ley Organica de Municipalidades y su Articulo 26°, adopta una estructura
gerencial, sustentada en los principios de programacion, direccién, ejecucion, supervision,
control concurrente y posterior; cuyo disefio se ha elaborado considerando lo establecido en el
Capitulo | del Decreto Supremo N2 054-2018-PCM, siendo este:

Cdédigo Unidad Orgénica

01. Organos de Alta Direccidn:
01.1. Alcaldia

01.2. Concejo Municipal

01.3. Comisiones de Regidores
01.4. Gerencia Municipal

0z. Organos Consultivos y de Coordinacidn Vecinal:
02.1. Comité Distrital de Seguridad Ciudadana

02.2. Comité de administracion de Vaso de Leche

02.3. Grupo de Trabajo de Gestion de Riesgo de Desastres
02.4. Comisién Ambiental Municipal

02.5. Juntas de Delegados Vecinales

02.6. Consejo de Coordinacidon Local Distrital

03. Organo de Control Institucional y de Defensa Juridica:
03.1. Organo de Control Institucional
03.2. Procuraduria Pablica Municipal

04. Organos de Asesoramiento:
04.1. Gerencia de Planeamiento, Presupuesto e Inversiones
0.4.2 Subgerencia de Asesoria Juridica

05. Organos de Apoyo:

05.1. Subgerencia de Secretaria General

05.2. Gerencia de Administracidn y Finanzas
05.2.1. Subgerencia de Logistica

05.2.2. Subgerencia de Finanzas

05.2.3. Subgerencia de Gestion del Talento Humano

06. Organos de Linea:

06.1. Gerencia de Administracion Tributaria

06.1.1. Subgerencia de Recaudacion y Ejecucion Coactiva
06.1.2. Subgerencia de Registro y Fiscalizacion Tributaria
06.2. Gerencia de Desarrollo Urbano

06.2.1. Subgerencia de Autorizaciones Municipales

06.2.2. Subgerencia de Gestion del Riesgo de Desastres
06.2.3. Subgerencia de Saneamiento y Planeamiento Urbano
06.2.4. Subgerencia de Transporte




06.3.
06.3.1.
06.4.
06.4.1.
06.5.
06.6
06.6.1.
06.6.2.
06.7.
06.8.

06.8.1. Subgerencia de Serenazgo

Gerencia de Ordenamiento Urbano
Subgerencia de Inspecciones y Control Urbano
Gerencia de Inversiones Publicas
Subgerencia de Estudios y Proyectos
Gerencia de Participacién Vecinal y Desarrollo Social
Gerencia de Gestion Ambiental
Subgerencia de Parquesy Jardines
Subgerencia de Limpieza Publica
Gerencia de Salud
Gerencia de Seguridad Ciudadana

Articulo 7°. - La Estructura Orgdnica de la Municipalidad de Puente Piedra, se representa de
manera grafica en el Organigrama.
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CAPITULO II
FUNCIONES DE LOS ORGANOS DE ALTA DIRECCION

Articulo 8°. - Los Organos de Alta Direccién de la Municipalidad Distrital de Puente Piedra, son
aquellos 6rganos responsables de dirigir la entidad, supervisar y regular sus actividades, y, en
general ejercer las funciones de direccidn politica y administrativa de |2 entidad.

Articulo 9°. - Los Organos de Alta Direccidn estan compuesto por:

0.1 Alcaldia.

0.2 Concejo Municipal.
0.3 Comisidn de Regidores
0.4 Gerencia Municipal.

De la Alcaldia.
Articulo 10°. - La Alcaldia es el méximo érgano ejecutivo del Gobierno Municipal, v se encuentra
a cargo del Alcalde, quien es el representante legal de la Municipalidad y su maxima autoridad

administrativa, asi como titular del pliego presupuestario de la Municipzlidad Distrital.

Articulo 11°. - Son atribuciones de la Alcaldia las contenidas en el articulo 202 “Atribuciones del
Alcalde” de la Ley Orgédnica de Municipalidades:

a) Defender y cautelar los derechos e intereses de la municipalidad y los vecinos.

b) Convocar, presidir y dar por concluidas las sesiones del Concejo Municipal.

c) Ejecutar los acuerdos del concejo municipal, bajo responsabilidad.

d) Proponer al Concejo Municipal proyectos de ordenanzas y acuerdos.

e) Promulgar las ordenanzas y disponer su publicacién.

f) Dictar Decretos y Resoluciones de Alcaldia, con sujecion z las leyes y ordenanzas.

g) Dirigir la formulacidon y someter a aprobacion del concejo el Plan Integral de Desarrollo
Sostenible Local y el Programa de Inversiones Concertado con la Scciedad Civil.

h) Dirigir la ejecucion de los Planes de Desarrolle Municipal.

i) Someter a aprobacidn del Concejo Municipal, bajo responsabilidad y dentro de los plazos
y modalidades establecidos en la Ley Anual de Presupuesto de la Republica, el
Presupuesto Municipal Participativo, debidamente equilibrado vy financiado.

i) Aprobar el presupuesto municipal, en caso de que el Concejo Municipal no lo apruebe
dentro del plazo previsto en la presente ley.

k) Someter a aprobacidon del Concejo Municipal, dentro del primer trimestre del ejercicio
presupuestal siguiente y bajo responsabilidad, el balance general vy la memoria del
ejercicio economico fenecido.

) Proponer al Concejo Municipal la creacidon, 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 que considere
necesarios.

m)  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 vy
Regional.

n) Proponer al Concejo Municipal los proyectos de reglamento interno del Concejo
Municipal, los del personal, los administrativos y todos los que sean necesarios para el
gobierno y la administracion municipal.




aa)
bb)
cc)

dd)
ee)

gg)

hh)

i)
kk)

mm)

nn)

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

Celebrar matrimonios civiles de los vecinos, de acuerdo con las normas del Cédigo Civil.
Designary cesar al Gerente Municipal y, a propuesta de éste, a los demas funcionarios de
confianza.

Autorizar las licencias solicitadas por los funcionarios y demas servidores de la
municipalidad;

Cumplir y hacer cumplir las disposiciones municipales con el auxilio del Serenazgo v la
Policia Nacional.

Delegar sus atribuciones politicas en un regidor habil y las administrativas en el Gerente
Municipal.

Proponer al Concejo Municipal la realizacién de auditorias, examenes especiales y otros
actos de control.

Implementar, bajo responsabilidad, las recomendaciones contenidas en los informes de
auditoria interna.

Celebrar los actos, contratos y convenios necesarios para el ejercicio de sus funciones.
Proponer la creacién de empresas municipales bajo cualquier modalidad legalmente
permitida, sugerir la participacion accionaria, y recomendar [a concesion de obras de
infraestructura y servicios publicos municipales.

Supervisar la recaudacidn municipal, el buen funcionamiento y los resultados economicos
y financieros de las empresas municipales y de las obras y servicios plblicos municipales
ofrecidos directamente o bajo delegacion al sector privado.

Presidir las Comisiones Provinciales de Formalizacion de la Propiedad Informal o designar
a su representante, en aquellos lugares en que se implementen.

Otorgar los titulos de propiedad emitidos en el ambito de su jurisdicciéon y competencia.
Nombrar, contratar, cesar y sancionar a los servidores municipales de carrera.

Proponer al Concejo Municipal las operaciones de crédito interno y externo, conforme
Ley.

Presidir el Grupo de Trabajo de Gestion de Riesgo de Desastres (Indelegable).

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

Atendery resolver los pedidos que formulen las organizaciones vecinales o, de ser el caso,
tramitarlos ante el Concejo Municipal.

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

Proponer al Concejo Municipal espacios de concertacion y participacion.

Presidir, instalar y convocar al Comité Distrital de Seguridad Ciudadana.

Instalar e integrar el Centro de Operaciones de Emergencia Distrital - COED. (Indelegable)
Aprobar el Programa Multianual de Inversiones; asi como sus actualizaciones, conforme
a lo dispuesto en la normativa vigente.

Presentar a la Direccidn General de Programacion Multianual de Inversiones, el PMI
aprobado de la entidad, segln los plazos establecidos en la normatividad vigente.
Aprobar las brechas identificadas y los criterios para la priorizacion de las inversiones a
ser aplicadas en la elaboracién de su PMI, en el marco de la politica sectorial y planes
respectivos.

Designar al drgano que realizaré las funciones de la Oficina de Programacion Multianual
de Inversiones, el que en ningln caso podrd coincidir con los 6rganos que realizan las
funciones de las UFy UEI Asimismo, designa al Responsable de la Oficina de Programacion
Multianual de Inversiones, asi como al Responsable(s) de la(s) Unidad(es) Formuladora(s).




0o) Autorizar la ejecucién de las inversiones publicas de la Entidad, y la elaboracién de
expedientes técnicos o documentos equivalentes. Dicha autorizacién se entiende ya
realizada respecto a las inversiones publicas aprobadas en la Ley de Presupuesto o en el
Presupuesto Institucional Modificado de la Entidad, segln corresponda. Estas
competencias pueden ser objeto de delegacion, la cual debe ser comunicada
formalmente a la Direccidn General de Programacion Multianual de Inversiones.

pp) Activar el Plan de Operaciones de Emergencia.

aqq) Mantener sesidon permanente en el Centro de Operaciones de Emergencia Distrital -
CQED, con el Secretario General, el Grupo de Trabajo de Gestidn de Riesgo de Desastres
y la Plataforma de Defensa Civil.

rr) Establecer comunicaciones iniciales con las instituciones de primera respuesta (Policia
Nacional del Perd, Cuerpo General de Bomberos Voluntarios del Pert, Ministerio de Salud,
Fuerza Armadasy Serenazgo), y con las entidades de los niveles inmediatos superior, ante
la ocurrencia de un desastre.

ss) Decidir el empleo racional de los recursos y materiales, asi como la adecuada distribucion
del personal municipal disponible, acorde al Plan de Operaciones de Emergencia y a la
situacidn de la emergencia presentada, a fin de brindarse una adecuada y controlada
atencién a la poblacién damnificada y/o afectada, en base a la evaluacion de dafios y
analisis de necesidades, proporcionada por la unidad organica correspondiente.

tt) Establecer las comunicaciones y los rangos de comunicacidn, con las entidades publicas
y/o privadas pertinentes, a fin de lograr el rdpido funcionamiento de los servicios basicos,
para el pronto restablecimiento de las actividades cotidianas en las zonas afectadas, ante
la ocurrencia de un desastre.

uu) Las demas que le correspondan de acuerdo a ley.

En los casos de vacancia o ausencia del Alcalde, el Teniente Alcalde o el Primer Regidor habil que
sigue en su propia lista electoral reemplazan al Alcalde, y en consecuencia, asume las mismas
competencias y atribuciones.

Del Concejo Municipal

Articulo 12°. - El Concejo Municipal es un érgano de la Alta Direccidn; esta conformado por el
Alcalde quien lo preside y los Regidores Distritales, quienes son autoridades, funcionarios
publicos elegidos por el voto popular. Ejerce las funciones normativas vy fiscalizadoras sefialadas
en la Ley Orgédnica de Municipalidades, Ley N° 27972, asi como aquellas previstas por [a
legislacion especial correspondiente. Desarrollan su accionar en funcion a lo dispuesto en el
Reglamento Interno del Concejo Municipal del Distrito de Puente Piedra.

Articulo 13°. - Son atribuciones del Concejo Municipal:

a) Aprobar los Planes de Desarrollo Municipal Concertados y el Reglamento del Proceso del
Presupuesto Participativo.

b) Aprobar, monitorear y controlar el Plan Estratégico y el programa de inversiones,
teniendo en cuenta los Planes de Desarrollo Local Concertados y su Presupuesto
Participativo.

c) Aprobar el régimen de organizacidn interior y funcionamiento del gobierno local.

d) Aprobar el Plan de Acondicionamiento Territorial de nivel Distrital, que identifique las
areas urbanas y de expansion urbana; las areas de proteccion o de seguridad por riesgos

naturales; las dreas verdes y las dreas de conservacion ambiental declarada conforme a />

ley.



aa)
bb)

cc)

Aprobar el Plan de Desarrollo Urbanog, el Esquema de Zonificacion de areas urbanas, el
Plan de Desarrollo de Asentamientos Humanos y demas planes especificos sobre la base
del Plan de Acondicionamiento Territerial.

Aprobar el Plan de Desarrollo de Capacidades.

Aprobar el Sistema de Gestion Ambiental Local y sus instrumentos, en concordancia con
el Sistema de Gestion Ambiental Nacional y Regional.

Aprobar, modificar o derogar las ordenanzas y dejar sin efecto los acuerdos.

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

Declarar la vacancia o suspensién de los cargos de Alcalde y regidor.

Autorizar los viajes al exterior del pais que, en comisidn de servicios o representacion de
la municipalidad, realicen el Alcalde, los regidores, el Gerente Municipal y cualquier otro
funcionario.

Aprobar por ordenanza el reglamento del Concejo Municipal.

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

Aprobar normas que garanticen una efectiva participacion vecinal.

Constituir comisiones ordinarias y especiales, conforme a su reglamento.

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

Aprobar el Balance y la Memaoria Anual.

Aprobar la entrega de construcciones de infraestructura y servicios publicos municipales
al sector privado a través de concesiones o cualquier otra forma de participacidn con la
inversion privada, conforme el Decreto Legislativo N° 839 que aprueba la Ley de
Promocion de la Inversion Privada en obras pulblicas de infraestructura y de servicios
publicos.

Aprobar la creacidn de centros poblados y de agencias municipales.

Solicitar la realizacién de examenes especiales, auditorias econdmicas v otros actos de
control.

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

Autorizar al Procurador Publico Municipal, para gue, 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 Organo de Control
Interno haya encontrado responsabilidad civil o penal; asi como en los demads procesos
judiciales interpuestos contra el gobierno local o sus representantes.

Aprobar endeudamientos internos y externos, exclusivamente para obras y servicios
pUblicos, por mayoria calificada y conforme a ley.

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

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

Aprobar las licencias solicitadas por el Alcalde o los regidores, no pudiendo concederse
licencias simultdneamente a un nimero mayor del 40% (cuarenta por ciento) de los
regidores.

Aprobar la remuneracion del Alcalde y las dietas de los regidores.

Aprobar el régimen de administracién de sus bienes y rentas, asi como el régimen de
administracion de los servicios publicos locales. ;
Disponer el cese del Gerente Municipal cuando exista acto doloso o falta grave.




dd) Aprobar el cuadro de asignacién de personal y las bases de las pruebas para la seleccion
de personal y para los concursos de provision de puestos de trabajo.

ee) Fiscalizar la gestion de los funcionarios de la municipalidad.

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

gg) Las demads atribuciones que le correspondan conforme a ley.

De la Comisiones de Regidores.
Regidores

Articulo 14°. - Los Regidores del Concejo Municipal, son representantes de los vecinos de su
jurisdiccidn, elegidos por votacién popular. Ejercen funcién publica y gozan de las prerrogativas
y preeminencias que la Ley Organica de Municipalidades establece. Son atribuciones y
obligaciones de los Regidores las establecidas en el articulo 10° “Atribuciones Y Obligaciones De
Los Regidores” de la Ley Orgénica de Municipalidades:

a) Proponer proyectos de ordenanzas y acuerdos.

b) Formular pedidos y mociones de orden del dia.

c) Desempefiar por delegacion las atribuciones politicas del Alcalde.

d) Desempefiar funciones de fiscalizacién de la gestion municipal.

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

gue determine el reglamento interno, y en las reuniones de trabajo que determine o
apruebe el Concejo Municipal.

f)  Mantener comunicacidn con las organizaciones sociales y los vecinos a fin de informar al
Concejo Municipal y proponer la solucion de problemas.

Articulo 15°. - Los Regidores de la Municipalidad Distrital de Puente Piedra tienen las
responsabilidades, impedimentos y derechas comprendidos en el articulo 11° de la Ley Organica
de Municipalidades.

Articulo 16°. - En ejercicio de este derecho, forman grupos de Trabajo del Concejo Municipal,
que en su calidad de drganos consultivos tienen por finalidad efectuar estudios, formular
propuestas y proyectos de normas municipales o servir como drganos consultivos para temas
de fiscalizacidén o generacion de dictdmenes. Tienen las funciones y competencias generales que
se sefialan en la Ordenanza del Reglamento Interno del Concejo Municipal.

De la Gerencia Municipal.

Articulo 17°. - La Gerencia Municipal es un érgano de direccién ejecutiva y administrativa de la
gestion municipal, encargado de la gestidn estratégica de la municipalidad, desarrollando los
procesos de planificacién, organizacion, direccion y control a efectos de alcanzar elevados
niveles de eficiencia y eficacia en las acciones municipales en beneficio de l[a comunidad.
Depende jerdrquicamente de Alcaldia, y estd a cargo de un funcionario publico, con la
denominacidn de Gerente Municipal, quien es designado por Resolucion de Alcaldia.

Articulo 18°.- Tiene las siguientes funciones generales:




a) Elaborar la propuesta de Plan Operativo Institucional correspondiente a su unidad
orgénica, alineada al Plan Estratégico Institucional (PEl), y ejecutarlo una vez aprobado.

b) Dirigir, supervisar y controlar las acciones de los 6rganos de la gestion municipal a su
cargo. '

c) Dirigir, supervisar, coordinar y controlar las acciones de gestién municipal, relacionadas
con la ejecucién y cumplimiento de los Planes Institucionales, Presupuesto Institucional
de Apertura y Presupuesto Participativo Municipal para cada periodo anual.

d) Programar, organizar, dirigir y controlar los procesos de modernizacién y fortalecimiento
institucional para garantizar que el desarrollo de la organizacion éste acorde con los
objetivos estratégicos del desarrollo local.

e) Programar, organizar, dirigir y controlar los procesos de gestién de personal, gestion
econdmica y financiera, gestion logistica y de servicios generales de la Municipalidad.

f)  Programar, organizar, dirigir y controlar los procesos de comunicacién y toma de
decisiones de los funcionarios que asegure una adecuada motivacién y compromiso del
personal con los objetivos institucionales para alcanzar de manera coordinada, eficiente
y eficaz las metas propuestas en los planes de desarrollo y planes de accion.

g) Programar, organizar, dirigir y controlar los procesos de control y evaluacién de los
resultados de la gestién municipal a efectos que se rinda cuenta permanentemente a la
comunidad del avance en el logro de las metas y objetivos institucionales y del desarrollo
local.

h) Proponer al Alcalde las politicas y acciones de gestién municipal, de los servicios publicos
y de las inversiones.

i) Ejercer el liderazgo en la gestidén de la calidad total en la gestién municipal, en la
prestacién de los servicios publicos municipales y en la realizacion de las inversiones,
desarrollando una administracion estratégica para alcanzar altos niveles de productividad
y calidad de la gestidn, en un ambiente de competitividad, creatividad, innovacion y de
cambios continuos; incorporando permanentemente nuevas tecnologias en los procesos
municipales.

i) Velar por la legalidad y continuidad de todos los procesos de la gestién municipal, y
brindar apoyo al Alcalde en las acciones ejecutivas de la gestién municipal; informando y
déndole cuenta de las acciones municipales.

k) Emitir Resoluciones de Gerencia Municipal aprobando directivas o resolviendo asuntos
administrativos en materias relacionadas con la gestidn municipal, de los servicios
publicos locales, de las inversiones municipales; asi como en aquellas otras materias que
le fuesen delegados por el Alcalde.

I)  Aprobar las nulidades de los distintos procedimientos administrativos y otros.

m) Designar a los representantes y aprobar el Acta Final de la Comision Paritaria.

n) Revocar los actos administrativos emitidos por la Entidad.

o) Brindar atencidn a las comunicaciones, hallazgos y otros derivados del Organo de Control
Interno, Contraloria General de la Republica, Sociedad Auditora y otros similares.

p) Suscribir contratos en general en representacion del Alcalde.

q) Suscribir oficios u otro tipo de documentos a distintas entidades publicas y privadas en
representacion del alcalde.

r)  Revisary suscribir el proyecto de la cuenta general y la memoria de la gestion institucional
para cada periodo anual, en coordinacién con la Gerencia de Planeamiento, Presupuesto
e Inversiones y la Gerencia de Administracion y Finanzas, para que sea sometido por el
Alcalde a la aprobacién del Concejo Municipal.

s) Formular el Informe Anual de Rendicion de Cuentas de la entidad, para que sea suscrito
por el Alcalde antes de su remisidn a la Contraloria General de la Republica y sea expuesto 7
ante el Concejo Municipal y las instancias de fiscalizacién y coordinacién vecinal.
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t)  Suscribir, los contratos que formalicen actos de administracién y disposicion de bienes
municipales, a través de las modalidades que la ley prevé y conforme a los procedimientos
vigentes.

u) Suscribir, por delegacion del Alcalde, las acciones que corresponden al titular del pliego
presupuestario.

v) Proponer al Alcalde las personas que podrian ser designadas como empleados de
confianza, segin lo establecido en la normativa vigente.

w) Hacer cumplir los acuerdos y politicas de gestion emanadas del Concejo Municipal y la
Alcaldia disponiendo adecuadamente de los recursos materiales, econémico - financieros
y del personal necesario para cada drea de gestion municipal, a efectos de lograr cumplir
con los objetivos y metas institucionales.

x) Elaborar y mantener los reportes estadisticos de las acciones y servicios de su
competencia.

y) Organizar los archivos digitales y documentacién fisica de su competencia, manteniendo
su custodia de forma segura.

z) Representar al Alcalde ante organismos publicos y privados nacionales e internacionales,
en actos relacionados con la gestidn municipal y los servicios publicos locales.

aa) Realizar las demas funciones que le sean asignadas por Alcaldia.

CAPITULO Il

FUNCIONES DE LOS ORGANOS CONSULTIVOS Y DE COORDINACION VECINAL

Articulo 19°. - Los Organos Consultivos y de Coordinacién del Gobierno Local son aquellos en los
cuales se analiza corporativamente la situacidn de la ciudad y presentan propuestas y politicas
de gestidn orientadas al desarrollo sostenido y sustentable de la localidad.

Articulo 20°. - La Municipalidad Distrital de Puente Piedra cuenta con los siguientes Organos
Resolutivos Consultivos y de Coordinacion los cuales son:

0.1 Comité Distrital de Seguridad Ciudadana

0.2 Comité de administracion de Vaso de Leche

0.3 Grupo de Trabajo de Gestion de Riesgo de Desastres
0.4 Comisidon Ambiental Municipal

0.5 Juntas de Delegados Vecinales

0.6 Consejo de Coordinacidn Local Distrital

Del Comité Distrital de Seguridad Ciudadana

Articulo 21°. - El Comité Distrital de Seguridad Ciudadana es un 6rgano de coordinacion de la
Alcaldia. Estd integrado por el Alcalde, la autoridad politica, los Comisarios de la Policia Nacional
de las Comisarias de Puente Piedra que pertenece a la jurisdiccion del distrito, un representante
del Poder Judicial, un representante de las Juntas de Delegados Vecinales; el Comité podra
incorporar a otras autoridades o representantes de las organizaciones civiles que consideren
conveniente. Tiene por objeto formular los planes, programas, proyectos y directivas de
seguridad ciudadana, asi como ejecutar, supervisar y evaluar los mismos, en el marco de l2
politica nacional emanada del Consejo Nacional de Seguridad Ciudadana y de conformidad con
lo dispuesto en la Ley del Sistema Nacional de Seguridad Ciudadana, Ley N° 27533.




Articulo 22°. - Tiene las siguientes funciones y competencias generales:

a) Estudiary analizar los problemas de seguridad ciudadana a nivel de la jurisdiccion.

b) Promover la organizacion y capacitacion de las Juntas Vecinales de Seguridad Ciudadana
que desarrollan la Oficina de Participacion Vecinal del Municipio y la Oficina de
Participacién Ciudadana de las Comisarias de su ambito de competencia territorial,
procurando que dichas actividades sean integradas.

c) Formular, ejecutary controlar los planes, programas y proyectos de Seguridad Ciudadana
en la jurisdiccion.

d) Ejecutar los planes, programas y proyectos de seguridad ciudadana dispuestos por el
Consejc Nacional de Seguridad Ciudadana.

e) Aprobar los planes, programas y proyectos de seguridad ciudadana, en concordancia con
las politicas contenidas en el Plan Nacional de Seguridad Ciudadana, informando al
Concejo Municipal.

f)  Dictar directivas de Seguridad Ciudadana dentro de la jurisdiccion.

g) Difundir y evaluar el impacto de las medidas y acciones sobre seguridad ciudadana en la
comunidad.

h) Supervisar la ejecucion de los planes y programas de seguridad ciudadana.

i)  Proponer al Concejo Municipal la celebracidn de convenios institucionales.

j) Coordinary apoyar los planes, programas y/o proyectos de seguridad ciudadana con las
jurisdicciones colindantes.

k) Fomentar el debate publico sobre la seguridad ciudadana

[) Las demads que les correspondan conforme con la Ley del Sistema Nacional y normas
reglamentarias.

Del Comité de Administracion del Vaso de Leche.

Articulo 23°. - El Comité de Administracion del Vaso de Leche es un drgano de coordinacion de
la Alcaldia. Estd integrado por el Alcalde quien lo preside, o un regidor en su representacion, un
funcionario municipal, un representante del Ministerio de Salud v tres representantes de la
Organizacion del Programa del Vaso de Leche, elegidas democréaticamente por sus bases y por
un representante de la Asociacion de Productores Agropecuarios de |z jurisdiccion, acreditado
por el Ministerio de Agricultura. Desarrolla su accionar en funcion a las disposiciones de la Ley
N2 24858 - Ley de Creacidn del Programa del Vaso de Leche, Ley N2 27470 - Ley que Establece
Normas Complementarias para la Ejecucidn del Programa del Vaso de Leche, Ley N2 27712 - Ley
que Modifica la Ley N@ 27470; asi como lo dispuesto en la Ley N2 25307 - Ley que declara de
Prioritario Interés Nacional la labor que Realizan los Clubes de Madres, Comités del Vaso de
Leche y otras organizaciones scciales en lo referido al apoyo alimentario y su Reglamento,
aprobado por Decreto Supremo N2 041-2002-PCM.

Articulo 24°. - Tiene las siguientes funciones y competencias generales:

a) Programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar los procesos de adquisiciones de los
insumos para el Programa del Vaso de Leche.

b) Programar, organizar, dirigir y controlar las actividades de evaluacién y seleccién de los
proveedores del Programa, en base a criterios técnicos y a la experiencia y preferencias
de los consumidores beneficiarios del Programa.

c) Proponer politicas municipales sobre la administracidn del Programa del Vaso de Leche. /;

d)  Fiscalizar la calidad de los alimentos distribuidos entre los beneficiarios.

e) Velar por el adecuado uso de los recursos destinados al Programa del Vaso de Leche.




f)

Controlar la correcta distribucién de los alimentos entre la poblacidn beneficiariz,
evitando filtraciones hacia poblacidn no beneficiaria, asi como perdidas de alimentos por
inadecuado almacenamiento, distribucidon o preparacion de las raciones.

Proponer actividades de capacitacion y educacidn nutricional entre los beneficiarios del
Programa.

Proponer la asociacidn con otras municipalidades la realizacion de compras conjuntas, a
fin de lograr economias de escala en la provision de los insumos requeridos por el
Programa.

Del Grupo de Trabajo de Gestion de Riesgo de Desastres

Articulo 25°. - El Grupo de Trabajo de Gestién de Riesgo de Desastres es un 6érgano ejecutivo del
Sistema Nacional de Gestion del Riesgo de Desastres (SINAGERD), a cargo de [a formulacion de
normas y planes, evaluacidn, organizacion, supervision, fiscalizacion y ejecucion de los procesos
de Gestion de Riesgo de Desastres en el Distritc de Puente Piedra.

Articulo 26°. - Estd integrada por los siguientes funcionarios:

Alcalde, quien lo presidira.

Gerente de Planeamiento, Presupuesto e Inversiones (Secretario Técnico).
Gerente de Inversiones Publicas.

Gerente de la Gestion Ambiental.

Gerente de Participacion Vecinal y Desarrollo Social.
Gerente de Desarrollo Urbano.

Gerente de Ordenamiento Urbano.

Gerente de Salud.

Gerente de Administracién Tributaria.

Gerente de Seguridad Ciudadana.

Gerente de Administracion y Finanzas.

Subgerente de Asesaoria Juridica.

Subgerente de Gestion del Riesgo de Desastres.

L A ST et

Articulo 27°. - Tiene las siguientes funciones generales:

a)
b)

Coordinary articular la gestién correctiva y reactiva en el marco de SINAGERD.
Promover la participacion e integracion de esfuerzos de las entidades publicas, sector
privado, y la ciudadania en general para la efectiva operatividad de los procesos del
SINAGERD.
Articular la Gestion de Riesgo de Desastres dentro de los mecanismos institucionales.
Coordinar la articulacidn de sus decisiones en el marco de la integracion y armonizacion
de la politica Nacional de Gestidn de Riesgo de Desastres con otras politicas
transversales de desarrollo.
Articular la Gestidn reactiva a través del Sistema Nacional Local de Defensa Civil, los
centros de operaciones locales (COEL), las plataformas de Defensa Civil Locales como la
coordinacidn de los procesos de preparacion, respuesta y rehabilitacion del SINAGERD
con el sistema de Seguridad Ciudadana.
Implementar dentro de la plataforma de atencidn de Defensa Civil, la creacién del area de
Gestidon de Riesgos. /




De la Comision Ambiental Municipal

Articulo 28°. - La Comisiéon Ambiental Municipal del distrito de Puente Piedra CAM-PP, es un
drgano de coordinacion de la Alcaldia en temas de Gestidn Local Ambiental, constituido ademas
por los representantes de las entidades publicas, privadas y la sociedad civil del distrito; forma
parte integrante del Sistema Nacional de Gestién Ambiental. La CAM-PP es |z encargada de
proponer la politica de gestién ambiental municipal, asi como el disefio y planeamiento de
instrumentos sobre la materia dirigidos a mejorar la Gestién Local Ambiental del distrito; su
conformacion y funcionamiento de la CAM-PP se regula por su propia ordenanza.

Articulo 25°. - Tiene las siguientes funciones generales:

a) Impulsar la suscripcidén de convenios de cooperacion entre municipios e instituciones
publicas y privadas para la ejecucién de acciones orientadas hacia la sostenibilidad
ambiental del distrito.

b) Coordinar la difusidn de la informacidn a los vecinos y a los entes regionales acerca de los
avances en el cumplimiento de sus objetivos.

¢) Construir participativamente el Plan y la Agenda Ambiental Local y proponer su
aprobacion al Concejo Municipal a través de la Secretaria Técnica.

d) Lograr compromisos concretos de las instituciones integrantes del Sistema Nacional de
Gestidn Ambiental, en base a una vision compartida.

e) Elaborar propuestas para el funcionamiento, aplicacidn y evaluacién de los instrumentos
de gestidon ambiental y la ejecucién de politicas ambientales, en el ambito de sus
competencias.

f) Facilitar el tratamiento apropiado para la resolucidén de conflictos ambientales.

De las Juntas de Delegados Vecinales

Articulo 30°. - La Junta de Delegados Vecinales, es el drgano de coordinacion de la Alcaldiz, estd
integrado por los representantes de las agrupaciones urbanas que integran el distrito, gue estan
organizadas principalmente en Juntas Vecinales. Tiene por objeto apoyar permanentemente las
acciones del desarrollo local, los servicios publicos locales y de gestidon municipal, presentando
proyectos y recomendaciones para un buen gobierno local. Su creacidn, conformacion vy
reglamento de funcionamiento se establecen en la Ordenanza correspondiente de la
Municipalidad Distrital de Puente Piedra.

Articulo 31°. - La Junta de Delegados Vecinales Comunales tiene entre sus funciones:

a) Concertar y proponer las prioridades de gastos de inversion dentro del distritc y los
centros poblados.

b) Proponer las politicas de salubridad.

c) Apoyar la seguridad ciudadana por ejecutarse en el distrito.

d) Apoyar el mejoramiento de la czlidad de los servicios publicos locales v la ejecucidn de
obras municipales.

e) Organizar los torneos y competencias vecinales y escolares del distrito en el ambito
deportivo y en el cultural.

f) Fiscalizar la ejecucién de los planes de desarrollo municipal.

g) Las demads que le delegue [a municipalidad distrital.

h) El primer regidor de la municipalidad distrital la convoca y preside. El Alcalde podré asistir
a las sesiones, en cuyo caso la presidira.
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w




Del Consejo de Coordinacién Local Distrital.

Articulo 32°. - El Consejo de Coordinacién Local Distrital es un drgano de coordinacidn vy
concertacion de la Municipalidad Distrital. Esta integrado por el Alcalde, los regidores distritales
y los representantes de las organizaciones sociales de base, asociaciones, organizaciones de
productores, gremios empresariales, juntas vecinales y cualquier otra forma de organizacion de
nivel distrital. Desarrolla su accionar en funcidn a lo dispuesto en [a Ordenanza del Reglamento
de Conformacidn, Instalacién y Funcionamiento del Consejo de Coordinacién Distrital de Puente
Piedra. Tiene por objeto la discusién, negociacién y concertacion de las politicas publicas y
planes de desarrollo local que promuevan el desarrollo integral, sustentable y armdnico de la
jurisdiccidn, no ejerce funciones ni actos de gobierno.

Articulo 33°. - Tiene las funciones generales que se le asignan en el articulo 1042 de la Ley
Organica de Municipalidades, Ley N® 27972:

a) Coordinar y concertar el Plan de Desarrollo Municipal Distrital Concertado y el
Presupuesto Participativo Distrital.

b) Proponer la elaboracidn de proyectos de inversién y de servicios publicos locales.

¢) Proponer convenios de cooperacidn distrital para la prestacion de servicios publicos.

d) Promover la formacién de Fondos de Inversién como estimulo a la inversién privada en
apoyo del desarrollo econdmico local sostenible.

e) Otras que le encargue o solicite el Concejo Municipal Distrital.

CAPITULO IV

FUNCIONES DEL ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL Y DE DEFENSA JURIDICA

Articulo 34°. - El Organo de Control del gobierno local es aquel que efectua la supervision,
vigilancia y verificacion de los actos y resultados de la gestién de los drganos internos de la
municipalidad, en atencion al grado de eficiencia, eficacia, transparencia y economia en los
aspectos administrativos, financieros y contables, con el objeto de comprobar que las acciones
que se realicen se ajusten a los planes acordados, a las leyes y normatividad vigente.

Articulo 35°. - El 6rgano de Defensa Judicial tiene como objetivo la representacién y defensa de
los intereses y derechos de la municipalidad en juicio, se ejercita a través del érgano de defensa
judicial conforme a ley.

Del Organo de Control Institucional.

Articulo 36°. - El Organo de Control Institucional es aquel que ejerce el control gubernamental
previo, concurrente y posterior de conformidad con sus planes y programas anuales, es
integrante del Sistema Nacional de Control, tiene como misién promover la correcta vy
transparente gestion de los recursos y bienes de la Municipalidad, cautelando la legalidad v
eficiencia de sus actos y operaciones, asi como el logro de los fines y metas institucionales,
depende funcional y administrativamente de la Contraloria General de |z Republica, sujetdndose
a las politicas y normas de la entidad, participa en la seleccidon de su personal y mantiene una
actitud de coordinacién permanente con los Organos de Alta Direccidn. El resultado de sus P
informes los comunica directamente al Alcalde y a la Contraloria General de la Republica. S
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Articulo 37°. - Tiene las siguientes funciones generales:

a)
b)
c)

d)

Elaborar la propuesta de Plan Operativo Institucional correspondiente a su area, alineada
al Plan Estratégico Institucional (PEl), y ejecutarlo una vez aprobado.

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

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

Ejercer el control interno simultaneo y posterior conforme a las disposiciones establecidas
en las Normas Generales de Control Gubernamental y demds normas emitidas por la CGR.
Ejecutar los servicios de control y servicios relacionados con sujecién a las Normas
Generales de Control Gubernamental y demds disposiciones emitidas por la CGR.
Cautelar el debido cumplimiento de las normas de control y el nivel apropiado de los
procesos y productos a cargo del OCl en todas sus etapas y de acuerdo a los estédndares
establecidos por la CGR.

Comunicar opartunamente los resultados de los servicios de control a la CGR para su
revisidn de oficio, de corresponder, luego de lo cual debe remitirlos al Titular de la entidad
o del sector, y a los 6rganos competentes de acuerdo a ley; conforme a las disposiciones
emitidas por la CGR.

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

Actuar de oficio cuando en los actos y operaciones de la entidad se adviertan indicios
razonables de falsificacion de documentos, debiendo informar al Ministerio Publico o al
Titular, segln corresponda, bajo responsabilidad, para que se adopten las medidas
pertinentes, previamente a efectuar la coordinacion con la unidad orgénica de la CGR bajo
cuyo ambito se encuentra el OClL.

Elaborar la Carpeta de Control y remitirla a las unidades organicas competentes de la CGR
para la comunicacion de hechos evidenciados durante el desarrollo de servicios de control
posterior al Ministerio Publico conforme a las disposiciones emitidas por la CGR.
Orientar, recibir, derivar o atender las denuncias, otorgandole el trémite que corresponda
de conformidad con las disposiciones del Sistema Nacional de Atencion de Denuncias o
de la CGR sobre la materia.

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

m) Apoyar a las Comisiones Auditoras que designe la CGR para la realizacion de los servicios

n)

de control en el ambito de la entidad en la cual se encuentra el OCI, de acuerdo a la
disponibilidad de su capacidad operativa.

Asimismo, el Jefe y el personal del OCl deben prestar apoyo, por razones operativas o de
especialidad y por disposicion expresa de las unidades orgdnicas de linea u drganos
desconcentrados de la CGR, en otros servicios de control y servicios relacionados fuera
del dmbito de la entidad. El Jefe del OCI, debe dejar constancia de tal situacion para
efectos de la evaluacidon del desempefo, toda vez que dicho apoyo impactaré en el
cumplimiento de su Plan Anuzal de Control.

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

Cautelar que la publicidad de los resultados de los servicios de control y servicios
relacionados se realicen de conformidad con las disposiciones emitidas por la CGR.
Cautelar que cualquier modificacién al Cuadro de Puestos, al presupuesto asignado o al

ROF, en lo relativo al OCI se realice de conformidad a las disposiciones de la materia y las |

emitidas por la CGR.




r) Promover la capacitacion, el entrenamiento profesional y desarrollo de competencias del
Jefe y personal del OCI a través de la Escuela Nacional de Control o de otras instituciones
educativas superiores nacionales o extranjeras.

s) Mantener ordenados, custodiados y a disposicion de la CGR durante diez (10) afios los
informes de auditoria, documentacion de auditoria o papeles de trabajo, denuncias
recibidas y en general cualquier documento relativo a las funciones del OCl, luego de los
cuales quedan sujetos a las normas de archivo vigentes para el sector publico.

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

u) Mantener en reserva y confidencialidad la informacion y resultados obtenidos en el
ejercicio de sus funciones.

v) Promover y evaluar la implementacion y mantenimiento del Sistema de Control Interno
por parte de la entidad.

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

x) Emitir el Informe Anual al Concejo Municipal en cumplimiento 2 lo sefialado en la Ley
Orgénica de Municipalidades, de conformidad a las disposiciones emitidas por la CGR.

y) Otras que establezca la CGR.

De la Procuraduria Publica Municipal.

Articulo 38°.- La Procuraduria Publica Municipal es el Organo de Defensa Juridica del gobierno
local, encargado de desarrollar una eficiente, eficaz y diligente representacién y defensa juridica
de los intereses y derechos de la Municipalidad Distrital de Puente Piedra, en atencién a lz
garantia constitucional de la autonomia politica, econdémica y administrativa en los asuntos de
su competencia y en funcion a su finalidad de procurar el desarrollo local, integral y sostenible
que permita lograr los objetivos. Se encarga de la atencion de los procesos judiciales y acciones
legales contra los funcionarios, servidores o terceros, respecto de los cuales el Organo de Control
Institucional haya encontrado responsabilidad civil o penal, asi como en los demds procescs
judiciales interpuestos contra la Municipalidad o sus representantes; v las acciones de garantia

constitucional y demandas en defensa de su competencia.

Depende administrativamente de la Alcaldia, y funcional v normativamente del Consejo de
Defensa Juridica del Estado. Estd a cargo del Procurador Publico Municipal, designado por el
Alcalde con el nivel de Procurador Municipal, de acuerdo con las leyes pertinentes sobre la
materia.

Articulo 39°. - Tiene las siguientes funciones generzales:

a) Elaborar la propuesta de Plan Operativo Institucional correspondiente a su area, alineada
al Plan Estratégico Institucional (PEl), y ejecutarlo una vez aprobado.

b) Programar, organizar, dirigir y controlar las actividades relacionadas con la defensa de los
intereses y derechos de la Municipalidad en sede judicial, arbitral y administrativa
asumiendo su plena representacién.

c) Asistir a conciliaciones que se promuevan por centros de conciliacién o en via judicial, con
las facultades que se requieren, segln la ley de defensa juridica del Estado.

d) Mantener permanentemente informado al Despacho de Alcaldia, sobre el estado de los
asuntos encomendados para su defensa.

e) Representar a la Municipalidad en los procesos judiciales, procedimientos

administrativos, arbitrales, en los gue la Municipalidad se vea involucrada, pudiendo /2

delegar su representacion conforme a la Ley de Defensa Juridica del Estado.




f) Representar a la Municipalidad en denuncias promovidas por la Policia Nacional o ante el
Ministerio Publico, donde la Entidad se vea involucrada, pudiendo delegar su
representacion en todo o en parte.

g) Solicitar informacién necesaria a toda entidad publica y a las diferentes unidades
orgénicas para la defensa de los intereses de la Municipalidad.

h) Iniciar las acciones legales contra funcionarios, servidores o terceros, conforme a la ley de
Defensa Juridica del Estado.

i) Dar cuenta al Despacho de Alcaldia, de las notificaciones de las sentencias judiciales en
las que se encuentre involucrada la Municipalidad.

i) Desarrollar las demds funciones y competencias que para este 6rgano del gobierno local
dispongan las normas emanadas del Consejo Nacional de Defensa Judicial del Estado.

k) Realizar las demads funciones en aras de la Defensa Juridica de la Municipalidad Distrital
de Puente Piedra, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 29°, de la Ley N° 279872,
Ley Orgdnica de Municipalidades y la Ley de Defensa Juridica del Estado.

[) Proponer formulas tendientes para conseguir la conclusién de un proceso jurisdiccional,
asi como evaluar el inicio de acciones legales cuando estas resulten més onerosas que el
beneficio econdmico propio para la Municipalidad, conforme a los requisitos vy
procedimientos dispuestos por el sistema de defensa juridica del Estado.

m) Efectuar acciones que conlleve a la conclusién de un procedimiento administrativo,
cuando implique una situacion positiva para la Municipalidad.

n) Respaldar convenios de pago de la reparacion civil en procesos penales de acuerdo al
Reglamento del Sistema de Defensa Juridica del Estado.

CAPITULO V

FUNCIONES DE LOS ORGANOS DE ASESORAMIENTO

Articulo 40°. - Los érganos de Asesoramiento son aquellos que orientan la labor de Corporacion
Municipal y de sus distintas unidades orgdnicas mediante actividades de planificacion,
coordinacién, asesoria técnica y legal orientadas al desarrollo sostenido y sustentable de Iz
localidad.

De la Gerencia de Planeamiento, Presupuesto e Inversiones

Articulo 41°. - La Gerencia de Planeamiento, Presupuesto e Inversiones tiene como objetivo
principal asesorar a las unidades orgédnicas de la entidad en materia de Planeamiento,
Presupuesto, Racionalizacién, Estadistica, Procesos, Programacidn de inversiones y Cooperacion
Técnica, asi como conducir la formulacion, evaluacién y actualizacion de los documentos de
gestidén institucional, en concordancia con las normas técnico-legales vigentes. Depende
jerarquicamente de Gerencia Municipal y se encuentra a cargo del Gerente de Planeamiento,
Presupuesto e Inversiones designado por Resolucién de Alcaldia a propuesta del Gerente
Municipal.

Articulo 42°. - Tiene las siguientes funciones generales:

a) Elaborar la propuesta de Plan Operativo Institucional correspondiente a su unidad
orgénica, alineada al Plan Estratégico Institucional (PEl), y ejecutarlo una vez aprobado.

b) Supervisar y controlar el cumplimiento de las metas definidas y aprobadas en su Plan
Operativo Institucional, la misma que debe estar alineada al Plan Estratégico Institucional
(PEI).

c) Suscribir los planes operativos de las unidades orgénicas de la Municipalidad, alineados al
Plan Estratégico Institucional {PEI).
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Revisar y elevar a la Gerencia Municipal la propuesta de Memoria Institucional y de Plan
Operativo Institucional para su aprobacién ante el Concejo Municipal.

Monitorear el seguimiento y evaluacion de la ejecucidn del Plan de Desarrollo Local
Concertado, el Plan Estratégico Institucional, entre otros documentos de gestion
municipal.

Monitorear la realizacion de las fases de Programacidon Multianual, Formulacién,
Aprobacidn, Ejecucidn y Evaluacién Presupuestaria del Presupuesto Institucional, en
concordancia a las normas emitidas por la Direccién General de Presupuesto Publico del
Ministerio de Economia y Finanzas.

Asesorar a la Alta Direccion y demés unidades orgénicas de la Municipalidad en asuntos
relacionados con la Cooperacién Técnica Internacional.

Coordinar y brindar infermacidén necesaria para la implementacion de mejoras en los
procesos de su competencia.

Monitorear la formulacién de informacion estadistica en coordinacidn con las unidades
organicas de la Municipalidad, para facilitar la toma de decisicnes en la entidad.

Realizar las fases de Programacién Multianual, Formulacién, Aprobacion, Ejecucion y
Evaluacién Presupuestaria del Presupuesto [nstitucional, en concordancia a las normas
emitidas por la Direccién Nacional del Presupuesto Publico del Ministerio de Economia y
Finanzas.

Elaborar las modificaciones presupuestarias, registradas en el moddulo presupuestal
correspondiente a propuesta de las unidades organicas de la Municipalidad.

Efectuar las conciliaciones del Marco Legal del Presupuesto Institucional, semestral y
anual con la Direccion General de Contabilidad Publica del Ministerio de Economiza v
Finanzas.

Elaborar y visar los estados presupuestarios de la Municipalidad para su tramite ante la
Direccion General de Contabilidad Publica, segln normativa vigente.

Realizar y Evaluar el Proceso Presupuestario en el Sistema Integrado de Administracién
Financiera — SIAF y refrendar las Certificaciones de Disponibilidad Presupuestal emitidas.
Ejercer las funciones de la Oficina de Programacién Multianual de Inversiones (OPMI) en
el marco del Sistema Nacional de Programacion Multianuzl y Gestion de Inversiones
(Invierte.pe).

Elaborar el Programa Multianual de Inversiones en coordinacion con las Unidades
Formuladoras y Unidades Ejecutoras de Inversion y presentarlo al OR, asi como registrar
las modificaciones al PMI, en el marco de la normatividad vigente.

Proponer criterios de priorizacion de la cartera de proyectos, incluidos aguellos en
continuidad de inversiones, y las brechas identificadas, a considerarse en el PMI.
Registrar y actualizar en el aplicativo informatico del Banco de Inversiones a los drganos
de la entidad, que realizaran las funciones de Unidad Formuladora y Unidad Ejecutora de
Inversiones, asi como a sus responsables.

Realizar el seguimiento de las metas de producto e indicadores de resultados previstos en
el PMI, realizando reportes semestrales y anuales.

Verificar que las inversiones se ejecuten en el marco de la Programacién Multianual de
Inversiones.

Realiza el registro en el Banco de Inversiones, el cambio de UF a las inversiones publicas,
cuando corresponda.

Estructurar, modificary evaluar los planes operativos de [as unidades organicas, alineados
al Plan Estratégico Institucional (PEI).

Elaborar la Memoria Institucional.




la entidad, y los diferentes sectores, instituciones y organizaciones invelucradas en dichos
procesos a nivel distrital.

y) Realizar el seguimiento y evaluacion de la ejecucion del Plan de Desarrollo Local
Concertado, el Plan Estratégico Institucional, entre otros documentos de gestion
municipal.

z) Evaluar las propuestas de modificacidn de los instrumentos de Gestion: Reglamento de

Organizacion y Funciones (ROF), Manual de Procedimientos (MAPRQ); y el Texto Unico de

Procedimientos Administrativos (TUPA); en coordinacién con las diferentes unidades

organicas de la Municipalidad. En los casos que corresponda, elaborar los Informes de

Opinién Técnica para cada instrumento de gestion.

Brindar soporte técnico en la organizacion y conduccidn de los procesos de Presupuesto

Participativo en coordinacion con la Gerencia de Participacién Vecinal y Desarrollo Social.

bb) Emitir opinidn técnica sobre la propuesta de las unidades orgédnicas relacionadas a la
formulacion y/o modificacién de directivas, reglamentos y otros documentos de cardcter
técnico, de acuerdo a la normatividad vigente.

cc) Integrar el Grupo de Trabajo de Gestion de Riesgo de Desastres.

dd) Representar a la Municipalidad ante los organismos publicos y privados, nacionales e
internacionales, en relacidn con la coordinacién de las actividades a su cargo.

ee) Organizar los archivos digitales y documentacion fisica de su competencia, manteniendo
su custodia de forma segura.

ff) Realizar las evaluaciones ex post de las inversiones de acuerdo a lo establecido en Iz
normativa vigente.

gg) Emitir opinidn, cuando sea solicitada por la UF asi como solicitar opinidn de la DGTP
respecto a los proyectos o programas de inversion a ser financiados con fondos publicos
correspondientes a las operaciones de endeudamiento.

hh) Evaluary proponer la proyeccidn del Presupuesto Institucional Anual con una perspectiva
de Programacion Multianual y gestionar su aprobacién como Presupuesto Institucional de
Apertura.

ii) Gestionar la aprobacion de la Programacion de Compromisos Anualizada (PCA).

jJ) Expedir resoluciones en las materias de su competencia.

kk) Dirigir el proceso de modernizacidn de la gestién institucional de acuerdo a las normas y
lineamientos sobre la materia, asi come promover, asesorar y participar en la formulacién
de la gestién de procesos y simplificacion administrativa.

Il) Proponer y aprobar directivas y normas de aplicaciéon en el émbito institucional
relacionadas con los Sistemas Administrativos (Presupuesto Pulblico, Planeamiento
Estratégico, Programacion Multianual de Inversiones y Modernizacidn), asi como planear,
organizar, dirigir y ejecutar y controlar los mismos.

mm)Realizar las demas funciones que le sean asignadas por la Gerencia Municipal.

aa

—_—

De la Subgerencia de Asescria Juridica

Articulo 43°. - La Subgerencia de Asesoria Juridica desarrolla funciones consultivas en materia
juridica; es el Organo de asesoramiento de Alcaldia y Gerencia Municipal, de acuerdo a la
normatividad vigente; asi como brindar asesoramiento sobre la adecuada interpretacion,
aplicacién y difusién de las normas legales de competencia municipal. Depende jerérquicamente
de Gerencia Municipal y estda a cargo del Subgerente de Asesoria Juridica designado por
Resolucion de Alcaldia a propuesta del Gerente Municipal.

Articulo 44°. - Corresponde a la Subgerencia de Asesoria Juridica las siguientes funciones:




Elaborar la propuesta de Plan Operativo Institucional correspondiente a su area, alineada
al Plan Estratégico Institucional (PEI), y ejecutarlo una vez aprobado.

Emitir opinién legal especializada en temas de competencia municipal sobre la aplicacion
de la normativa legal vigente en los procesos administrativos de gestién municipal en
Puente Piedra y via de impugnacién que sean de competencia del Alcalde y la Alta
Direccion.

Participar en la formulacion y revision de proyectos de normas, para el perfeccionamiento
de la gestién municipal, en concordancia con la normatividad vigente.

Recopilar, ordenar, actualizar y consolidar la normatividad municipal, para el
perfeccionamiento de la gestién municipal.

Visar proyectos de resoluciones a ser suscritos por el Alcalde y el Gerente Municipal en
sefial de conformidad de la decisién adoptada, cuando estas tengan relevancia juridica.
Coordinar con los érganos responsables de la administracion del patrimonio municipal y
margesi de bienes, las acciones de saneamiento legal, respecto de los bienes de Propiedad
Municipal.

Coordinar con la Procuraduria Pablica Municipal las acciones necesarias para la defensa
de los intereses de la Municipalidad.

Revisary visar los contratos que la Municipalidad suscriba como resultado de los procesos
de seleccion dentro de la normatividad en contrataciones publicas; asi como aguellos
sean de naturaleza civil o normas afines.

Revisar, emitir opinion legal y visar convenios que se establezcan con instituciones
publicas y/o privadas.

Elaborarelinforme legal del Texto Unico de Procedimientos Administrativos de |a entidad,
contando con la participacidn de las éreas encargadas de ejecutar dichos procedimientos.
Proponer, gestionar e implementar mejoras en los procesos y procedimientos de su
competencia.

Brindar asesoria legal a las unidades orgénicas de la entidad de ser necesario.

Verificar el cumplimiento de los requisitos, fijar fecha, convocar y realizar la audiencia
Unica de ratificacion, asi como todo acto administrativo necesario para el procedimiento
no contencioso de separacion convencional y divorcio ulterior.

Difundir entre los integrantes de la organizacion municipal, [as normas legales que son de
observancia y obligatorio cumplimiento en el desarrollo de las acciones del gobierno y
gestibn municipal, debiendo informar de manera especifica al funcionario que
corresponda la publicacion de las normas referidas a su 2mbito de competencia.

Emitir opinidn legal en relacion a las propuestas y/o modificacion de directivas,
reglamentos, procedimientos y otros documentos que por su competencia funcional
requieran del soporte legal correspondiente.

Elaborar los proyectos de Ordenanzas, Acuerdos de Concejo, Decretos y Resoluciones de
Alcaldia, y otros dispositivos municipales de competencia del Concejo o del Alcalde en
coordinacidn con las diferentes dreas de la Municipalidad.

Elaborar y mantener los reportes estadisticos de las acciones y servicios de su
competencia.

Organizar los archivos digitales y documentacidn fisica de su competencia, manteniendo
su custodia de forma segura.

Realizar las demds funciones que le sean asignadas por el Alcalde y por Gerencia
Municipal.




CAPITULO VI

FUNCIONES DE LOS ORGANOS DE APOYO

Articulo 45°. - Los Organos de Apoyo son aquellos que prestan servicios internos de caracter
complementario u operativo a todos los demas drganos de la Municipalidad para su normal
funcionamiento, realizando las actividades normativas y de ejecucién necesaria para cumplir
con los objetivos de la entidad en el marco de las funciones que las normas sustantivas le
atribuyen.

Articulo 46°. - Los Organos de Apoyo estdn compuesto por:

0.1 Gerencia de Administracién y Finanzas

0.1.1 Subgerencia de Logistica.
0.1.2 Subgerencia de Finanzas.
0.1.3 Subgerencia de Gestion del Talento Humano.

0.2 Subgerencia de Secretaria General.

De la Gerencia de Administracion y Finanzas.

Articulo 47°. - La Gerencia de Administracion y Finanzas es el 6rgano de apoyo que tiene como
objetivo gestionar en forma eficaz y eficiente los recursos con politicas, objetivos y metas
alineadas al PEl y PDC. Es responsable de dirigir, organizar, normar, ejecutar, evaluary controlar
los recursos econdmicos y financieros, asi como administrar los recursos humanos, tecnoldgicos
y logisticos de forma eficiente. Depende jeréarquicamente de la Gerencia Municipal y esta a cargo
del Gerente de Administracién y Finanzas designado por Resolucién de Alcaldia a propuesta del
Gerente Municipal.

Articulo 48°. - Tiene las siguientes funciones generales:

a)

b)

d)

Elaborar la propuesta de Plan Operative Institucional correspondiente a su Unidad
Organica, alineada al Plan Estratégico Institucional (PEl), y ejecutarlc una vez aprobado.
Supervisar y controlar el cumplimiento de las metas definidas y aprobadas en el Plan
Operativo Institucional correspondiente a las unidades orgénicas a su cargo, los mismos
que deben estar alineadas al Plan Estratégico Institucional (PEl).

Coordinar la ejecucidn de las acciones referidas a provisidn de cargos y plazas, evaluacion
y procesos administrativos, conforme a las normas vigentes.

Dirigir la correcta ejecucion y aplicacién de los recursos financieros de acuerdo con la
disponibilidad presupuestaria y financiera, administrando y controlando los fondos,
valores e instrumentos financieros, asi como adoptando las medidas de pricrizacién y
racionalizacién del gasto que coadyuven en cautelar el mantenimiento del equilibrio
financiero de la municipalidad.

Programar, organizar y controlar los procesos técnicos de contabilidad, tesoreria,
administracion de personal, abastecimiento, endeudamiento publico, contrataciones vy
servicios internos para el funcionamiento de las instalaciones municipales.

Administrar y supervisar los fondos y valores financieros de la municipalidad, canalizando
los ingresos y efectuando los pagos correspondientes para los compromisos contraides
de conformidad con las normas que rigen el Sistema Tesoreria.

Supervisar el control de la captacidn de ingresos y su oportuno registro en el SIAF-GL, de/ =

acuerdo con la normatividad vigente.




Supervisar el registro de las etapas de ejecucion del gasto en el SIAF-GL de acuerdo con |z
normatividad vigente.

Informar y sustentar a la Gerencia Municipal en forma periddica los estados financieros,
ademds de informar sobre la ejecucidon de ingresos por fuentes y rubro, segin el
clasificador de ingresos vigente.

Informar a la Gerencia Municipal sobre la ejecucion de gastos a nivel de fuente de
financiamiento y rubro, seglin el clasificador de gastos vigentes, a nivel de centros de
costos y actividades del Plan Operativo Institucional.

Supervisar el control previo de las operaciones financieras antes de su respectiva
autorizacidon de pago, asi como supervisar y controlar el sistemz de costos y el
comportamiento de los egresos segln los calendarios de pago y la programacion
presupuestal.

Organizar, programar, supervisar y evaluar las actividades técnicas de los balances,
estados financieros, estados presupuestarios y de gestidn, para su presentacion a los
organismos correspondientes en los plazos establecidos.

Establecer, coordinar y ejecutar las acciones correspondientes al mantenimiento de los
locales municipales, asi como de los servicios generales de la Entidad.

Participar en la formulacidn del Presupuesto [nstitucional en coordinacion con la Gerencia
de Planeamiento, Presupuesto e Inversiones, organizando y realizando las proyecciones
de ingresos y gastos de las diferentes unidades organicas de la Municipalidad.

Designar a los miembros de los Comités de Seleccion para la conduccion integral de los
procedimientos de seleccidn en materia de bienes, servicios en general, consultorias de
toda indole (incluyendo las consultorias de obras) vy ejecucién de obras.

Aprobar los expedientes de contratacion conforme a la legislacion vigente de las
contrataciones del Estado, relacionados con las contrataciones de bienes, servicios en
general, consultorias de toda indole (incluyendo las consultorias de obras) y ejecucion de
obras.

Aprobar, organizar y supervisar las actividades de control y seguridad de los bienes
muebles e inmuebles de propiedad de la Municipalidad Distrital de Puente Piedrs,
incluyendo la cobertura de seguros que resguarden el patrimonio vy los recursos de la
Municipalidad.

Programar, organizar, dirigir y controlar las actividades de los servicios de maestranza
para la guardiania, limpieza, mantenimiento preventivo y reparaciones de vehiculos
ligeros y menores (autos, camionetas, motos, entre otros) gue son utilizados por
diferentes servicios de la Gestion Municipal.

Recibir, registrar, custodiar y controlar el destino final de las donaciones de vehiculos,
bienes muebles e inmuebles otorgadas a favor de la entidad.

Elaborary proponer al Gerente Municipal [as politicas de uso de los locales, instalaciones,
muebles, inmuebles y equipos de propiedad o en uso por la Municipalidad.

Programar, organizar, dirigir y controlar las actividades de control de seguridad de los
locales e instalaciones de la municipalidad, otorgando las garantias necesarias para el
normal desenvolvimiento de las actividades municipales y de las personas que se
encuentran en el interior.

Velar por el correcto cumplimiento de la legislacion, normas y procedimientos de los
Sistemas Administrativos de su competencia.

Proveer los recursos humanos, financieros y logisticos que requieran las diferentes
unidades orgénicas de la Municipalidad, asegurando su eficiencia, eficacia y calidad en el
desarrollo de sus actividades en cumplimiento de los fines y objetivos institucionales.

Elaborar y suscribir conjuntamente con el Contador los Balances y demas Estados/ﬁ.;-h
Financieros de la entidad, para su respectiva aprobacién por la instancia superiof/s” <

correspondiente.




y) Suscribir las drdenes de compra y servicios conjuntamente con la Subgerencia de
Logistica.

z) Suscribir cheques en forma conjunta con el Subgerente de Finanzas segin corresponda.

aa) Realizar estudios periddicos y evaluar las condiciones econdmicas del desarrollo de los
procesos de gestion municipal.

bb) Emitir Resolucidn de Gerencia para resolver en segunda y Ultima instancia los recursos de
apelacion presentados por los administrados en relacion con los trémites o procesos de
las dreas organicas a su cargo, en el ambito de su competencia.

cc) Coordinar con la Subgerencia de Logistica ante la OSCE las denuncias por las infracciones
en la que incurran los proveedores o contratistas en los procesos de seleccion que
convogue la Municipalidad.

dd) Elaborar, proponer, distribuir y controlar el cumplimiento de las politicas de austeridad y
control del gasto.

ee) Otorgarla autorizacion de uso vy realizar la celebracidn de contratos de alquiler de puestos
de venta, servicios higiénicos y otros servicios urbanos de propiedad municipal, en
concordancia con la legislacién vigente sobre [a materia.

ff) Disefiar y proponer al Gerente Municipal el Plan estratégico de gobierno electronico para
la Municipalidad, implementando las acciones y controlando el cumplimiento de las
metas establecidas.

gg) Programar, dirigir y controlar los sistemas de comunicacion en la red informatica
municipal.

hh) Proponer las politicas municipales de desarrollo y gestion de las tecnologias de la
informacion.

ii)  Programar, dirigir y controlar el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos de
computo y de telecomunicaciones, reposicion y renovacion de hardware y software de |z
Municipalidad.

jl)  Coordinar y elaborar con las unidades organicas la estructura de costos de los
procedimientos establecidos en el Texto Unico de Procedimientos Administrativos — TUPA
de la municipalidad.

kk) Proponer a la Gerencia de Planeamiento, Presupuesto e Inversiones la estructura de
costos de los procedimientos establecidos en el Texto Unico de Procedimientos
Administrativos — TUPA de la municipalidad.

[l) Elaborar y mantener los reportes estadisticos de las acciones y servicios de su
competencia.

mm)QOrganizar los archivos digitales y documentacion fisica de su competencia, manteniendo
su custodia de forma segura.

nn) Proponer y aprobar directivas y normas de aplicaciéon en el ambito institucional
relacionado con los Sistemas Administrativos de Gestién.

00) Supervisar la ejecucién del Plan de Desarrollo de las Personas — PDP de la entidad.

pp) Emitir opinidn técnica en el &mbito de su competencia.

gqg) Integrar el Grupo de Trabajo de Gestion de Riesgo de Desastres.

rr) Realizar las demads funciones que le sean asignadas por la Gerencia Municipal.

De la Subgerencia de Logistica.

Articulo 48°. - La Subgerencia de Logistica es un érgano de apoyo para la realizacion de las
actividades de los diferentes 6rganos de la Municipalidad, encargado de las actividades técnico
administrativas de planificacion operativa, ejecucion, supervision y evaluacion del Sistema de
Contratacion del Estado, y de la programacion, coordinacion, ejecucion y evaluacién de los
procesos de contratacién, almacén y de la actualizacion de margesi de bienes. Depende
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jerdrquicamente de la Gerencia de Administracion y Finanzas. Estd a cargo del Subgerente de
Logistica designado por Resolucién de Alcaldia a propuesta del Gerente Municipal.

Articulo 50°. - Tiene las siguientes funciones generales:

a)

b)

Elaborar la propuesta de Plan Operativo Institucional correspondiente a su Unidad
Orgénica, alineada al Plan Estratégico Institucional (PEl), y ejecutarlo una vez aprobado.
Elaborar y proponer el Plan Anual de Contrataciones de acuerdo con las necesidades de
las dreas organicas de la municipalidad, planificando los procesos de seleccion que
correspondan atendiendo a los requerimientos formulados por los funcionarios y
responsables de las actividades y proyectos de la gestién institucional y en concordancia
con las normas de contrataciones y presupuestarias vigentes; siendo responsable de su
ejecucion.

Programar, organizar, dirigir, coordinar y controlar el proceso de contratacion para el
abastecimiento de bienes, servicios en general, Consultorias de toda indole y ejecucion
de obras, de conformidad con la ejecucién del Plan Operativo y el Presupuesto
Institucional y en concordancia con las normas de contratacicnes y presupuestarias
vigentes.

Programar, organizar, dirigir y controlar las actividades de almacén y de distribucion de
los bienes materiales y servicios para la ejecucidn de las actividades y proyectos de gestion
institucional.

Coordinar los procedimientos para llevar adelante los procedimientos de seleccion para
la contratacion de bienes, servicios en general, consultoria de toda indole y ejecucion de
obras, que requieran los diferentes érganos de la Municipalidad, teniendo en cuenta los
tipos y modalidades de los procedimientos de seleccién contenidos en la Ley de
Contrataciones del Estado y su Reglamento, y en coordinacion con el Gerente de
Administracion y Finanzas.

Llevar la programacion y registro de los procedimientes de seleccion y contratos
celebrados, de acuerdo a ley.

Brindar soporte técnico normativo a los Comités de Seleccion que se designen para
conducir integralmente los procedimientos de seleccion conforme a la normatividad
vigente.

Proponer al Gerente de Administracion y Finanzas las directivas y normas internas que
organicen y reglamenten el procedimiento de contratacion.

Proponer al Gerente de Administracion y Finanzas la conformacion de los Comités de
Seleccién para la conduccién de los procedimientos de seleccién, de acuerdo a los
lineamientos que establece la normativa de contrataciones del Estado.

Suscribir conjuntamente con el Gerente de Administracion y Finanzas las Ordenes de
Compra u Ordenes de Servicio que formalicen la adquisicidn y contratacién de bienes y
servicios en general, consultorias de toda indole y obras, conforme a lz Ley de
Contrataciones del Estado y su Reglamento; asi como realizar el compromiso
presupuestario correspondiente en forma simulténea, de acuerdo a las normas de
ejecucion del gasto publico.

Llevar y mantener actualizado el catdlogo de bienes de la entidad.

Supervisar y evaluar el procedimiento de saneamiento fisico legal de los inmuebles y
contingencias valorizadas.

Conducir y administrar el sistema de control patrimonial respecto de los activos fijos de
la municipalidad.

Planificar anualmente los inventarios de bienes patrimonizales, elaborando y manteniendo
actualizado el margesi de bienes con la finalidad de determinar el estado de los bienes
proponiendo las altas y bajas seglin la normatividad vigente.

26




o) Manteneractualizada lainformacion de los bienes inmuebles y su saneamiento fisico legal
conforme a la normatividad vigente sobre la materia.

p) Elaborar y mantener los reportes estadisticos de las acciones y servicios de su
competencia.

q) Organizar los archivos digitales y documentacién fisica de su competencia, manteniendo
su custodia de forma segura.

r) Coordinar y consolidar la Programaciéon Multianual de los bienes, servicios y obras
requeridos por las unidades orgénicas de la entidad, a través de la elaboracién del Cuadro
de Necesidades.

s) Gestionar los procesos vinculados a la Cadena de Abastecimiento Publico, asi como
proponer y aplicar normas, lineamientos, directivas y buenas practicas de gestion interna
sobre la operatividad en el marco de la normativa del Sistema Nacional de
Abastecimiento.

t)  Realizar las demés funciones que le sean asignadas por el Gerente de Administracion y
Finanzas.

Subgerencia de Finanzas

Articulo 51°. - La Subgerencia de Finanzas es un organo de apoyo encargada de conducir la
ejecucién financiera de los ingresos y egresos por toda fuente de financiamiento de acuerdo con
el marco normativo correspondiente al Sistema Nacional de Tesoreria; asi como del tratamiento
y registro contable de las operaciones financieras de acuerdo con las normas que rigen el
sistema de contabilidad gubernamental, del control previo de las operaciones financieras y de
la elaboracién de los estados financieros de la Municipalidad, depende jerarquicamente de la
Gerencia de Administracion y Finanzas. Estd a cargo del Subgerente de Finanzas designado por
Resolucién de Alcaldia a propuesta del Gerente Municipal.

Articulo 52°. - Tiene las siguientes funciones generales:

a) Elaborar la propuesta de Plan Operativo Institucional correspondiente a su Unidad
Organica, alineada al Plan Estratégico Institucional (PEl), y ejecutarlo una vez aprobado.

b) Proponer al Gerente de Administracién y Finanzas las aprobaciones de resoluciones,
directivas, instructivas, manuales y otras normas en las materias de su competencia.

c) Efectuar el registro y procesamiento de todas las operaciones financieras de Iz
Municipalidad.

d) Elaborar los estados financieros y presupuestarios, con sujecion al sistema contable.

e) Coordinar con la Gerencia de Administracién Tributaria para el sustento de los saldos de
cuentas por cobrar.

f)  Llevar adecuadamente las actividades relacionadas con los movimientos financieros de la
Municipalidad.

g) Conciliar mensualmente con la Gerencia de Planeamiento, Presupuesto e Inversiones el
consolidado de los ingresos y egresos financieros de acuerdo a la normatividad
presupuestal.

h) Administrar el sistema de gestion documentaria en el ambito de su competenciz,
conforme a la normatividad vigente.

i)  Mantener actualizados los libros contables, principales y auxiliares.

j)  Efectuar reconciliaciones bancarias mensuales de todas las cuentas de la Municipalidad.

k) Coordinar las conciliaciones del marco legal con la Gerencia de Planeamiento,
Presupuesto e Inversiones y presentar a la Contaduria Publica de la Nacion.

) Programar, dirigir, ejecutar y controlar las disposiciones del Sistema Nacional de /> ..~

Tesoreria.




m) Administrar el manejo de todos los fondos percibidos o recaudados en su @mbito de
competencia.

n) Desarrollar medidas de seguimiento y verificacion del estado y uso de los recursos
financieros, tales como arqueos de fondos y/o valores.

o) Verificar la adecuada captacién, custodia y depdsito de los ingresos, asi como los titulos,
cartas fianzas y/o valores recibidos por la entidad.

p) Elaborar los partes diarios de fondos de recaudacion e informar a la Gerencia de
Administracidn y Finanzas sobre el movimiento de fondos en efectivo, cheques, tarjetas
de crédito, transferencias y otros, asi como efectuar las conciliaciones bancarias.

q) Coordinar con las 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 en caso que lo requiera.

r)  Efectuar los pagos de planillas, remuneraciones, pensiones y dietas y otros

s) Elaborary verificar el seguimiento de los comprobantes de pago hasta la culminacién de
la entrega del cheque al proveedor disponiendo su custodia.

t) Administrar el sistema de gestion documentaria en el ambito de su competencia,
conforme a la normatividad vigente.

u) Efectuar la programacién mensual de pagos y la ampliacién de Calendario de Pagos
Mensual en coordinacidn con la Gerencia de Administracion y Finanzas.

v) Coordinary ejecutar la programacion de caja en concordancia a la captacion de ingresos
y el calendario de compromisos de gastos.

w) Supervisar el fondo para pagos en efectivo asignados para la atencién de gastos urgentes
en bienes, servicios y otros.

x) Informar de manera permanente a los 6rganos de la Alta Direccion sobre la recaudacion.

y) Elaborar y mantener los reportes estadisticos de las acciones y servicios de su
competencia.

z) Organizar los archivos digitales y documentacion fisica de su competencia, manteniendo
su custodia de forma segura.

aa) Proponery aplicar lineamientos, normas o pracedimientos contablesy directivas internas,
asi como su seguimiento y evaluacién del cumplimiento conforme a la normativa vigente.

bb) Formulary proponer el manual de procedimientos contables de la entidad.

cc) Supervisar el cumplimiento de la rendicién de cuentas por parte del Titular de la entidad,
para la presentacion de informacion y analisis de los resultados presupuestarios,
financieros, econdmicos, patrimoniales, asi como las metas e indicadores de gestion ante
la DGCP.

dd) Gestionar la declaracidn, presentacién y pago de tributos y otras obligaciones con cargo
a fondos publicos de acuerdo a la normatividad vigente.

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

ff) Realizar las demas funciones que le sean asignadas por la Gerencia de Administracion y
Finanzas.

De la Subgerencia de Gestion del Talento Humano

Articulo 53°. - La Subgerencia de Gestion del Talento Humano es un 6rgano de apoyo encargado

de conducir los procesos de seleccidn, contratacion, induccidn, administracion, control,

capacitacion y evaluacién del personal de la Municipalidad, promoviendo un adecuado clima

laboral y el fortalecimiento de la cultura organizacional. Depende jerdrquicamente de |

Gerencia Administracion y Finanzas. Estd a cargo del Subgerente de Gestién del Talento Humano / \
designado por Resolucidn de Alcaldia a propuesta del Gerente Municipal, g '




Articulo 54°. - Tiene las siguientes funciones generales:

Elaborar la propuesta de Plan Operativo Institucional correspondiente a su Unidad
Orgénica, alineada al Plan Estratégico Institucional (PEIl), v ejecutarlo una vez aprobado.
Elaborar, proponery ejecutar los lineamientos de politica, asi como el Plan Estratégico de
Recursos Humanos en la Municipalidad.

Programar, organizar, dirigir y controlar los procesos técnicos de planeamiento, seleccion,
induccion, administracion, evaluacién y control de los recursos humanos de la
Municipalidad, sea cual fuere la modalidad de contratacion.

Realizar las acciones administrativas derivadas de la relacidon o vinculo laboral o prestacién
de servicios administrativos.

Organizar y ejecutar actividades culturales, deportivas o recreativas para el personal de la
Municipalidad.

Programar, organizar, dirigir y controlar las acciones de gestidon y evaluacion del
desempefio del personal de la Municipalidad, y determinar las necesidades de formacion,
capacitacidony desarrollo del personal, orientados a elevar el indice de eficiencia y eficacia.
Supervisar las acciones de control y sancidn del personal de la Municipzlidad, de acuerdo
con la legislacidn y normas internas vigentes.

Programar, organizar y controlar las actividades de seguridad de los locales e instalaciones
de la Municipalidad, otorgando las garantias necesarias para el normal desenvolvimiento
de las actividades municipales y de las personas que se encuentran en el interior.
Elaborary proponer al Gerente de Administracidn y Finanzas el Presupuesto Anzlitico de
Personal (PAP).

Elaborar de acuerdo a las normas vigentes de SERVIR, el Cuadro para Asignacion de
Personal (CAP) Provisional, asi como proponer su actualizacién.

Promover condiciones de trabajo que garanticen la salud y seguridad ocupacional del
personal.

Mantener, actualizar y cautelar el Registro y Legajos de Personal de la Municipalidad.
Realizar coordinaciones con los diversos drganos de la institucion, a fin de optimizar la
gestion de los Recursos Humanos.

Organizar, conducir y ejecutar los procesos de seleccién de personal bajo la modalidad de
Contrato Administrativo de Servicios, de conformidad con lz legislacidn sobre la materia.
Administrar y ejecutar los procesos en materia de compensaciones (salarios, impuestos,
pensiones, seguros) y retenciones legales (contrato laboral, CAS), de acuerdo con la
legislacion y normas institucionales vigentes, realizando las acciones de ejecucion
presupuestaria correspondiente.

Suscribir en representacidn de la Municipalidad los Contratos Administrativos de Servicios
(CAS) de conformidad con la Ley en el &mbito de su competencia; asi como los contratos
de trabajo bajo el amparo del DL N° 728 y los requeridos por el érgano jurisdiccional
correspondiente.

Emitir Resoluciéon de Subgerencia para resolver en primera instancia los recursos
presentados por los administrados en relacion a los tramites de su competencia y de
acuerdo a ley.

Formular planes de seguimiento y control de personal sobre permisc de salud
particulares, comisidn de servicio, estudios y otros.

Afiliar al seguro regular de salud a los trabajadores activos y a sus derechos habientes.
Tramitar en las oficinas administrativas de ESSALUD los reembolsos referentes a las

prestaciones economicas correspondientes a los subsidios por incapacidad tempaoral, /

lactancia, maternidad y sepelio.
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bb)
cc)
dd)

ee)

f)

Evaluar las propuestas de rotacién, promocidn, contratacién y cese de personal, en
funcién del perfil del cargo y competencias del trabajador, de acuerdo a la normativa
vigente.

Elaborar el Plan de Desarrollo de Capacidad de Personal, y el Plan de Practicas
Profesionales y Pre profesionales de la entidad.

Declarar mensualmente el pago de remuneraciones, aportes y otros tributos de los
trabajadores, a través del Programa de Declaracién Telemdtica (PDT-PLAME).

Registrar, afiliar y presentar la planilla de AFP, a través de AFP Net, de los trabajadores
que laboran en la entidad.

Aprabar las solicitudes de licencia por maternidad, asuntos personales, enfermedad.
Otorgar vacaciones al trabajador municipal.

Elaborar, revisar y firmar las planillas de remuneraciones, jornales, gratificaciones,
bonificaciones, pensiones, liquidaciones de beneficios y otras que correspondan al
personal; y comprometerlo en modulo administrativo SIAF.

Elaborar y mantener los reportes estadisticos de las acciones y servicios de su
competencia.

Organizar los archivos digitales y documentacion fisica de su competencia, manteniendo
su custodia de forma segura.

Administrar y mantener actualizado el RNSSC vy los demas registros que sean de su
competencia.

Organizar la gestion de los recursos humanos de |a entidad, de acuerdo a las necesidades
del personal, asi como el desarrollo de las capacidades destinadas al garantizar
aprendizaje individual y colectivo.

Realizar las demads funciones que le sean asignadas por la Gerencia de Administraciény
Finanzas.

De la Subgerencia de Secretaria General

Articulo 55°. - La Subgerencia de Secretaria General es un Organo de Apoyo a las acciones
administrativas del Concejo Municipal y de Alcaldia, de acuerdo a la normatividad vigente.
Conjuntamente con la Gerencia de Administracion, debe impulsar la transparencia de la Gestion
para lograr los Objetivos y la excelencia en la calidad del servicio. Depende jerérquicamente de

Alcald

ia y se encuentra a cargo del Subgerente de Secretaria General designado por Resolucion

de Alcaldia a propuesta del Gerente Municipal.

Articulo 56°. - Corresponde a la Subgerencia de Secretaria General las siguientes funciones:

Elaborar la propuesta de Plan Operativo Institucional correspondiente a su 2rea,
alineada al Plan Estratégico Institucional (PEl), y ejecutarlo una vez aprobado.

Asistir al Alcalde vy a los Regidores, en el cumplimiento del Reglamento Interno del
Concejo Municipal y en la correcta organizacidn y desarrollo de [as Sesiones.
Desempefiar las funciones de Secretaric del Concejo Municipal, conforme lo dispone el
Reglamento Interno del Concejo Municipal.

Citar a los Regidores, asi como a los funcionarios a las sesiones de concejo gue
correspondan de acuerdo a la naturaleza del tema a tratar.

Tramitar los pedidos formulados por los Regidores, conforme al Reglamento Internc del
Concejo Municipal, canalizindolos adecuadamente y coordinando con las areas
municipales correspondientes las acciones en atencién a los pedidos formulados.
Informar o emitir opinidn sobre la gestion municipal solicitados por los Regidores o las
Comisiones del Concejo Municipal.




g)

h)

Canalizar las propuestas provenientes de las Unidades Orgénicas, para su revision y
evaluacidn por parte de las Comisiones de Regidores y posterior inclusion en la Agenda
de las sesianes del Concejo Municipal.

Organizar y concurrir a las Sesiones del Concejo Municipal, elaborando y custodiando
las actas; y suscribiéndolas conjuntamente con el Alcalde v difundir los Acuerdos de
Concejo.

Disponer la publicacién de las normas municipales emitidas por el Concejo Municipal y
Alcaldia, y otros documentos cuando corresponda en la forma prevista por |z Ley; en la
pagina web de la Municipalidad y en el Diario Oficial El Peruano.

Proponer, gestionar e implementar mejoras en los procesos y procedimientos de su
competencia.

Dar fe de los actos del Concejo Municipal, Decretos y Resoluciones de Alcaldia y llevar
los correspondientes Libros de Registro.

Otorgar copias certificadas de los documentos gue obran en el Archivo Central de |2
Municipalidad y de los expedientes en tramite.

Administrar el Archivo central y los archivos periféricos que se implementen y que se
encuentren instalados en la Municipalidad.

Organizar y controlar los mecanismos de Archivo, asignacién y conservacion de los
documentos.

Proporcionar a las dreas servicios de informacién sobre la documentacion archivada,
estableciendo para tal fin politicas, técnicas y procedimientos de archivo, consideradas
en el Sistema Nacional de Archivos.

Proponer la documentacion sujeta a transferir y/o a eliminar ante el Archivo General de
la Nacidn, mediante la propuesta del comité evaluador de documentos.

Evaluar, controlar y proponer la designacion de fedatarios de la Municipalidad, previa
verificacion de la condicidn laboral del propuesto y de los antecedentes laborales en su
legajo personal, por parte de la Subgerencia de Gestidn del Talento Humano.

Llevar la numeracidn, registro, distribucion y archivo de las normas del ordenamiento
juridico municipal emitidas por los érganos de Gobierno, asi como transcribir vy
autenticar sus copias.

Realizar, conducir y supervisar la celebracion de matrimonios civiles, de acuerdo con las
normas del codigo civil, asi como la ejecucién de todas las acciones administrativas
relacionada a dicho acto.

Coordinar la tramitacion de la correspondencia externa del Concejo Municipal y de Ia
Alcaldia.

Entregar la informacidn de acceso publico a cargo de la Municipalidad en aplicacion del
principio de publicidad, con el fin de garantizar y promover la transparencia en la
actuacién institucional en virtud de lo establecido en el Texto Unico Ordenado de la Ley
de Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica.

Promover y aprobar la informacidn necesaria sobre los procedimientos administrativos
con la finalidad de elaborar los costos, en el ambito de su competencia.

Planificar, organizar, dirigir y supervisar las actividades y programas de comunicaciones
y relaciones institucionales, protocolo, imagen corporativa, publicidad y marketing
institucional.

Supervisar el desarrollo e implementacion de las estrategias e instrumentos de
informacién y comunicacion a nivel interno y externo.

Supervisar y coordinar acciones de relaciones publicas y de protocolo del Alcalde o sus
representantes, para la atencion en las actividades organizadas por la municipalidad.
Supervisar la organizacion y coordinacion y la asistencia del Alcalde o sus representantes

a los actos oficiales o actividades en las gue corresponde participar a la Municipalidad. ~ :
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aa) Elaborar y mantener los reportes estadisticos de las acciones y servicios de su

competencia.

bb) Organizar los archivos digitales y documentacion fisica de su competencia, manteniendo

su custodia de forma segura.

cc) Cumplir con las demas funciones gue sean asignadas por el Alcalde, el Concejo Municipal

y Gerencia Municipal.
CAPITULO VII

FUNCIONES DE LOS ORGANOS DE LINEA

De la Gerencia de Administracién Tributaria.

Articulo 57°. - La Gerencia de Administracion Tributaria es un érgano de linea encargado de |z
orientacion, determinacion, emision, recaudacion vy fiscalizacion de las obligaciones tributarias
de los contribuyentes del distrito. Como drgano de linea, cumple sus funciones con el objetivo
de lograr un desarrollo econdmico autosostenible con politicas, objetivos y metas alineadas al
Plan Estratégico Institucional y Plan de Desarrollo Concertado. Depende de la Gerencia
Municipal y esta a cargo del Gerente de Administracion Tributaria designado por Resolucidn de
Alcaldia a2 propuesta del Gerente Municipal.

Articulo 58°. - Tiene las siguientes funciones generales:

a)

b)

Elaborar la propuesta de Plan Operativo Institucional correspondiente a su Unidad
Organica, alineada al Plan Estratégico Institucional (PEl), y ejecutarlo una vez aprobado.
Supervisar y controlar el cumplimiento de las metas definidas vy aprobadas en el Plan
Operativo Institucional correspondiente a las Subgerencias a su cargo, los mismos que
deben estar alineadas al Plan Estratégico Institucional (PEI).

Desarrollar las estrategias, politicasy programas que conlleve