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INTRODUCCION

La Constitucion Politica del Perti le asigna a las municipalidades la mision de promover
el desarrollo y la economia local, y la prestacion de los servicios pablicos de su
responsabilidad. Para cumplir con la misién constitucional, la Municipalidad Distrital de
José Luis Bustamante y Rivero asume como su propésito fundamental la promocion del
desarrollo econdmico e inclusion desarrollo social sostenible en el ambito del  distrito.
asi como brindar los servicios publicos locales de manera eficiente. eficaz v de calidad.

Para hacer realidad el proposito enunciado la Municipalidad Distrital de José Luis
Bustamante y Rivero como drgano de gobierno local con autonomia politica,
econémica y administrativa, debe tener en cuenta ante todo las competencias y
funciones que le corresponden por expreso mandato constitucional y de la Ley Organica
de Municipalidades. Estas competencias y funciones, ademas de las normas nacionales
respecto a los sistemas administrativos, requieren ser asumidas y ejercidas por
servidores publicos adecuadamente organizados.

El régimen de organizacion interna que adopte la municipalidad resulta entonces
idamental para que pueda cumplir con la mision constitucional, su proposito, las
etencias y funciones que le corresponden y. sobre todo. con las aspiraciones y
ndas de los vecinos bustamantinos.

#o quienes integramos la municipal como la poblacion en general sentimos la
riosa necesidad de dar un salto de calidad en cuanto se refiere al régimen de
organizacién y administracién interna de nuestra municipalidad. A fin de ser un
distrito Lider, eficiente y con una excelencia den Gestion municipal.
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TITULO1

DE LAS DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 12.- Contenido.

El presente Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) de la Municipalidad
Distrital de José Luis Bustamante y Rivero. es un documento de gestion administrativa
que tiene caracter técnico juridico, fue elaborado en concordancia con la Ley organica
de municipalidades y demdas dispositivos vigentes en materia del sistema de
racionalizacion. Define su naturaleza y establece su finalidad, objetivos, competencia,
atribuciones, organizacion, estructura organica, relaciones institucionales e

interinstitucionales, el régimen laboral, patrimonial y econdémico de la municipalidad.

Articulo 22.- Ambito de aplicacion.

(| presente Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) es de aplicacion
igatoria en el ambito de la Municipalidad Distrital de José Luis Bustamante y
ro, y comprende a todos los organos de la municipalidad, asi como a todas sus

lades organicas.

iculo 39.- Base Legal.

v

Constitucion Politica del Perd (1993) - Tiwlo IV, Capitulo XIV de la
Descentralizacion, articulos desde 188°al 1997

Ley N° 27972 - Ley Organica de Municipalidades

Ley N° 30057 - Ley del Servicio Civil

Ley N® 27658 - Ley Marco de la Modernizacion de la Gestion Plblica

Ley N° 27785 - Ley Orgénica del Sistema Nacional de Control

Ley N° 28716 - Ley de Control Interno de las Entidades del Estad

Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

Ley N® 27783, Ley de Bases de Descentralizacion y normas modificatorias.

Ley N° 27867, Ley Organica de Gobiernos Regionales

Ley N® 27795, Ley de Demarcacion y Organizacion Territorial.

Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Pablico.

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

Ley N® 27293, Ley del Sistema Nacional de Inversion Plblica y su reglamento
aprobado con el Decreto Supremo N° 221-2006-EF.

Ley N° 28112, Ley Marco de la Administracion Financiera del Sector Plblico.
Ley N° 28708, Ley General del Sistema Nacional de Contabilidad

Ley N® 28693, Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria

Ley N* 24059, Ley del Programa del Vaso de Leche.

Ley N° 27470, Ley que establece normas complementarias para la ejecucion del
Programa del Vaso de Leche.

Ley N°® 27933, Ley del Sistema Nacional de Seguridad Ciudadana y su
Reglamento aprobado con el Decreto Supremo N° 012-2003-1IN.
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» Ley N°20090, Ley de Regulacion de Habilitaciones Urbanas y de Edificaciones y
su Reglamento aprobado con el Decreto Supremo N° 024-2008-VIVIENDA.

hd

Ley N° 28245, Ley Marco del Sistema Nacional de Gestion Ambiental y el
Decreto Supremo N 069-2003-EF.

» Ley N°27314, Ley General de Residuos sdlidos.

» Ley N°28611, Ley General del Ambiente.

» Ley N" 28245, Ley marco el Sistema Nacional de Gestion Ambiental.

» Decreto Supremo N° 057-2004-PCM, Reglamento de la Ley General de Residuos
solidos

» Decreto Supremo N® 043-2003-PCM, TUO de la Ley N° 27806, Ley de

Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica.

Decreto Supremo N° 156-2004-EF. TUO de la Ley de Tributacién Municipal.
Decreto Supremo N° 135-99-EF, TUO del Codigo Tributario.

Decreto Supremo N° 027-03-VC, Reglamento de Acondicionamiento Territorial ¥
Desarrollo Urbano.

Decreto  Supremo N° 011-2006-VIVIENDA, Reglamento Nacional de
Edificaciones.

Decreto Legislativo N° 1017-2004-PCM, TUO de la Ley de Contrataciones del
Estado y su reglamento aprobado con el Decreto Supremo N° 184-2008.EF,
Decreto Ley N° 17537 “Crea el Concejo de Defensa Judicial del Estado" y su
Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 002-2000-JUS,

Decreto Legislativo N° 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de
Remuneraciones del Sector Publico y su reglamento aprobado con el Decreto
Supremo N° 005-90-PCM

Resolucion de Alcaldia N° 031-2016-MDJLBYR

» Demis normas de aplicacion a los gobiernos locales.

cpCC. Kle;ﬁ Ccama M,
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CAPITULO I
DE LA ENTIDAD
Articulo 4°.- Naturaleza.

La Municipalidad Distrital de José Luis Bustamante y Rivero, es un organo de
gobierno Local en la jurisdiccion, creado mediante Ley N° 26455, que emana de la
voluntad popular.  Tiene personeria juridica de derecho pablico, y cuenta con
autonomia politica, economica y administrativa en los asuntos de su competencia

Articulo 52.- Domicilio.

distrito de José Luis Bustamante y Rivero de la provincia y departamento de Arequipa.
dentro de las competencias descritas ¢n la Ley Organica de Municipalidades. Es una
entidad con autonomia politica, econémica y administrativa en los asuntos de su
compelencia.

Articulo 72.- Conflicto de Competencias.

Ninguna persona o autoridad puede ejercer las funciones especificas que son de
competencia exclusiva de la Municipalidad Distrital de José Luis Bustamante y
Rivero. Su ejercicio constituye usurpacion de funciones, conforme a lo dispuesto en el
articulo 75° de la Ley Organica de Municipalidades.

CPCC. Kleyt on Ccama M.
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CAPITULO 11

DE LAS FUNCIONES Y COMPETENCIAS

Articulo 82.- Competencias y Funciones.

La Municipalidad Distrital de José Luis Bustamante y Rivero ejerce las siguientes
funciones generales:

a.  Formular y aprobar los planes de desarrollo municipal concertados y el presupuesto
participativo.

Planificar, ejecutar e impulsar a través de las gerencias correspondientes el conjunto

e acciones destinadas a promover la satisfaccion de las necesidades de salubridad,

ucacion, cultura y deportes.

robar y establecer el régimen de organizacion interior y funcionamiento de la

nicipalidad.

omover el desarrollo econdmico local, con incidencia en la micro y pequena

empresa a través de planes de desarrollo local.

Promover el desarrollo integral para viabilizar el crecimiento economico, la justicia

social y la sostenibilidad ambiental,

Crear, modificar, suprimir o exonerar contribuciones y tasas (arbitrios, licencias y

derechos) conforme a ley.

Elaborar y mantener actualizado el margesi de bienes de la municipalidad.

Concertar convenios de financiamiento de cooperacion nacional e internacional y

convenios interinstitucionales.

i.  Regular el plan urbano con sujecion al plan y a las normas municipales provinciales.

“Aj.  Proveer del servicio de limpieza puablica, determinando las éreas de acumulacion de

! desechos, rellenos sanitarios y el aprovechamiento industrial de desperdicios.

k. Promover el desarrollo humano sostenible en el nivel local.

. Promover la cultura, recreacion y deporte, asi como la conservacion del medio
ambiente v areas verdes.

m. Impulsar una cultura civica de respeto a los bienes comunales, de mantenimiento,
limpieza, conservacion y mejora del ornato de la jurisdiceion.

n. Crear y mantener bibliotecas municipales y centros culturales,

Organizar ¢ implementar el servicio de Defensoria Municipal de los Nifios y

dolescentes — DEMUNA — de acuerdo a la legislacion sobre la materia.

Organizar, administrar y ¢jecutar los programas locales de asistencia, proteccion y
apoyo a las mujeres, adultos mayores, personas con discapacidad y otros grupos de la
poblacion en situacion de discriminacion.

Ejecutar el Programa del Vaso de Leche y demas programas de apoyo alimenticio
con participacion de la poblacion.

Regular y controlar el comercio ambulatorio de acuerdo a las normas establecidas
por la municipalidad.

CPCC. Kleytb n Ceama M,
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Ejecutar actividades de apoyo directo e indirecto de la actividad empresarial de la
Jurisdiccion.

Prestar los servicios pablicos que satisfagan las necesidades colectivas de cardcter
distrital, en tanto dichas funciones no estén reservados expresamente a otros
organismos piblicos de nivel regional o nacional.

Articulo 92.-  Son competencia de la Municipalidad Distrital de José Luis Bustamante

¥ Rivero:

a. Laorganizacion del espacio fisico - uso del suelo.

b. El saneamiento ambiental, salubridad y salud.

¢. La educacion, cultura, deporte y recreacion. programas sociales, defensa y
promocion la derechos ciudadanos.

d. De seguridad ciudadana.

e. El abastecimiento, comercializacion de productos y servicios.

f.  Lapromocion del desarrollo economico local para la generacion de empleo.

lo10%- Las funciones y competencias que se describen en el presente
Wphento no son de cardcter limitativo, las dependencias municipales podran

i sk bk AT AR
. Kleyrabn Ccama M.
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CAPITULO 111

FINALIDAD, VISION, MISION Y OBJETIVOS

Articulo 112.- Finalidad.

La Municipalidad Distrital de José Luis Bustamante y Rivero es un érgano de
gobierno local con autonomia econdmica, politica y administrativa: en asuntos de su
competencia, que tiene como finalidad principal satisfacer las necesidades de su
comunidad, promoviendo la adecuada prestacion de los servicios pablicos locales.

Articulo 122.- Visi6n.
La Municipalidad Distrital de José Luis Bustamante y Rivero, es una institucion lider,
competitiva, promotora del desarrollo local autosostenible en su funcionamiento, con

enfoque y proyeccion empresarial. moderna, eficiente, eficaz, transparente y con
procedimientos administrativos dinamicos y buen trato al usuario.

lunicipalidad Distrital de José Luis Bustamante y Rivero tiene la mision de ser
wtores del desarrollo local sostenible, brindando 6&ptimos servicios a la

Articulo 142.- Objetivos.

La Municipalidad Distrital de José Luis Bustamante y Rivero tiene como objetivos:

- Objetivo estratégico de calidad.

» Objetivo estratégico de Recursos Humanos

» Objetivo estratégico de Innovacién Tecnologica

> Objetivo estratégico de Sostenibilidad de la institucion
> Objetivo estratégico Medio Ambiente

> Objetivo estratégico de Imagen Institucional

> Objetivo estratégico de Seguridad Ciudadana

> Objetivo estratégico de Responsabilidad Social

PCC. Kleytoon Ccama M.
Contador Publica Colegiado
Mat. Ne 3125
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TITULO 11

DE LA ESTRUCTURA, FUNCIONES Y ATRIBUCIONES

CAPITULO |
DE LA ESTRUCTURA ORGANICA
Articulo 152,- Estructura.

Conforme a lo dispuesto en el articulo 194° de la Constitucion Politica del Per, la
estructura orgéanica del gobierno local la conforman el Concejo Municipal con
funciones normativas y fiscalizadoras y la Alcaldia con funciones ejecutivas.

La Municipalidad Distrital de José Luis Bustamante y Rivero, para la administracion
municipal, conforme a lo dispuesto en el articulo 26° de la Ley Organica de
Municipalidades, Ley N° 27972, adopta una estructura gerencial, sustentada en los
principios de programacién, direccion, ejecucion, supervision, control concurrente y
posterior y rige su gestion por los principios de legalidad, economia. transparencia,
simplicidad, eficacia, participacion y seguridad ciudadana.

\ ¢l cabal cumplimiento de las funciones municipales, la administracién municipal
iptado por delinear la siguiente estructura organica:

NIVELES NIVELES DE JERARQUIA
ORGANIZACIONALES
1 er. NIVEL ORGANOS DE GOBIERNO Y ALTA
DITECCION
ORGANO DE | ORGANOS DE
2 do. NIVEL ASESORAMIENTO Y | LINEA
APOYO
UNIDADES UNIDADES
3er. NIVEL ORGANICAS DE LOS | ORGANICAS DE
ORGANOS DE | LOS ORGANOS
ASESORIA Y APOYO | DE LINEA

01.0. Concejo Municipal,
01.1. Alcaldia.

Contador Publico Colegiado
Mal N° 3125
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02. ORGANOS CONSULTIVOS Y DE COORDINACION

02.1. Comisiones de Regidores.

02.2. Consejo de Coordinacion Local Distrital.

02.3. Junta de Delegados Vecinales Comunales.

02.4. Plataforma Distrital de Defensa Civil.

02.5. Comité Distrital de Seguridad Ciudadana.

02.6. Comité Distrital de Administracion del Programa del Vaso de Leche.
02.7. Comisién Ambiental Municipal

03. ORGANOS DE CONTROL
03.1. Oficina de Control Institucional (OCI).
04. ORGANOS DE DEFENSA JUDICIAL
04.1. Oficina de Procuraduria Pablica Municipal
. ORGANOS DE ASESORAMIENTO
05.1. Oficina de Asesoria Juridica.
05.2. Oficina de Planeamiento y Presupuesto.
05.2.1. Unidad de Planeamiento y Racionalizacion
05.2.2. Unidad de Presupuesto y Estadistica.
05.2.3. Unidad de Programacion e Inversion y Cooperacion Técnica
Interinstitucional

. ORGANOS DE APOYO

06.1. Oficina de Secretaria General.
06.1.1. Unidad de Tramite y Archivo Documentario.

. Unidad de Imagen Institucional y Relaciones Piblicas.
. Oficina de Administracion Financiera

06.3.1. Unidad de Contabilidad.

06.3.2. Unidad de Gestion de Recursos Humanos y Seguridad Laboral
06.3.3. Unidad de Control Patrimonial

06.3.4. Unidad de Abastecimientos y Servicios Generales

06.3.5. Unidad de Tesoreria

06.3.6. Unidad de Tecnologias de Informacion y Comunicacion

“\CPCC. Kleytoon Ceama M.
< Contador Publico Colegiada
Mat N° 3125
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07. ORGANOS DE LINEA

07.1. Gerencia de Fiscalizacion Municipal
07.1.1. Subgerencia de Fiscalizacion Municipal
07.1.2. Subgerencia de Ejecucion Coactiva

07.2. Gerencia de Administracion Tributaria.
07.2.1. Subgerencia Registro y Recaudacion

07.3. Gerencia de Servicios a la Ciudad
07.3.1. Subgerencia de Limpieza Pblica y Reciclaje
07.3.2. Subgerencia de Gestion Ambiental y Areas Verdes

07.4. Gerencia de Promocion Social y Desarrollo Econémico.

07.4.1. Subgerencia de Bienestar Social, OMAPED, CIAM y DEMUNA
07.4.2. Subgerencia de la Juventud, Educacion, Cultura y Deporte
07.4.3. Subgerencia de Desarrollo Econdmico y Empresarial

. Gerencia de Desarrollo Urbano
07.5.1. Subgerencia de Obras Piblicas
07.5.2. Subgerencia de Obras Privadas v Licencias
07.5.3. Subgerencia de Gestion de Riesgos de Desastres y Planeamiento
Urbano.

. Gerencia de Seguridad Ciudadana

% CC. Kleytooh Ceama M.
= | Contadar Publico Colegiado
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CAPITULO I

01. DE LOS ORGANOS DE GOBIERNO Y ALTA DIRECCION

Articulo 162.- Los 6rganos de gobierno y alta direccion son los maximos
niveles jerdrquicos y de gestion de la Municipalidad Distrital José Luis Bustamante y
Rivero, encargados de fijar politicas, objetivos y estrategias de desarrollo integral
en el ambito de su jurisdiccién, asi como asumir la responsabilidad de planear,
organizar, conducir, dirigir, controlar, supervisar y evaluar la gestion municipal
del distrito.

Articulo 172.- La Municipalidad Distrital de José Luis Bustamante y Rivero
cuenta con los 6rganos de gobierno y alta direccion los cuales son:

01.0.  Concejo Municipal.
01.1.  Alcaldia.
01.2.  Gerencia Municipal.

CONCEJO MUNICIPAL

Articulo 182.- El Concejo Municipal es el maximo organo de gobierno de la
Municipalidad Distrital de José Luis Bustamante y Rivero, encargado de
promover politicas, objetivos y estrategias de desarrollo humano, econémico y
ambiental equitativos en el distrito.

Articulo 192.- Esta conformado por el Alcalde, quien lo preside y nueve Regidores,
quienes son elegidos democriticamente en sufragios municipales.

Articulo 202.- El Concejo Municipal ejerce atribuciones normativas y
fiscalizadoras facultades concedidas por el articulo 194° de la Constitucion, el
articulo 9° de la Ley N° 27972 - Ley Organica de Municipalidades y en el
Reglamento Interno del Concejo Distrital, entre ellas le corresponde:

a. Aprobar los Planes de Desarrollo Municipal Concertados y el Presupuesto
Participativo.

b. Aprobar, monitorear y controlar el plan de desarrollo Institucional y el
programa de inversiones, teniendo en cuenta los Planes de Desarrollo
Municipal Concertados y sus Presupuestos Participativos.

c. Aprobar el régimen de organizacion interior y funcionamiento de la
municipalidad.

d. Aprobar el Plan de Desarrollo de Capacidades.

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

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

g. Declarar la vacancia o suspension de los cargos de Alcalde y regidor.

T T LA L L
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h. Autorizar los viajes al exterior del pais que, en comisién de servicios o
representacion de la municipalidad realicen el Alcalde, los regidores, el
gerente municipal y cualquier otro funcionario.

I Aprobar el Reglamento Interno del Concejo Municipal.

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

k. Aprobar el presupuesto anual y sus modificaciones que corresponden dentro
de los plazos seiialados por ley, bajo responsabilidad.

I Aprobar los estados financieros y presupuestarios y la memoria anual.

m. Aprobar la entrega de construcciones e infraestructura y servicios publicos
municipales al sector privado a través de concesiones o cualquier otra forma
de participacion de inversion privada permitida por ley. conforme a los
articulos 32° y 35° de la Ley 27972.

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

0. Autorizar al Procurador Publico Municipal, para que, en defensa de los

intereses y derechos de la municipalidad y bajo responsabilidad, inicie o

impulse procesos judiciales contra los funcionarios, servidores o terceros

respecto de los cuales el Organo de Control Institucional haya encontrado
responsabilidad civil o penal: asi como en los demas procesos judiciales
interpuestos contra el gobierno municipal o sus representantes.

Aprobar endeudamientos internos y externos, exclusivamente para obras y

servicios publicos, por mayoria calificada y conforme a ley.

Aprobar la donacién o la cesion en uso de bienes muebles e inmuebles de la

municipalidad a favor de entidades piblicas o privadas sin fines de lucro y la

venta de sus bienes en subasta piblica,

Aprobar la celebracion de convenios de cooperacion nacional e internacional

y convenios interinstitucionales.

Aprobar las licencias solicitadas por el Alcalde o los regidores, no pudiendo

concederse licencias simultaneamente a un nimero mayor de 40% (cuarenta

por ciento) de los regidores.

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

Aprobar el régimen de administracion 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,

Aprobar las bases de las pruebas para la seleccion de personal y para los

concursos de provision de puestos de trabajo.

Nombrar a sus representantes en las empresas donde la municipalidad tenga

participacion y/o cuente con acciones de acuerdo a ley.

y. Las demis atribuciones y funciones que le correspondan conforme a ley.

Articulo 21%.- Mediante el respectivo Reglamento Interno. el Concejo
Municipal normard su régimen de organizacion interior y precisard sus
ompetencias conforme a ley, el 4mbito de accion y las atribuciones de sus

Zlniembros; el desarrollo de las sesiones; y el  nOmero. composicion
m . . PO .
~/funcionamiento de las Comisiones de Regidores.

CPCC. Kleytoon Ccama M.

Contadot Publico Colegiada
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01.1. ALCALDIA

Articulo 222.- La Alcaldia es un 6rgano ejecutivo de la municipalidad de
primer nivel organizacional, encargado de cumplir y hacer cumplir las politicas
publicas para el desarrollo local, asi como las normas y disposiciones para la
gestion emanadas del Concejo Municipal Distrital y del ordenamiento juridico del
Estado en lo que le sea aplicable.

Articulo 232.- Estd a cargo del Alcalde que es el representante legal de la
Municipalidad Distrital de José Luis Bustamante y Rivero y la maxima autoridad
administrativa y politica, es elegido por los ciudadanos de su jurisdiccion
mediante sufragio directo en las elecciones municipales; desempena su cargo a
tiempo completo, percibe una remuneracion mensual fijada por acuerdo del
Concejo Municipal de acuerdo a ley.

Articulo 242.- Sus atribuciones. derechos y obligaciones estan establecidos en
la Ley Organica de Municipalidades y son:

Representar a la Municipalidad Distrital de José Luis Bustamante y Rivero.
Defender y cautelar los derechos e intereses de la municipalidad y los
VECINos.

Convocar, presidir y dar por concluidas las sesiones del Concejo Municipal,
Ejecutar los acuerdos del Concejo Municipal. bajo responsabilidad.

Proponer al Concejo Municipal proyectos de ordenanzas y acuerdos.
Promulgar las ordenanzas y disponer su publicacion.

Dictar decretos y resoluciones de Alcaldia, con sujecion a las leyes y
ordenanzas.

Dirigir la formulacion y someter a aprobacion del concejo el Plan Integral de
Desarrollo Sostenible Local v el Programa de Inversiones Concertado con la
sociedad civil.

Dirigir la ejecucion de los planes de desarrollo municipal.

Someter a aprobacion 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 v financiado.

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

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

Proponer al Concejo Municipal la creacion, modificacion, supresion o
exoneracion de contribuciones, tasas, arbitrios, derechos y licencias; y. con
acuerdo del Concejo Municipal, solicitar al Poder Legislativo la creacién de
los impuestos que considere necesarios.

STl
R L ekt ke

CC. Kleytdon Ccaipa M.
L comaenrl::mmn Colegiado
Mat. Ne 3125



v
%,
2

WU g 1

DISTRITO
[

Y S8
- VnB’ =

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DB JOSE LUIS BUSTAMANTE Y RIVERO

REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONES - ROF

n.

R LT e TTRLL LR LA

CPCC. Kleytoon Ccama M.
Gontador Publico Colegiato
Mat. N° 3125

Someter al Concejo Municipal la aprobacion del Sistema de Gestion
Ambiental Local y de sus instrumentos, dentro del marco del Sistema de
Gestion Ambiental Nacional y Regional.

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

Informar al Concejo Municipal mensualmente respecto al control de la
recaudacion de los ingresos municipales y autorizar los egresos de

o

conformidad con la ley y el presupuesto aprobado.

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

Designar y 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 y la Policia Nacional.

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

Proponer al Concejo Municipal la realizacion 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 creacion de empresas municipales bajo cualquier modalidad
legalmente permitida, sugerir la participacion accionaria, y recomendar la
concesion de obras de infraestructura y servicios publicos municipales.
Supervisar la recaudacion municipal, el buen funcionamiento y los resultados
econdmicos y financieros de las empresas municipales y de las obras y
servicios publicos municipales ofrecidos directamente o bajo delegacion al
sector privado.

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

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

conforme a Ley.

Presidir la Plataforma Distrital de Defensa Civil de su jurisdiceion.

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

Atender y resolver los pedidos que formulen las organizaciones vecinales o,
de ser el caso, tramitarlos ante el Concejo Municipal.
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Resolver en tltima 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
vecinal.

Las demas que le correspondan de acuerdo a Ley.

GERENCIA MUNICIPAL

Articulo 25%.- La Gerencia Municipal es un érgano de alta direccion de primer
nivel organizacional, encargado de planificar, organizar, dirigir, coordinar,
controlar y evaluar las actividades de los 6rganos internos de la municipalidad, asi
como de ejercer las funciones administrativas y ejecutivas que el Alcalde Je
delegue, de acuerdo a la Ley Orgénica de Municipalidades y demas normas
reglamentarias.

Articulo 262.- La Gerencia Municipal cumple las siguientes funciones:

o

Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades administrativas y
operativas de la municipalidad y la prestacion de los servicios piiblicos
locales y los proyectos de desarrollo local.

Dirigir, coordinar, supervisar y controlar las acciones de los diferentes
organos de la municipalidad en concordancia con la politica, objetivos y
metas de la institucién.

Proponer a la Alcaldia las estrategias de intervencion y de concertacion
ciudadana para la formulacion y ejecucion de los planes de desarrollo y de!
presupuesto participativo local.

Ejecutar las decisiones del Concejo Municipal y de la Alcaldia, de acuerdo a
las funciones y atribuciones encargadas o delegadas.

Planificar, organizar, dirigir, controlar y supervisar la gestion de la calidad,
aplicada a todas las operaciones administrativas y técnicas de Ila
municipalidad.

Analizar los indicadores de impacto y los logros obtenidos en las actividades
y proyectos y proponer acciones para su fortalecimiento.

Coordinar con los Gerentes y/o Jefes de Oficina de los sistemas
administrativos y de servicios, la ejecucion del plan operativo de la
municipalidad, asi como la formulacion de documentos de gestién para su
aprobacion por Alcaldia,

Representar al Alcalde ante las instituciones publicas y privadas por
delegacion expresa de él.

Participar en las gestiones para obtener la asistencia técnica y financiera,
nacional e internacional para la ejecucion de los planes y proyectos de
desarrollo local.

Elevar a la Alcaldia dentro del primer trimestre del ejercicio presupuestal
siguiente, el balance general v la memoria del ejercicio econdmico fenecido
para su aprobacion por el Concejo Municipal
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Informar permanentemente al Alcalde y al Concejo Municipal, a solicitud de
¢ste, sobre aspectos de la gestion municipal.

Proponer y orientar el fortalecimiento de la institucion y el establecimiento
de condiciones de estabilidad normativa administrativa y tributaria municipal,
asi como asegurar que los fondos de la institucién sean ejecutados con
racionalidad, eficacia, eficiencia y de conformidad con las normas vigentes.
Ejecutar programas dirigidos a fortalecer y modernizar la forma de gestion y
administracion municipal.

Emitir Resoluciones de Gerencia Municipal aprobando directivas o
resolviendo asuntos administrativos de su competencia.

Asesorar al Alcalde y a los miembros del Concejo en los asuntos de su
competencia, cuando estos se lo requieran.

Proponer e implementar las politicas, normas y procedimientos técnicos y
administrativos para la atencién de los asuntos de la gestion de la
municipalidad.

Asistir con voz pero sin voto a las sesiones de Concejo Municipal.

Disponer las acciones necesarias para el cumplimiento de la gestién
administrativa, financiera y economica de la municipalidad con sujecion a las
normas y directivas vigentes.

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

Aprobacién de expedientes técnicos de proyectos de inversion publica.
Aprobar Directivas Internas,

Designacion de Residentes de Obras a propuesta de la Gerencia de Desarrollo
Urbano

Autorizacién de sustitucion de residentes de obra y ampliaciones de plazo en
los contratos de obra.

Disponer en forma austera, eficiente vy eficaz los recursos presupuestales,
financieros y materiales asignados para su utilizacion.

Cumplir con los objetivos y metas establecidas en el ambito de su
competencia, contenidas en los planes y proyectos aprobados por la
municipalidad.

Las demas atribuciones que le correspondan conforme a ley y
responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus funciones y las que
le sean asignadas por el Alcalde.
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CAPITULO 111
02. DE LOS ORGANOS CONSULTIVOS Y DE COORDINACION:
Articulo 272.- Los Organos Consultivos y de Coordinacion son los encargados
de analizar la situacion de la ciudad y presentan propuestas y politicas de gestion

orientadas al desarrollo sostenible y sustentable de distrito.

La Municipalidad Distrital de José Luis Bustamante y Rivero cuenta con los
Organos Consultivos y de Coordinacion los cuales son:

02.1.  Comisiones de Regidores.

02.2.  Consejo de Coordinacién Local Distrital.

02.3.  Junta de Delegados Vecinales.
02.4. Plataforma Distrital de Defensa Civil,

. 025,  Comité Distrital de Seguridad Ciudadana,
_ ) 02.6.  Comité de Administracion del Programa del Vaso de Leche.
Ve " 02.7.  Comision Ambiental Municipal.

02.1. COMISIONES DE REGIDORES

Articulo 282.- Las Comisiones de Regidores son organos consultivos internos
del Concejo Municipal, constituidos por los regidores en comisiones de trabajo
pueden ser ordinarias y especiales y abarcan dreas basicas de gestion municipal
con la finalidad de efectuar estudios, formular propuestas y proyectos de
reglamentos; emiten dictimenes sobre asuntos concernientes a su comision, los
mismos que luego son puestos a consideracion del Concejo Municipal.

Articulo 292.- Las Comisiones de Regidores se encuentran normadas a través
del Reglamento Interno de Concejo, donde seiiala los tipos de comisiones el
régimen y las funciones de dichas comisiones,

02.2. CONSEJO DE COORDINACION LOCAL DISTRITAL (CCLD)

Articulo 302.- El Consejo de Coordinacion Local Distrital es un 6rgano de
coordinacion y concertacion de la Municipalidad Distrital de José Luis
Bustamante y Rivero. Estd constituido por el Alcalde, quien lo preside, los
Slyegidores del  distrito y los representantes de las organizaciones de la sociedad
ivil, gremios empresariales, juntas vecinales y cualquier otra forma de
organizacion del  distrito, debidamente acreditados. conforme a Ley. con las
funciones y atribuciones que le seiala la Ley Orgéanica de Municipalidades.
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02.3.

El Alcalde puede delegar la presidencia al primer regidor. El Consejo de
Coordinacion Local Distrital, se rige por su propio Reglamento, aprobado por
Ordenanza Municipal, a propuesta del Concejo.

Articulo 312.- El Consejo de Coordinacion Local Distrital. cumple las
funciones y ejerce las competencias que se le establece en la Ley Organica de
Municipalidades, con observancia de lo dispuesto por los articulos 102° a 105° de
la Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades:

a. Coordinar y concertar la formulacién del Plan de Desarrollo Municipal
Distrital y el Presupuesto Participativo Distrital.

b. Proponer la elaboracion de proyectos de obras de infraestructura y servicios.

¢. Proponer convenios de cooperacion distrital para la prestacion de servicios.

d. Promover la formacién de fondos de inversion como estimulo a la inversion
privada en apoyo del desarrollo econémico local.

e. Otras que le encargue o solicite el Concejo Municipal conforme a Ley.

JUNTA DE DELEGADOS VECINALES

Articulo 322- La Junta de Delegados Vecinales es un 6rgano de coordinacion
integrado por los representantes de las agrupaciones urbanas y rurales del distrito
de José Luis Bustamante y Rivero y que estan organizadas principalmente como
Jjuntas vecinales. Asimismo esta integrada por las organizaciones sociales de
base, vecinales o comunales y por los vecinos que representan a las
organizaciones sociales del  distrito que promueven el desarrollo local y la
participacion vecinal.

Articulo 332.- La participacion de las juntas vecinales comunales se regula de
acuerdo al Articulo 197°dela Constitucion Politica del Estado; cumple las
funciones y ejerce las competencias que se le establece en la Ley Orgénica de
Municipalidades correspondientes, con observancia de lo dispuesto por los
articulos 106° a 110° y 116° de la Ley N° 27972, Ley Organica de
Municipalidades.

N/ Articulo 342.- Son funciones de la Junta de Delegados Vecinales:

a. Concertar y proponer las prioridades de gastos e inversion dentro del distrito
y los centros poblados.

b. Proponer las politicas de salubridad.

¢. Apoyar la seguridad ciudadana en el distrito.

d. Apoyar el mejoramiento de la calidad de los servicios pablicos locales y la
ejecucion de las obras municipales.

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

f. Fiscalizar la ¢jecucion de los planes de desarrollo municipal.

Las demas que le delegue la municipalidad Distrital conforme a Ley.
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024. PLATAFORMA DISTRITAL DE DEFENSA CIVIL

Articulo 352- La Plataforma Distrital de Defensa Civil, son espacios
permanentes de participacion, coordinacion, convergencia de esfuerzos e
integracion de propuestas, que se constituyen en elementos de apoyo para la
preparacion, respuesta y rehabilitacion. Esta presidido por el Alcalde quien
constituye y convoca la Plataforma, conformado por las organizaciones sociales a
través de sus representantes.

Articulo 362.- Son funciones de la Plataforma Distrital de Defensa Civil:

Civil de la jurisdiccion, en el cual se incluyan medidas de prevencion,
emergencia y rehabilitacion.

b. Formular propuestas para la ejecucion de los procesos de preparacion,
respuesta y rehabilitacion, con el objetivo de integrar capacidades y acciones
de todos los actores de la sociedad en su ambito de competencia.

¢. Convocar a todas las entidades privadas y a las organizaciones sociales,
promoviendo su participacion en estricta observancia del principio de
participacion y de los derechos y obligaciones que la ley reconoce a estos
actores.

d. Proponer normas relativas a los procesos de preparacién, respuesta y
rehabilitacion en su respectiva jurisdiccion.

e. Las demas que les correspondan conforme con la ley del Sistema de Defensa
Civil y demas normas que la regulen conforme a Ley.

\ a. Presentar para su aprobacion por el Concejo Municipal, el Plan de Defensa
b/ /

02.5. COMITE DISTRITAL DE SEGURIDAD CIUDADANA

Articulo 37%.- El Comité Distrital de Seguridad Ciudadana del distrito de José
Luis Bustamante y Rivero es un organo de coordinacion que tiene la atribucion
de aprobar los planes, programas y proyectos de seguridad ciudadana en el
distrito, en concordancia con las politicas contenidas en el Plan Nacional de
Seguridad Ciudadana; dictar directivas, difundir las medidas y acciones sobre
seguridad ciudadana y evaluar el impacto de las mismas en la comunidad. El
Comité Distrital de Seguridad Ciudadana es presidido por el Alcalde.

Articulo 382.- ElI Comité Distrital de Seguridad Ciudadana, cumple las
funciones y ejerce las competencias que se establecen en la Ley N° 27933 Ley del
Sistema Nacional de Seguridad Ciudadana y demds disposiciones legales
vigentes, entre estas tenemos:

a) Estudiar y analizar los problemas de seguridad ciudadana a nivel de la
Jjurisdiccion.

b) Promover la organizacion de la Juntas Vecinales.

¢) Formular, ejecutar y controlar los planes, programas y proyectos de
Seguridad Ciudadana.
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d)

€)

g)
h)

Ejecutar los planes, programas y proyectos de seguridad ciudadana dispuestos
por Concejo Nacional de Seguridad Ciudadana.

Supervisar la ejecucion de los planes y programas de seguridad ciudadana.
Coordinar y apoyar los planes, programas y/o proyectos de seguridad
ciudadana con las jurisdicciones colindantes.

Dictar directivas de seguridad ciudadana.

Las demas que les correspondan conforme con la Ley del Sistema Nacional y
normas reglamentarias.

02.6. COMITE DE ADMINISTRACION DEL PROGRAMA DEL VASO DE
LECHE

Articulo 392.- EIl Comité de Administracion del Programa del Vaso de Leche

€s

un Organo de coordinacion de la municipalidad, el cual es responsable de

organizar, administrar, dirigir, coordinar, gestionar y ejecutar el Programa del

Vaso de Leche que tiene a su cargo la municipalidad. Estd integrado por el
Alcalde quien lo preside, un funcionario de la municipalidad, un representante del
sector Salud del Gobierno Regional de Arequipa, un representanie de los
agricultores acreditados por la Gerencia Regional de Agricultura del Gobierno
Regional de Arequipa y tres representantes de la organizacion del Programa del
Vaso de Leche que hayan sido elegidos democréticamente por sus bases.

Articulo 402.- E| Comité de Administracion del Programa de Vaso de Leche

cumple las funciones y ejerce las competencias que se establecen en la Ley N°

Establece Normas Complementarias para la Ejecucion del Programa del Vaso

% S 24059 -Ley de Creacion del Programa de Vaso de Leche, Ley N° 27470 - Ley que
\ de

Leche, Ley N° 27712 - Ley que Modifica la Ley N° 27470; asi como lo

] dispuesto en la Ley N° 25307 Ley que declara de Prioritario Interés Nacional la
' labor que realizan los Clubes de Madres, Comités del Vaso de Leche y otras
Organizaciones Sociales en lo referido al apoyo alimentario, su Reglamento,

aprobado por Decreto Supremo N° 041-2002-PCM y demaés disposiciones legales
vigentes,

Articulo 412.- Son funciones del Comité de Administracion del Programa del
Vaso de Leche:

El Comit¢ de Administracion del Programa del Vaso de Leche, en
coordinacion con la organizacion del Vaso de leche planifica, organiza,
coordina, ejecuta y supervisa las actividades destinadas a la gestion e
implementacion del programa en sus fases de seleccion de beneficiarios,
programacion, distribucion, supervision y evaluacion.

Velar por que las adquisiciones se efectiien en su oportunidad.

Coordinar con las presidentes de los Comités del Programa del Vaso de
Leche la entrega de los productos en forma normal y supervisar Ja atencion a
los beneficiarios del programa.

Controlar y verificar la actualizacion de los padrones de cada uno de los
comités y priorizar la atencion de los imas necesitados.
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g.

Coordinar con las diferentes dreas de la municipalidad el normal
desenvolvimiento de la adquisicion, recepcion y entrega de los productos del
Programa del Vaso de Leche.

Elegir el tipo de insumos alimenticios a distribuir teniendo en cuenta los
valores nutricionales establecidos por el Instituto Nacional de Salud, niveles
de calidad establecidos por INDECOPI, asi como la cantidad requerida sera
puesta en conocimiento del Comité Especial encargado del Proceso de
Seleccion conforme a la Ley de Contrataciones y Adquisiciones del Estado.
Todas las otras funciones que se establezca en su Reglamento,

02.7. COMISION AMBIENTAL MUNICIPAL:

— a.
‘_\
\\
;b
o ._I
<
C.
d.
c.

Articulo 422.- La Comision Ambiental Municipal es un 6rgano consultivo
encargado de planificar, promover, coordinar y supervisar las acciones orientadas
a la proteccion ambiental y contribuir a la conservacion del patrimonio natural:
controlar y velar el cumplimiento de las obligaciones ambientales

Articulo 432.- Son funciones la Comision Ambiental Municipal:

Fiscalizar que se dé cumplimiento de la Politica Nacional Ambiental, de
Accion Ambiental y las normas transectoriales que se dicten para contribuir
con ¢l medio amiente.

impulsar la suscripcion de convenios de cooperacion entre municipios e
instituciones publicas y privadas para la ejecucion de acciones orientadas
hacia la sostenibilidad ambiental.

Promover la elaboracion del Plan Ambiental Distrital asi como su aprobacion
v gjecucion,

Promover y cautelar que se cumplan las politicas ambientales.

Facilitar el tratamiento apropiado para la resolucion de conflictos
ambientales.
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CAPITULO 1V
03. DEL ORGANO DE CONTROL

Articulo 442.- El Organo de Control es el encargado de egjercer ¢l control
gubernamental en la entidad, en los actos de las dependencias de la municipalidad,
en atencion al grado de eficiencia, eficacia, transparencia y economia en los
aspectos administrativos, financieros y contables.

La Municipalidad Distrital de José Luis Bustamante y Rivero cuenta el siguiente
6rgano de control;

03.1. Oficina de Control Institucional

OFICINA DE CONTROL INSTITUCIONAL

Articulo 452.- La Oficina de Control Institucional (OCI), es un organo de
control, de segundo nivel organizacional encargado de ejecutar control
gubernamental interno posterior de conformidad con lo dispuesto en la Ley
Organica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria General de la
Republica; con la finalidad de promover la correcta y transparente gestion de los
recursos y bienes de la entidad, cautelando la legalidad y eficiencia de sus actos y
! operaciones, asi como el logro de sus resultados, mediante la ejecucion de
Vi acciones y actividades de control, para contribuir con el cumplimiento de los fines
' y metas institucionales.

Articulo 462.- La Oficina de Control Institucional tiene las siguientes
funciones:

Formular y ejecutar el Plan Anual de Control (PAC) aprobado por la
Contraloria General, conforme a los lineamentos y directivas emitidas para el
efecto.

Ejecutar las labores de control a los actos y operaciones de la entidad que
disponga la Contraloria General. Cuando estas labores de control scan
requeridas por el titular de la entidad y tengan el caricter de no programadas,
su ejecucion se efectuara de conformidad con los lineamientos que emita la
Contraloria General.

Ejercer el control interno posterior a los actos y operaciones de la entidad,
sobre la base de los lineamientos y cumplimiento del plan anual de control a
que se refiere la Ley 27785 Ley Orgéanica del Sistema Nacional de Control.
Efectuar auditorias a los estados financieros y presupuestarios de la entidad,
asi como a la gestion de la misma.

e. Ejercer el control preventivo en la entidad dentro del marco de lo establecido
en las disposiciones emitidas por la Contraloria General, con el proposito de
contribuir a la mejora de la gestion, sin que ello comprometa el ejercicio del
control posterior.

CPCC. Kleytoon Ceama M.
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f.

Actuar de oficio, cuando en los actos y operaciones de la entidad, se
advierten indicios razonables de ilegalidad, de omisién o de incumplimiento,
informando al titular de la entidad para que adopte las medidas correctivas
pertinentes.

Recibir y atender las denuncias que formulen los funcionarios y servidores
piblicos y ciudadanos, sobre actos y operaciones de la entidad, otorgandole el
tramite que corresponda a su mérito y documentacion sustentatoria
respectiva.

Remitir los informes resultantes de sus acciones de control a la Contraloria
General, asi como al Alcalde, conforme a las disposiciones sobre la materia.
Formular, ejecutar y evaluar el Plan Operativo de Control aprobado por la
Contraloria General, de acuerdo a los lineamientos y disposiciones emitidas
para el efecto.

Efectuar el seguimiento de las medidas correctivas que implemente la entidad
como resultado de las labores de control, comprobando y calificando su
materializacion efectiva, conforme a las disposiciones de la materia.

Apoyar a las comisiones que designe la Contraloria General para la ejecucion
de las labores de control en el ambito de la entidad. Asi mismo el jefe del
OCI y el personal de dicho drgano colaboraran, por disposicion de la
Contraloria General en otras labores de control por razones operativas o de
especialidad.

Verificar el cumplimiento de las disposiciones legales v normativa interna
aplicables a la entidad por parte de las unidades orgénicas y personal de esta.
Formular y proponer a la entidad, el presupuesto anual del OCI para su
aprobacién correspondiente.

Cumplir diligentemente y oportunamente con los encargos y requerimientos
que le formule la Contraloria General.

Cautelar la publicidad de los informes resultantes de sus acciones de control
se realice de conformidad con las disposiciones de la materia.

Mantener ordenados, custodiados y a disposicion de la Contraloria General
durante diez afos los informes de control, papeles de trabajo. denuncias
recibidas y los documentos relativos a la actividad funcional del OCI.
Cautelar que el personal del OCI de cumplimiento a las normas y principios
que rigen la conducta, impedimentos, incompatibilidades y prohibiciones de
los funcionarios y servidores publicos, de acuerdo a las disposiciones de la
materia.

Mantener en reserva la informacion clasificada obtenida en el ejercicio de sus
actividades.

Promover la capacitacion permanente del personal que conforma el OCI, en
temas vinculados con el control gubernamental, la administracion piblica y/o
afines.

Otras que establezca la Contraloria General.

Las demds funciones establecidas en el Reglamento de los Organos de
Control Institucional.

CPCC. Kleytoon Ccama M.
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CAPITULO V

04. DE LOS ORGANOS DE DEFENSA JUDICIAL

Articulo 472.- Los Organos de Defensa Judicial son los encargados de defender
los intereses y derechos de la municipalidad en juicio, conforme a ley.

La Municipalidad Distrital de José Luis Bustamante y Rivero cuenta el Organo de
Defensa Judicial:

04,1. Oficina de procuraduria Publica Municipal

04.1. OFICINA DE PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL

Articulo 482.- La Oficina de Procuraduria Piblica Municipal es un 6rgano de

defensa judicial de segundo nivel organizacional encargado conforme a ley, de

ejercer la representacion y defensa de los intereses y derechos de la Municipalidad

Distrital de José Luis Bustamante y Rivero, encargado de la ejecucion de las

3 acciones que garanticen los intereses y derechos de la municipalidad, mediante la

V \ representacion y defensa judicial, en sede fiscal, jurisdiccional, y/o en los
\ procesos arbitrales conforme a ley.

Articulo 492.- La Oficina de Procuraduria Pablica Municipal tiene las
siguientes funciones:

Formular, proponer y ejecutar el Plan Operativo Institucional de la oficina a
su cargo.

Ejercer la representacion de la Municipalidad Distrital de José Luis
Bustamante y Rivero, para la defensa de los intereses y derechos de esta,
tanto judicialmente como ante procesos arbitrales, asi como ante el Ministerio
Pablico, Policia Nacional del Pert y otros, en investigaciones promovidas por
denuncias que afecten a la municipalidad.

La defensa juridica del Estado comprende todas las actuaciones que la ley
en materia procesal, arbitral y las de caracter sustantivo permiten, quedando
autorizados a demandar, denunciar y a participar de cualquier diligencia por
el solo hecho de su designacion, informando al titular sobre su actuacion.

Con autorizacion del Concejo Municipal estd facultado a demandar,
denunciar y participar en cualquier diligencia judicial o arbitral, por su sola
designacion, cuentan con las facultades generales y especiales establecidas en
los arts. 74 y 75 del Codigo Procesal Civil. a excepcion de la facultad de
allanarse en demandas interpuestas en contra de la municipalidad.

Interponer las acciones judiciales, de naturaleza civil, penal, laboral, acciones
de garantia, acciones contencioso - administrativas y proseguir las mismas
hasta su culminacion.

& CE=

CPCC. Kleytodn Ccama M.

Contador Publico Colegiado
Mat N 3125




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE JOSE LUIS BUSTAMANTE Y RIVERO

REGLAMENTO DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES - ROF

f. Asesorar a todos los drganos de la municipalidad en asuntos de caracter
Juridico.

g. Proponer a la Alcaldia, para la aprobacion del Concejo Municipal, los
proyectos necesarios para la mejor defensa de los derechos e intereses de
Municipalidad.

h. Impulsar los procesos judiciales a su cargo, formular requerimientos e
interponer medios de defensa contra decisiones que afecten los intereses de la
municipalidad.

i. Solicitar informes, antecedentes y el apovo necesario de cualquier entidad

publica, asi como a todos los organismos del sector justicia, para el ejercicio

de su funcion.

L.levar el control actualizado del estado de los procesos judiciales a su cargo,

utilizando los medios més idéneos e informar periédicamente a la Alcaldia y

al Concejo Municipal.

Planificar, elaborar, proponer y ejecutar y controlar ¢l Plan Operativo

Institucional correspondiente a la Oficina de Procuraduria Publica Municipal

disponiendo eficaz y eficientemente de los recursos humanos, financieros y

logisticos.

Participar en nombre de Municipalidad en diligencias de investigacion

preliminar, judicial y otras donde se encuentren inmersos los intereses y

derechos de la municipalidad.

Mantener informada a la Alcaldia sobre los avances de los procesos judiciales

a su cargo.

Informar peridédicamente al Concejo Municipal, el estado de los procesos

judiciales, administrativos, conciliatorios y arbitrales. en donde es parte la

municipalidad.

Mantener permanente coordinacion con el Consejo de Defensa Juridica del

Estado sobre los alcances de las normas y los avances de los procesos

judiciales en marcha.

Coordinar oportunamente con la Oficina de Asesoria Juridica los asuntos de

su competencia.

Remitir al Consejo de Defensa Juridica del Estado (CDJE) el movimiento de

los procesos judiciales iniciados y tramitados en defensa de los derechos

e intereses la municipalidad.

r. Cumplir con los objetivos y metas establecidas en el ambito de su

competencia, contenidas en los planes y proyectos aprobados por la

municipalidad.

Las demas atribuciones que le correspondan conforme a ley

responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus funciones y las que

le sean asignadas por el Alcalde.
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CAPITULO VI
05. DE LOS ORGANOS DE ASESORAMIENTO

Articulo 502.- Los o6rgano de asesoramiento son los encargados de atender consultas,
gyuda técnica especializada en asuntos juridicos, normativos, técnicos, econdmicos y
Myinistrativos, asegurando que los actos administrativos de la municipalidad se
sten a ley segun.

oramiento
e 05.1.  Oficina de Asesoria Juridica
' ) ' 05.2. Oficina de Planeamiento y Presupuesto.
H/ | 05.2.1 Unidad de Planeamiento y Racionalizacion
W L 05.2.2  Unidad de Presupuesto y Estadistica

05.2.3 Unidad de Programacion e Inversion y Cooperacion
Técnica Interinstitucional

05.1. OFICINA DE ASESORIA JURIDICA

Articulo 512.- La Oficina de Asesoria Juridica, es un drgano de asesoramiento de
segundo nivel organizacional, encargado de dirigir, ejecutar evaluar los asuntos de
caracter juridico- legal en apoyo a la alta direccion y demas dependencias de la
municipalidad, procurando mediante la ejecucion de procesos técnicos juridicos, que
los distintos actos administrativos emitidos por las instancias municipales en
ejercicio de sus funciones se encuentren arreglados a ley.

Articulo 522.- Son funciones de la Oficina de Asesoria Juridica:

a. Formular, proponer y ejecutar el Plan Operativo Institucional de la oficina a su
cargo.

b. Asesorar a los organcs de gobierno, alta direccion v demas unidades

organicas, en los asuntos de cardcter juridico sometidos a su consideracion.

Analizar las normas, dispositivos legales y procedimientos juridicos-

administrativos especializados en materia municipal emitiendo opinion legal.

Emitir opinién legal en los expedientes administrativos, convenios, contratos,

y otros documentos afines que sean suscritos por la alta direccion,

Emitir dictimenes legales téenico administrativos de los expedientes que se

tramiten.

Absolver las consultas legales formuladas por las distintas dependencias

municipales,

g. Elaborar y visar los proyectos de Ordenanzas, Acuerdos de Concejo,
Resoluciones Administrativas y demas dispositivos municipales, cuando
corresponda.

h. Analizar y visar los convenios y contratos en los que intervenga la

CPCC. Kle don Ccama M.
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municipalidad.

i.  Proponer y coordinar la formulacién, seguimiento y evaluacion de los
documentos de gestion de la oficina.

J. Analizar y emitir opinién legal sobre medios impugnatorios 0 medios de

queja que sean resueltos por la alta direccion,

Emitir opinion legal sobre normas, dispositivos, proyectos de resoluciones,

casos, procesos, procedimientos, expedientes administrativos que se le solicite

a fin de determinar el curso de accién a seguir.

Participar en la formulacion y revisién de proyectos de normas y directivas

destinadas a la mejora de la gestion municipal. en concordancia con la

normatividad vigente.

Coordinar con la Oficina de Procuraduria Publica Municipal sobre las acciones

que sean necesarias para la mejor defensa de los intereses de la municipalidad.

Proponer proyectos de ordenanzas y reglamentos para el perfeccionamiento

de la legislacién municipal.

Recopilar, analizar, difundir y mantener permanentemente actualizado vy

sistematizado los archivos de la legislacion en materia municipal y otras

aplicables a la entidad.

p. Disponer en forma austera, eficiente y eficaz los recursos presupuestales,
financieros y materiales asignados para su utilizacion.

q. Cumplir con los objetivos y metas establecidas en el ambito de su competencia,
contenidas en los planes y proyectos aprobados por la municipalidad.

r. Las demas atribuciones que le correspondan conforme a ley y
responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus funciones y las que
le sean asignadas por el Gerente Municipal.

]

05.2.  OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

Articulo 539.- La Oficina de Planeamiento y Presupuesto es un 6Grgano de
asesoramiento de segundo nivel organizacional, encargado de programar, dirigir,
egjecutar y evaluar los procedimientos de los sistemas administrativos en materias de
planeamiento estratégico, presupuesto piblico, inversién piblica, modernizacion de
la gestion pablica, colaboracion interinstitucional y cooperacién técnica
internacional, en concordancia con las politicas, lineamientos y objetivos de gestion.

Articulo 542 - Son funciones de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto:

a. Formular, proponer y ejecutar el Plan Operativo Institucional de la gerencia en
coordinacion con las oficinas a su cargo.
Programar, dirigir, coordinar y controlar las acciones de las fases del proceso
presupuestario, del sistema de planificacién, racionalizacion, estadistica.
proyectos y cooperacion téenica financiera nacional e internacional

esarrollar programas para implementar progresivamente los procesos de
planificacion estratégica de gestion local, con la finalidad de cumplir los objetivos
estratégicos del corto, mediano y largo plazo en funcién del Plan de Desarrollo
Distrital Concertado.

L
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d. Programar, organizar, dirigir y controlar las actividades relacionadas con el
proceso del Sistema Nacional de Inversion Piblica, aplicando las Directivas y
normatividad emitidas por la Direccion General de Programacion Multianual del
Sector Publico.

Controlar la aplicacion e implementacion de las directivas técnicas
presupuestarias emitidas por la Direccion Nacional del Presupuesto Piblico del
Ministerio de Economia y Finanzas y la normatividad vigente del sistema de
presupuesto,

Conducir el proceso de racionalizacién y simplificacion administrativa en la
municipalidad, elaborando y proponiendo los respectivos instrumentos de
gestion, asi como los reglamentos de organizacion, cuadro para asignacion de
personal, manuales, el TUPA y otros instrumentos de gestion de uso interno segiin
la normatividad vigente.

Formular, proponer y administrar su Presupuesto Anual, el Plan Operativo
Institucional (POI) y el Plan Estratégico en el ambito de su competencia.

\ h. Efectuar el seguimiento y monitoreo de la ejecucién presupuestal del pliego, de

acuerdo a las normas legales vigentes y del Sistema Integrado de Administracion
Financiera

I, Orientar y programar el gasto en funcion a los lineamientos de politica sobre los
cuales se sustenta la actual gestion municipal en coordinacion con la Oficina de
Administracion, proponiendo directivas internas de control presupuestal,
adecuadas a las disposiciones legales de los Organos rectores del sistema de
presupuesto piblico y del Organo de Control Institucional.

J. Dirigir, coordinar y supervisar las fases de programacién, formulacion,
aprobacion, ejecucidon y evaluacion del Presupuesto Municipal Participativo
conforme a la normatividad vigente del Sistema Nacional de Gestion
Presupuestaria del Estado.

k. Controlar la aplicacion e implementacion de las directivas técnicas
presupuestarias emitidas por la Direccion Nacional del Presupuesto Pablico del
Ministerio de Economia y Finanzas y la normatividad vigente del sistema de
presupuesto,

. Evaluar la ejecucion presupuestaria, proponiendo las modificaciones
presupuestales y transferencias de asignaciones necesarias para el mejor
cumplimiento de los objetivos.

m. Formular el Plan Estratégico de la municipalidad, en concordancia con el Plan de
Desarrollo Distrital Concertado y las politicas y objetivos municipales del
distrito.

n. Disponer en forma austera, eficiente y eficaz los recursos presupuestales,
financieros y materiales asignados para su utilizacion.

0. Cumplir con los objetivos y metas establecidas en el &mbito de su competencia,
contenidas en los planes y proyectos aprobados por la municipalidad.

p- Las demis atribuciones que le correspondan conforme a ley y responsabilidades

que se deriven del cumplimiento de sus funciones y las que le sean asignadas por

el Gerente Municipal.
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05.2.1. UNIDAD DE PLANEAMIENTO Y RACIONALIZACION

Articulo 552.- La Unidad de Planeamiento y Racionalizacion es un 6rgano de
asesoramiento de tercer nivel organizacional, encargado de programar. dirigir,
jjecutar y evaluar las actividades relacionadas con el proceso de planificacion y
ionalizacion de diferentes entidades del sector publico, asi como con las diferentes
idades del sector privado en concordancia con las politicas y objetivos de la
Bhnicipalidad y directivas emitidas por el Ministerio de Economia y Finanzas.

Articulo 562.- La Unidad de Planeamiento y Racionalizacion tiene las
siguientes funciones:

+\ @& Programar, dirigir, ejecutar y evaluar las actividades de planificacion,

. \ racionalizacion dentro del proceso de planeamiento estratégico del desarrollo

T Y local, su evaluacion y memoria anual.

b. Consolidar el Plan Multianual de Inversion Plblica como parte del Plan de
Desarrollo Local Concertado.

¢.  Conducir la formulacién de propuestas de lineamientos de politicas, objetivos y
metas institucionales, y elaborar la propuesta del Plan Estratégico Institucional,
Plan Operativo Institucional, Plan de Desarrollo Concertado y otros planes de la
municipalidad, asi como efectuar su actualizacion, monitoreo v evaluacion del
cumplimiento mediante técnicas modernas de control.

d. Formular en coordinacion con las unidades orginicas de la
municipalidad, la  elaboracion de los Manual de Procedimientos
Administrativo (MAPRO) y el Texto Unico de Procedimientos no Exclusivos
(TUSNE).

e. Formular en coordinacion con las unidades organicas de la
municipalidad, la elaboracion de los documentos de gestion que aporten a
la modernizacion de los procesos de la municipalidad, tales como el
Reglamento de Organizacion y Funciones, y emitir opinidn técnica sobre el
Cuadro Analitico de Personal y el Manual de Perfil de Puestos.

. Coordinar y asesorar a la Unidad de Gestion de Recursos Humanos y Seguridad
Laboral en la formulacion del Presupuesto Analitico de Personal (PAP).

g. Proponer medidas sobre austeridad, racionalizacion y limites del gasto de
acuerdo a requerimientos de la municipalidad y dispositivos legales vigentes.

h. Estudiar y racionalizar los procedimientos de trabajo para su simplificacion en
base a una adecuada asignacion de prioridades.

i. Proponer directivas y normas complementarias, destinadas a optimizar

simplificar la gestion administrativa.

Sistematizar las propuestas y modificaciones de los procedimientos a

incorporarse en el Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA), a

propuesta de las dependencias municipales.

Dirigir, coordinar, supervisar y evaluar la implementacion de los procesos de

modernizacion e innovacion hacia una gestion piblica por resultados.

Disponer en forma austera, cficiente vy eficaz los recursos presupuestales,

financieros y materiales asignados para su utilizacion.

Cumplir con los objetivos y metas establecidas en el ambito de su competencia,

contenidas en los planes y proyectos aprobados por la municipalidad.

Pégine 30
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n. Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de
sus funciones y las que le sean asignadas por la Oficina de Planeamiento y
Presupuesto,

+ 5052253 UNIDAD DE PRESUPUESTO Y ESTADISTICA

3 ‘:'6

rticulo 572.- La Unidad de Presupuesto y Estadistica es un organo de
esoramiento de tercer nivel organizacional encargado de programar, formular,
rientar, coordinar, supervisar y evaluar el presupuesto anuval de la municipalidad
hasta el cierre presupuestal dentro del calendario establecido, asi como del acopio
de informacion estadistica de la municipalidad.

Q/ N\ Articulo 58%.- La Unidad de Presupuesto y Estadistica tiene las siguientes
“\ funciones:

*/ a Implementar y aplicar las directivas técnicas presupuestarias emitidas por la
Direccion Nacional del Presupuesto Piblico del Ministerio de Economia y
Finanzas, y la normatividad vigente del Sistema de Gestion Presupuestal del
Estado.

b. Evalvar la ejecucion presupuestaria, proponiendo las modificaciones
presupuestarias y transferencias de asignaciones necesarias para el mejor
cumplimiento de objetivos.

¢. Conducir el proceso de formulacion del presupuesto anual en base a lo
definido en el proceso de presupuesto participativo.

d. Realizar analisis del comportamiento de ingresos y egresos,
emitiendo opinién técnica en materia presupuestal.

e. Evaluar la ejecucion presupuestaria semestral y anual en funcion a las metas
previstas en el Plan Operativo.

f. Mantener actualizado el registro presupuestal de las actividades
consideradas en el Presupuesto Institucional de Apertura.

g. Asesorar permanentemente en materia presupuestal a las instancias de la
administracion municipal,

h. Apoyar el proceso de desarrollo del Presupuesto Participativo.

i. Elaborar y registrar ante el INEI la Estadistica de acuerdo a la Ley No. 27563,
Ley de Creacion de Registro Nacional de Municipalidades.

J. Dirigir las actividades destinada a la recopilacion de datos evaluando la
informacion estadistica para su empleo en toma de decisiones en la
municipalidad.

k. Tener actualizada la estadistica distrital de todos los sectores como el niimero
de centros educativos, postas y puestos de salud, hospitales, comedores
populares y otros, y los indices de analfabetismo, mortalidad y morbilidad
materno infantil y otros sistemas estadisticos.

I.  Centralizar, procesar, analizar y consolidar la informacién estadistica de la
municipalidad, para la estructuracion y proyeccion de las principales
variables socioeconomicas del distrito.

m. Disponer en forma austera, eficiente y eficaz los recursos presupuestales,

financieros y materiales asignados para su utilizacion.
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n.  Cumplir con los objetivos y metas establecidas en el &mbito de su competencia,
contenidas en los planes y proyectos aprobados por la municipalidad.

Las demds atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento
de sus funciones y las que le sean asignadas por la Oficina de Planeamiento y
Presupuesto.

UNIDAD DE PROGRAMACION E INVERSION Y COOPERACION
TECNICA INTERINSTITUCIONAL

Articulo 592.-  La Unidad de Programacion e Inversion y Cooperacion Técnica
Interinstitucional es un 6rgano de asesoramiento de tercer nivel organizacional
encargado de desarrollar y conducir el proceso técnico de programacion e
inversiones, en el marco del sistema nacional de inversion publica, a nivel de las
atribuciones conferidas como Oficina de Programacion e Inversiones, asi como de
gestionar  procesos de cooperacién con las organizaciones e instituciones
nacionales e internacionales publicas o privadas.

Articulo 60°.-  La Unidad de Programacién e Inversién y Cooperacion Técnica
Interinstitucional tiene las siguientes funciones:

a. Velar porque cada Proyecto de Inversion Piblica (PIP) incluido en el Plan
Multianual de Inversion Plblica (PMIP) se enmarque en las competencias del
nivel de gobierno, en los lineamientos de politicas sectoriales y en los
Planes de Desarrollo Concertado.

b. Elaborar los reportes de la ejecucion en el marco presupuesial, a nivel de
unidad ejecutora, segin estructura funcional programdtica de acuerdo a su
programacion mensual.

¢. Desarrollar y conducir el proceso técnico de programacion e inversion, en el
marco del Sistema Nacional de Inversion Publica, a nivel de las atribuciones.

d. Velar porque cada Proyecto de Inversion Plblica (PIP) incluido en el Plan
Multianual de inversion Publica (PMIP) se enmarque en las competencias del
nivel de gobierno, en los lineamientos de politicas sectoriales y en  los
Planes de Desarrollo Concertado.

e. Programar, evaluar, y emitir informes técnicos sobre los estudios de pre
inversion, a nivel de perfil, pre factibilidad y factibilidad de los proyectos que
le son encargados.

f.  Velar porque se mantenga actualizada la informacién registrada en el banco de
proyectos

2. Declarar la viabilidad de los PIP, en el marco de la delegacion de facultades
otorgadas por el Ministerio de Economia y Finanzas.

h. Informar a la Direccion de Programacion Multianual sobre los PIP aprobados

i.  Realizar el seguimiento de los PIP durante la fase de inversion y post inversion,

hasta el nivel de cierre del proyecto (liquidacion)

Elaborar estudios de cardcter econdomico que impliquen la optimizacion y

generacion de recursos (costo beneficio. rentabilidad, factibilidad vy

recuperacion de la inversion)

"Kleytotn Ccama M.
tador Publico Colegiado
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k. Mantener actualizado el registro de proyectos que las unidades orginicas
generen, informando su situacion periédicamente a la alta direccion.
Disponer en forma austera, eficiente y eficaz los recursos presupuestales,
financieros y materiales asignados para su utilizacion.

. Cumplir con los objetivos y metas establecidas en el ambito de su competencia,
contenidas en los planes y proyectos aprobados por la municipalidad.
Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento
de sus funciones y las que le sean asignadas por la Oficina de Planeamiento y
Presupuesto.
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CAPITULO VII

ORGANOS DE APOYO

Articulo 61°.- Los érganos de apoyo son aquellos que prestan servicios
internos de cardcter complementario u operativo a las distintas dependencias de la
municipalidad en actividades administrativas, contables, financieras, logisticas,
patrimoniales a fin de permitir el mejor cumplimiento de las responsabilidades que
compete a la municipalidad.

La Municipalidad Distrital de José Luis Bustamante y Rivero cuenta con los
giguientes  drganos de apoyo:

06.1. Oficina de Secretaria General
06.1.1 Unidad de Tramite y Archivo Documentario.
06.2. Unidad de Imagen Institucional y Relaciones Publicas.

06.3.  Oficina de Administracion Financiera
06.3.1 Unidad de Contabilidad
06.3.2  Unidad de Gestion de Recursos Humanos y Seguridad Laboral
06.3.3 Unidad de Control Patrimonial
06.3.4 Unidad de Abastecimiento y Servicios Generales
06.3.5 Unidad de Tesoreria

06.3.6  Unidad de Tecnologia de Informacion y Comunicacion

OFICINA DE SECRETARIA GENERAL

Articulo 622- La Oficina de Secretaria General es un 6rgano de apoyo de
segundo nivel organizacional, encargado de apoya las acciones administrativas del
Concejo Municipal y de la Alcaldia, conforme a la normatividad vigente, asi

% como garantizar el correcto desarrollo de los sistemas de tramite y archivo
go e 7/f documentario.
D

Articulo 63%.- Son funciones de la Oficina de Secretaria General las siguientes:

a. Formular, proponer y ejecutar el Plan Operativo Institucional de la oficina en
coordinacion con las unidades a su cargo.

b. Brindar oportunamente soporte administrativo al Concejo Municipal y a la
Alcaldia;

e. Recepcionar, organizar, analizar y evaluar la documentacion dirigida a la
mupgicipalidad.

CTT T Ll ke Figll‘lh 34
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d. Asistir al Alcalde, Concejo Municipal y Regidores, en asuntos
administrativos, desarrollo de las sesiones, y requerimientos para la
operatividad de sus funciones.

e. Elaborar la agenda y la documentaciébn necesaria para las sesiones de
Concejo, de acuerdo a las instrucciones impartidas por la Alcaldia.

f.  Actuar como Secretario en las sesiones del Concejo Municipal dando lectura

a los documentos que disponga el sefior Alcalde y tomar nota de los acuerdos

adoptados.

Conducir el proceso de proyeccién, transcripcion, formalizacion, publicacion

y difusion de las normas, resoluciones v acuerdos adoptados por el Concejo

Municipal y la Alcaldia

Coordinar y organizar las sesiones de Concejo y citar a los regidores a

sesiones de Concejo conforme al Reglamento Interno de Concejo (RIC), asi

como al Gerente Municipal y a los funcionarios de acuerdo a la naturaleza del
tema.

Administrar y mantener actualizado el Libro de Actas de las Sesiones de

Concejo y actuar como secretario y fedatario de los actos del Concejo

Municipal en pleno.

Elaborar, controlar, certificar y registrar los documentos finales de

Ordenanzas, Acuerdos y Resoluciones del Concejo Municipal, asi como

Decretos y Resoluciones de Alcaldia, sujetas a las decisiones adoptadas.

Atender los pedidos de los regidores de acuerdo al Reglamento Interno de

Concejo (RIC) y normativa vigente.

Informar oportunamente a las distintas dependencias municipales sobre los

acuerdos y decisiones que toma el Concejo,

Consolidar el correcto desarrollo de los procesos de tramite documentario y el

mantenimiento, uso, conservaciéon y depuracion del patrimonio documental

de la municipalidad.

Supervisar la distribucion de los documentos y expedientes que ingresan a la

municipalidad, de acuerdo a la Ley del Procedimiento Administrativo

General y demas normas establecidas al respecto.

0. Proponer, coordinar y ejecutar la implementacion con medidas de seguridad
del archivo central para la custodia y conservacion del acervo documentario.

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

q. Atender y controlar las acciones relativas al procedimiento de acceso a la
informacion institucional, asi como entregar informacion para la actualizacion
del portal de transparencia, conforme a la normatividad vigente.

r. Las demas atribuciones que le correspondan conforme a ley y
responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus funciones v las que
le sean asignadas por el Alcalde.

UNIDAD DE TRAMITE Y ARCHIVO DOCUMENTARIO

Articulo 642.- La Unidad de Tramite y Archivo Documentario ¢s un 6rgano de
apoyo de tercer nivel organizacional, encargado de organizar, realizar y proponer

=
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actividades del sistema de tramite documentario en concordancia con la
normatividad vigente sobre la materia, que permita la adecuada distribucion,
control, mantenimiento y conservacion de la documentacion y correspondencia de
la municipalidad.

Articulo 652.- Son funciones de la Unidad de Tramite y Archivo
Documentario:

a.  Garantizar una adecuada gestion de la administracion documentaria y archivo

de la entidad.

Recepcionar, registrar, derivar y supervisar los documentos que ingresan a la

municipalidad.

Administrar la ventanilla de recepcion de los documentos de la

municipalidad.

Distribuir oportunamente los documentos v expedientes que ingresan a la

municipalidad, de acuerdo a la Ley del Procedimiento Administrativo

General, Texto Unico de Procedimientos Administrativos (T.U.P.A) y demas

normas establecidas al respecto.

Tener actualizado los registros de ingreso y salida de la documentacion

institucional.

Verificar y remitir a los funcionarios de acceso a la Informacién, las

solicitudes de informacién formuladas por los ciudadanos, en virtud a la Ley

de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica; a fin de que se dé
cumplimento a lo establecido en la acotada disposicion.

Proponer y ejecutar para conservar la intangibilidad de los expedientes, asi

como su debida conservacion en el archivo documentario.

Velar por una adecuada conservacion, ordenamiento y clasificacion del

acervo documentario de la municipalidad.

Supervisar la ejecucion y cumplimiento de las normas y directivas que emita

el Sistema de Archivo de la Nacion.

Proponer, coordinar y realizar actividades que velen por la seguridad de la

documentacion del archivo documentario mediante la implementacion de

medidas de caracter técnico administrativo.

k. Disponer en forma austera, eficiente y eficaz los recursos presupuestales,
financieros y materiales asignados para su utilizacion.

. Cumplir con los objetivos y metas establecidas en el ambito de su
competencia, contenidas en los planes y proyectos aprobados por la
municipalidad.

m. Las demads atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento
de sus funciones y las que le sean asignadas por Jefe de la Oficina de
Secretaria General.

Y R

% VB 4

06.2. UNIDAD DE IMAGEN INSTITUCIONAL Y RELACIONES PUBLICAS

Articulo 662.- La Unidad de Imagen Institucional y Relaciones Pablicas es un
organo de apoyo de segundo nivel organizacional, encargado de la imagen
institucional de la municipalidad, mediante la comunicacion, las relaciones

C. Kleytoon Ccama M.
ontador Publico Colegiada
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publicas, la informacion, publicidad y difusién de las actividades municipales,
acciones de protocolo y eventos oficiales, siendo sus funciones las siguientes:

Articulo 672.- Son funciones de la Unidad de Imagen Institucional vy
Relaciones Publicas:

Planear, organizar, dirigir y controlar las actividades estratégicas que
consoliden la imagen institucional de la entidad.

Difundir la informacién de la entidad, previa coordinacién con las dreas
competentes,

Elaborar notas de prensa, referidas a los planes, programas, proyectos
actividades y eventos, que realice la entidad.

Brindar asesoramiento en comunicacién e informacion especializada y de
cobertura periodistica a las actividades que realiza la entidad.

Dirigir y supervisar la imagen corporativa de las publicaciones en los
distintos medios y redes sociales que generen las diferentes gerencias.
Programar, organizar, dirigir y supervisar las actividades protocolares y de
relaciones publicas de la entidad.

Programar. supervisar y apoyar los eventos generales de la entidad. en
coordinacion con las dreas responsables.

Establecer y mantener coordinaciones con instituciones publicas y/o privadas,
nacionales y/o extranjeras, para dar a conocer los alcances de la gestidn
municipal.

Organizar y ejecutar programas de divulgacion al interior de la municipalidad
acerca de las politicas y estrategias de gestion y desarrollo local, a fin de
lograr la identificacion y el compromiso de los trabajadores en el logro de los
objetivos y metas.

Elaborar y mantener actualizado el archivo fonografico y fotogréfico de la
municipalidad en medios escritos, magnéticos y otros,

Desarrollar y ejecutar las estrategias de marketing institucional.

Coordinar con la Oficina de Planificacion y Presupuesto la elaboracion de la
Memoria de Gestion Anual de la municipalidad.

Desarrollar el control previo y concurrente de los actos administrativos dentro
de su competencia.

Elaborar el Plan Operativo de la unidad a su cargo, ejecutando las acciones
programadas, evaluando y controlando el cumplimiento de las metas trazadas.
Elaborar oportunamente los requerimientos de la unidad a su cargo, de
conformidad al presupuesto asignado.

Ejecutar el Plan Operativo y el Presupuesto Municipal correspondiente a la
unidad orgdnica a su cargo, disponiendo eficiente y eficazmente de los
recursos presupuestales, econdémicos, financieros, materiales y equipos
asignados

Coordinar con la Unidad de Tecnologias de Informacion y Comunicacion la
actualizacion de la informacion de la pagina web institucional.

Administrar y mantener actualizado la informacion del panel informativo,
boletin, publicaciones institucionales y redes sociales de la municipalidad, en
coordinacion con las dreas respectivas.

CPCC. Kleytoun Ceama M.
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Organizar y administrar el acervo documentario del ambito de su

competencia.
Otras funciones que le sean asignadas.

06.3. OFICINA DE ADMINISTRACION FINANCIERA

Articulo 682.- La Oficina de Administracién Financiera es un érgano de apoyo
de segundo nivel organizacional, encargado de normar, dirigir, programar,
coordinar, ejecutar y evaluar las actividades de los sistemas administrativos de
abastecimientos, contabilidad, tesoreria, recursos humanos y control patrimonial
supervisando los recursos econdmicos, financieros, humanos y los servicios

-

generales el cual permite el eficiente y eficaz funcionamiento del aparato
operativo municipal en cumplimiento a las normas vigentes.

Articulo 692.- Son funciones de la Oficina de Administracion Financiera:

.

Formular, proponer y ejecutar el Plan Operativo Institucional de la gerencia
en coordinacion con las Unidades a su cargo.

Administrar, ejecutar y evaluar los recursos econdémicos, financieros,
materiales y potencial humano de la municipalidad, controlando el uso
racional y adecuado de los mismos.

Ejecutar el control previo de las operaciones econémicas de la municipalidad,
y velar por la correcta administracion y uso de los bienes patrimoniales dentro
de las medidas de austeridad y racionalidad del gasto publico.

Ejecutar el presupuesto de la municipalidad en su fase de ejecucion de
ingresos y gastos. de acuerdo con las disposiciones establecidas en la Ley
Anual de Presupuesto del Estado y Directivas del Ministerio de Economia y
Finanzas.

Conducir las acciones del sistema de contabilidad, a través de sus registros
contables, formulacién de estados financieros dentro de la normatividad
vigente a fin de ser remitidas en los plazos correspondientes a los organismos
publicos.

Dirigir los procesos de seleccion y de todo el sistema de abastecimiento
dentro de los alcances de la Ley de Contrataciones y Adquisiciones del
Estado, a través de sus fases de programacion de bienes y servicios,
adquisicién y sus modalidades, almacenamiento y distribucién, asi como el
control de los bienes patrimoniales.

Organizar, dirigir, conducir, supervisar y controlar los procesos técnicos de
los sistemas de contabilidad, tesoreria, personal, abastecimiento y control
patrimonial en armonia con los dispositivos legales vigentes.

Revisar para la aprobacion los expedientes de contratacion y bases para los
procesos de adquisicion y/o contratacion de bienes, servicios y obras
generados por procesos de licitacion por adjudicacion directa y adjudicacion
de menor cuantia conforme a la Ley de Contrataciones del Estado y su
Reglamento.

on Ccama M.
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i.  Cumplir y hacer cumplir las normas gubernamentales y municipales
referentes a la administracion de los recursos publicos.

J. Informar a la alta direccion sobre la gestion econdémica y financiera de la
municipalidad.

k. Suscribir los comprobantes de pago y cheques conjuntamente con el
responsable de tesoreria.

I Aplicar lineamientos de politica y normas relativas al suministro de bienes y
servicios, el registro, control patrimonial y codificacion de margesi de bienes
muebles e inmuebles, de acuerdo a normas legales vigentes.

m. Supervisar la elaboracion de Manual de Perfil de Puestos (MPP), asi como el

Cuadro de Puestos de la Entidad o si fuera el caso, el Cuadro de Asignacion

de Personal.

Informar a la Gerencia Municipal sobre la ejecucion financiera de ingresos y

gastos a fin de dar cuenta al Concejo Municipal respecto del control del

manejo financiero de la municipalidad.

Coordinar, supervisar y ejecutar el Plan Anual de Adquisiciones de Bienes y

Contrataciones y suscribir el mismo.

Proporcionar los bienes y servicios auxiliares necesarios para el normal

funcionamiento de las dependencias de la municipalidad.

Coordinar y supervisar la toma del inventario de los bienes muebles de la

municipalidad, siendo parte de la comision como presidente y remitir la

informacién a la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales, segin
normativa vigente.

Analizar, evaluar, validar y suscribir los Estados Financieros de la

municipalidad propuestos por la Unidad de Contabilidad.

Analizar, evaluar, validar y suscribir el flujo de caja de la municipalidad,

propuesto por la Unidad de Tesoreria.

Proponer al Gerente Municipal las normas y directivas necesarias para la

implementacion de los sistemas administrativos en el desarrollo de las

actividades y proyectos de la gestion municipal.

Designaciéon de Comités Especiales Permanentes y Ad Hoc para la

conduccion de los procesos de seleccion de bienes, servicios y obras.

v. Aprobacion de los Expedientes de Contratacion para la adquisicion de bienes,
servicios y obras, de conformidad con la Ley de Contrataciones del Estado.

w. Aprobacion de Bases Administrativas para la adquisicion de bienes, servicios
y obras, de conformidad con la Ley de Contrataciones del Estado.

X.  Suscripcion y resolucion de los contratos de adquisicion de bienes, la
contratacion de servicios y la ejecucion de obras.

y. Autorizacion de las solicitudes de subcontratacion y cesion de derechos.

z.  Aprobacion de las contrataciones complementarias para la adquisicion de
bienes y la contratacion de servicios.

aa. Aprobacion de las liquidaciones de los contratos de consultoria de obra y en
los de ejecucion de obra.

bb. Absolucion de las consultas sobre ocurrencias en la obra y en caso de
discrepancia, aprobacion de la recepcion de obra.

cc. Cancelacion de los procesos de seleccidn.

dd. Aprobacion de fichas de mantenimiento.

PCC. Kleytoon Ceama M.
Contador PuDlico Colegady
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Aprobacién del calendario de compromisos de la municipalidad, con arreglo a
la normativa.

Suscribir los Contratos Administrativos de Servicios - CAS.

Emitir resoluciones administrativas de segunda y Gltima instancia
administrativa en materia de personal.Disponer en forma austera, eficiente y
eficaz los recursos presupuestales, financieros y materiales asignados para su
utilizacion.

. Cumplir con los objetivos y metas establecidas en el ambito de su

competencia, contenidas en los planes y proyectos aprobados por la
municipalidad.

Las demas atribuciones que le correspondan conforme a ley v
responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus funciones y las que
le sean asignadas por el Alcalde y/o el Gerente Municipal.

UNIDAD DE CONTABILIDAD

Articulo 702.- La Unidad de Contabilidad es un 6rgano de apoyo de tercer
nivel organizacional, encargado de conducir el adecuado proceso del tratamiento y
registro contable de las operaciones que tengan incidencia presupuestal y

fin

anciera de acuerdo con los principios y normas que rigen el sistema de

contabilidad gubernamental a fin de que sean traducidos y mostrados en forma
objetiva en los estados financieros.

Articulo 712.- Son funciones de la Unidad de Contabilidad:

o

Programar, dirigir, coordinar, ejecutar y controlar las actividades del Sistema
de Contabilidad Gubernamental, en coordinacion con la Direccion Nacional
de Contabilidad Piblica.

Proporcionar informacion contable veraz y oportuna, para la toma de
decisiones de la administracién municipal, asi como llevar el registro
histarico por centros de costos.

Formular, elaborar y presentar la informacion financiera presupuestal,
oportunamente  de acuerdo a las NICs, aplicables al sector piblico,
instructivos contables, resoluciones, y directivas de contaduria, en forma
trimestral y anual y a la Contaduria Publica de la Nacién y otras entidades,
dispuestas por normas legales y remitirlo a la Oficina de Administracion
Financiera.

Orientar las actividades de andlisis financiero contable, en las diversas
unidades organicas de la municipalidad con la finalidad de efectuar
conciliaciones con los registros contables.

Organizar, coordinar y supervisar la aplicacion del Médulo Administrativo
Contable emitido por el Sistema Integrado de Administracion Financiera
SIAF, en funcion a lo solicitado y normado por la Direccion General de
Presupuesto Publico (DGPP), Direccion General de Contabilidad Piblica
(DGCP).

Conducir el sistema contable y la preparacion de los estados financieros de la

mugicipalidad.
X Sy

CPCC. Kleytobn Ccama M.

Contador Poblico Colegiactu

Mat. N° 3125



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE JOSE LUIS BUSTAMANTE Y RIVERO

REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONES - ROF

¢ Efectuar en forma sorpresiva arqueos de caja y valores de acuerdo a las
Normas Técnicas de Control Gubernamental, por lo menos una vez al mes.

h.  Proponer la ejecucion la toma de inventario de los activos fijos de la
municipalidad, en coordinacién con la Unidad de Control Patrimonial.

i. Efectuar el control previo institucional de la fase de compromiso de la
documentacion administrativa contable que origine el gasto, asi como el
proceso de revision de las cuentas de la municipalidad, de acuerdo a las
normas y disposiciones vigentes,

J. Realizar, informar y presentar los Estados Financieros de la municipalidad,
con la periodicidad establecida en la normativa vigente.

k. Mantener actualizados los libros contables principales y auxiliares contables

de conformidad con los dispositivos legales vigentes.

Registrar la fase del devengado de todos los gastos de la municipalidad, en

cumplimiento a las normas de ejecucién presupuestal vigentes a cada

ejercicio.

Revisar y visar las afectaciones presupuestarias procesadas para ingresos y

gastos de acuerdo al Presupuesto Institucional de Apertura PIA de la entidad,

asi como en los documentos contables, presupuestarios y financieros.

Ejecutar las conciliaciones de la ejecucion presupuestal de ingresos y gastos

en coordinacion con la Oficina de Planeamiento v Presupuesto.

Realizar el control previo de las transacciones para el Registro Administrativo

y Contable del Sistema Integrado de Administracién Financiera SIAF, en las

fases de ingreso y gastos que le corresponda en el proceso de recaudacion y

pago respectivamente, segin los procedimientos y normas aplicables para

cada caso.

Elaborar las herramientas, métodos de analisis y registros para controlar las

operaciones de ingresos y egresos diarias de caja y bancos y el flujo de

fondos.

Sustentar al Concejo Municipal y a la Contaduria Publica de la Nacion los

Estados Financieros de la entidad, en los plazos establecidos.

Expedir oportunamente certificados de retencion de impuestos.

Coordinar, informar y remitir mensualmente a la Oficina de Planeamiento y

Presupuesto el consolidado de los ingresos y egresos financieros de acuerdo a

la normatividad presupuestal.

Conciliar con Almacén el inventario de bienes ya sea semestral y/o

anualmente para informar a la Direccion General de Contabilidad Pablica,

Participar en la toma de inventario conjuntamente con el encargado de la

Unidad de Control Patrimonial, anualmente.

Realizar las liquidaciones financieras de obras ejecutadas por administracion

directa al finalizar el ejercicio presupuestal.

Disponer en forma austera, eficiente y eficaz los recursos presupuestales,

financieros y materiales asignados para su utilizacion,

Cumplir con los objetivos y metas establecidas en el dmbito de su

competencia, contenidas en los planes y proyectos aprobados por la

municipalidad.

Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento

de sus funciones y las que le sean asignadas la Oficina de Administracién

Financiera.
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06.3.2. UNIDAD DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS Y SEGURIDAD

"‘ﬁ
4,

LABORAL

Articulo 722.- La Unidad de Gestion de Recursos Humanos y Seguridad
Laboral es un érgano de apoyo de tercer nivel organizacional, encargado de
organizar, conducir, ejecutar, evaluar y supervisar las actividades de
administracion del potencial humano, relaciones laborales, capacitacion,
desarrollo, administracion salarial de los recursos humanos y velar por el

cumplimiento de seguridad en el trabajo.

‘%a Articulo 732.- Son funciones de la Unidad de Gestién de Recursos Humanos y

eguridad Laboral:

Programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar las actividades relacionadas
con la administracion de recursos humanos, de conformidad con la politica
institucional y dispositivos legales vigentes.

b. Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales vigentes. directivas y el
Reglamento Interno de Trabajo, llevar adelante politicas de administracion
del potencial humano,

c. Formular y proponer a la Oficina de Administracion Financiera el proyecto
del Manual de Perfil de Puestos (MPP) o si fuera el caso, el Cuadro de
Asignacion de Personal (CAP) y a efecto de ser coordinado con la Oficina de
Planeamiento y Presupuesto.

d. Coordinar y comunicar la aplicacion de las sanciones administrativas en

temas de su competencia, en cumplimiento a lo establecido por Ley N°30057.

Programar y ejecutar procedimientos de seleccion, calificacion, evaluacion,

promocidn, ascenso, reasignaciones y rotacion del personal, en concordancia

con las normas técnicas y los dispositivos legales vigentes,

. Evaluar y procesar la documentacion referente para destaques, designaciones,
rotaciones y otros beneficios al trabajador municipal.

g. Coordinar, implementar y controlar la correcta aplicacion de las normas y
procedimientos vigentes sobre el sistema de personal en la municipalidad.

h. Participar en el procedimiento de las negociaciones colectivas con las

organizaciones sindicales y administrar las relaciones laborales en la

municipalidad.

Formular y ejecutar en coordinacion con las demas unidades organicas, el

Plan de Desarrollo de Capacidades Humanas de la municipalidad.

Formular las planillas de remuneraciones, incentivo (nico, pensiones y

beneficios, del personal y pensionistas de la entidad; asi como del pago de

estipendios de practicantes y otro.

Efectuar los procesos de analisis, descripcion y evaluacion de puestos, que

permitan proponer alternativas de actualizacién en los procesos de seleccion,

desarrollo de personal, evaluacion de desempeiio y administracion salarial.

I.  Emitir, proponer y/o mantener actualizada las normas internas sobre los

procesos técnicos del Sistema Administrativo de Gestion de Recursos

Hymanos
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m. Conducir los procesos y programas vinculados con el fomento v desarrollo
del sistema de seguridad y salud en el trabajo, asi como del adecuado clima
laboral.

n. Programar, coordinar y dirigir el cumplimiento del Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud en el Trabajo y la elaboracion de su Reglamento.

0. Programar, organizar, dirigir y controlar las actividades culturales, deportivas,

recreativas, atencion médica y de bienestar social para los trabajadores de la

municipalidad.

Formular y mantener actualizados los perfiles de puestos de trabajo de la

entidad, en funcion a las competencias requeridas.

Analizar y evaluar las solicitudes de reconocimiento y otorgamiento de

subsidios, pensiones y otros beneficios sociales del personal y pensionistas de

la municipalidad, elevando la propuesta correspondiente a la Oficina de

Administracion Financiera.

Emitir sanciones de primera instancia, en materia del sistema de personal asi

mismo dirigir y resolver los procedimientos disciplinarios que corresponda.

Conceder licencias con goce y sin goce de haber a los funcionarios y/o

empleados y/o personal obrero de la Municipalidad.

Reconocimiento de tiempo de servicios del personal de la Municipalidad. asi

como reconocimiento y pago de beneficios sociales.

Compensacion vacacional, pago de devengados remunerativos, liquidacion de

pensiones, bonificacion diferencial, subsidios por fallecimiento y gastos de

sepelio.

Aprobar el rol de vacaciones de personal de la Municipalidad.

Disponer de las acciones necesarias para la reposicion del personal por

mandato judicial.

Otorgamiento de permisos por lactancia.

Reconocer y otorgar bonificacion en cumplimiento de negociaciones

bilaterales, y demas normas aplicables sobre la materia.

Otorgamiento de pensién de cesantia, jubilacién, sobrevivientes a ex

servidores municipales y a quienes de ellos deriven sus derechos y

modificaciones.

aa. Reconocimiento y pago de Remuneracion Transitoria para Homologacion
(TPH).

bb. Reconocimiento y pago de compensaciones pendientes de pago (créditos

devengados) de ejercicios anteriores, sobre remuneraciones, bonificaciones,

beneficios y pensiones),

Reconocimiento y pago de beneficios sociales de obreros.

Disponer en forma austera, eficiente y eficaz los recursos presupuestales,

financieros y materiales asignados para su utilizacion.

Cumplir con los objetivos y metas establecidas en el ambito de su

competencia, contenidas en los planes y proyectos aprobados por la

municipalidad,

ff. Las demads atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento
de sus funciones y las que le sean asignadas por la Oficina de Administracion
Financiera.

CPCC. Kleytoon Ccama M.
Cantador Publico Colegiado
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06.3.3. UNIDAD DE CONTROL PATRIMONIAL

Articulo 742.- La Unidad de Control Patrimonial es un érgano de apoyo de
tercer nivel organizacional encargado de registrar, administrar y supervisar los
bienes patrimoniales e incorporarlos fisica y contablemente al patrimonio de la
municipalidad.

Articulo 752.- Son funciones de la Unidad de Control Patrimonial las
siguientes.

Conformar el comité de altas, bajas y enajenaciones de los bienes de la
municipalidad, segiin la normatividad vigente.

Coordinar, programar, ejecutar y supervisar el proceso para la toma de
inventarios de los bienes patrimoniales de la municipalidad cada ano.
Programar, ejecutar y controlar el registro de bienes de activo fijo y bienes
no depreciables de la municipalidad.

Registrar los bienes muebles de la municipalidad en el programa dado por la
Superintendencia Nacional de Bienes Muebles SIMI 3.5 para su remision
conforme a ley; y otros programas conforme a normas vigentes.

Realizar en coordinacion con la Unidad de Contabilidad la elaboracién de la
conciliacion contable del inventario de bienes muebles.

Coordinar, proponer la ejecucion del saneamiento fisico legal de los bienes
muebles de propiedad de la municipalidad en coordinacién con la Oficina de
Asesoria Juridica.

Programar, ejecutar y controlar los procesos técnicos de codificacién y
asignacion, asi como coordinar con la Unidad de Contabilidad la
valorizacién, la reevaluacion, altas y bajas y excedentes de los
inventarios (margesi de bienes)

Registrar, verificar y controlar la base de datos de inmuebles, y terrenos
de propiedad de la municipalidad.

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

Mantener un adecuado control, custodia de los bienes almacenados y
efectuar acciones de seguimiento y control de inventarios.

Disponer en forma austera, eficiente y eficaz los recursos presupuestales,
financieros y materiales asignados para su utilizacion.

Cumplir con los objetivos y metas establecidas en el ambito de su
competencia, contenidas en los planes y proyectos aprobados por la
municipalidad.

Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento
de sus funciones y las que le sean asignadas por la Oficina de Administracion
Financiera.
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06.3.4. UNIDAD DE ABASTECIMIENTOS Y SERVICIOS GENERALES

Articulo 762.- La Unidad de Abastecimientos y Servicios Generales es un
Organo de apoyo de tercer nivel organizacional, encargado de planificar,
organizar, controlar y ejecutar los procesos logisticos de la municipalidad, los
cuales consisten en la adquisicién o contratacién oportuna de los bienes y
servicios adecuados, en calidad y costo, necesarios para el desarrollo de las
actividades de las distintas dependencias Municipales, a través de los procesos de
adquisicion, almacenaje, distribucion y control, que se efectiian de acuerdo a la
ormatividad vigente; asi mismo de brindar los servicios de mantenimiento y
conservacion de los bienes muebles e inmuebles y administracion de los servicios
generales.

Articulo 772.- Son funciones de la Unidad de Abastecimientos y Servicios

RN, Generales:
=M. | a Programar, dirigir, ejecutar, controlar y evaluar el sistema de abastecimiento
=2 ) (contrataciones y adquisiciones de bienes y servicios), conforme a las normas

presupuestales, técnicas, de control, de adquisiciones y otras normas
pertinentes,

b. Atender en forma eficiente y efectiva la contratacion de servicios, asi como la
adquisicion de bienes, garantizando Optimamente su conservacion,
distribucion y su registro patrimonial correspondiente.

¢. Programar, controlar y mantener actualizada la informacién referente a los
servicios de agua, energia eléctrica, telefonia fija, telefonia celular y radio
comunicacion de la municipalidad.

d. Suscribir las érdenes de compra y servicio que formalicen la adquisicion y
contratacion de bienes y servicios, asi como supervisar el compromiso
presupuestario correspondiente en forma simultinea, de acuerdo a las normas
de ejecucion del gasto publico.

e. Realizar los trdmites pertinentes para la acreditacion ante el OSCE a los
responsables de remitir la informacién a través del sistema de informacion
electronica SEACE, el PAAC, convocatorias, bases, etc.

f.  Programar el almacenamiento y garantizar el abastecimiento racional y
oportuno de los bienes, materiales e insumos que requieran los érganos de la
municipalidad.

g. Elaborar y coordinar la aprobacién del Plan Anual de Adquisiciones y
Contrataciones de la municipalidad de acuerdo con lo dispuesto por el
SEACE y la normatividad vigente, asi como cumplir con su ejecucion
conforme a la disponibilidad presupuestal autorizada.

h. Controlar el ingreso y salida de los bienes que adquiere la municipalidad,

verificando y controlando su calidad y estado.

Organizar, asesorar y controlar los procesos de seleccion de los 6rganos de la

municipalidad, conforme a la programacion establecida en el Plan Anual de

Adquisiciones.

Realizar solicitudes de cotizaciones y cuadros comparativos de cotizaciones

con el fin de establecer valores referenciales para la realizacion de procesos

de seleccion de bienes y servicios.

EPCC, Kieytoon Ceama M.
TINL Contador POblico Colegiado
% Mat, N 3125
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K. Elaborar los proyectos de contratos que formalicen la adquisicién y/o
contratacion de bienes, servicios u obras generados por los procesos de
seleccion, conforme a la Ley de Contrataciones del Estado y su reglamento.

I. Controlar y registrar adecuadamente los procesos de seleccion y el
archivamiento de los contratos celebrados para la adquisicion de bienes,
servicios y obras, de acuerdo a los dispositivos legales vigentes.

m. Ejecutar los procedimientos referentes a recursos de apelacion contra actos y
buena pro de procesos de seleccion.

n. Efectuar el control previo, simultaneo — permanente y posterior de las

adquisiciones y contrataciones de bienes y servicios que se realicen a favor de

la municipalidad cumpliendo con las normas vigentes.

Coordinar con la subgerencia de Tecnologias de Informacién y Comunicacion

la publicacion de procesos de seleccion, conforme con la Ley de

transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Preparar y presentar el Registro de Confrontacion de Operaciones

Autodeclaradas (COA), velando porque dicha informacion sea remitida en

forma oportuna a la entidad competente.

Preparar y presentar la Declaracién Anual de Operaciones con Terceros

(DAQT) dentro del plazo establecido por norma emitida por SUNAT.

Verificar y controlar que los proveedores internen en el almacén de la

municipalidad, oportunamente los bienes (materiales) y/o servicios

solicitados verificando el bien sea de acuerdo a las especificaciones que
consta en la orden de compra,

Velar por el correcto funcionamiento, mantenimiento y conservacion de las

instalaciones de las edificaciones y locales de propiedad municipal.

Administrar y controlar los bienes, maquinaria, vehiculos a su cargo

verificando y garantizando su correcto uso, estado de conservacion y los

permisos y autorizaciones respectivas,

Administrar el local municipal destinado al taller de los servicios generales.

Efectuar el mantenimiento periddico y reparacion de los vehiculos y

maquinaria pesada.

Suministrar y controlar la dotacién de combustible y la distribucién de las

unidades vehiculares de la municipalidad.

Disponer en forma austera, eficiente y eficaz los recursos presupuestales,

financieros y materiales asignados para su utilizacion,

Cumplir con los objetivos y metas establecidas en el ambito de su

competencia, contenidas en los planes y proyectos aprobados por la

municipalidad,

Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento

de sus funciones y las que le sean asignadas por la Oficina de Administracién

Financiera.

06.3.5. UNIDAD DE TESORERIA

Articulo 782.- La Unidad de Tesoreria es un érgano de apoyo de tercer nivel
organizacional, encargado de administrar, conducir y supervisar en forma

Mheas
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responsable, eficiente y transparente los la ejecucion de los recursos financieros,
en el marco de la aplicacién de las normas vigentes.

Articulo 792.- Son funciones de la Unidad de Tesoreria:

a. Dirigir, ejecutar, supervisar y evaluar la aplicacion de las Normas Generales
del Sistema de Tesoreria Gubernamental, siendo responsable de su
cumplimiento y correcta aplicacion.

Cautelar la adecuada captacion, custodia y depésito de los ingresos, en el

plazo indicado, asi como los titulos y valores de acuerdo a normas vigentes.

Programar, ejecutar, supervisar y evaluar el proceso de registro de las

operaciones de tesoreria, asi como el control de las cuentas bancarias,

efectuando el pago y/o amortizacion e intereses de los compromisos
financieros de la institucion, siendo responsable de su cumplimiento vy
correcta aplicacion.

Implementar las medidas de seguridad adecuadas para el giro de cheques,

custodia y traslado de fondos, cartas, fianzas, valores y otros, asi como

respecto de la seguridad fisica de fondos y otros valores bajo custodia

Coordinar, supervisar y ejecutar las transferencias de recursos publicos

efectuadas por el Tesoro Publico de acuerdo a las leyes anuales de

presupuesto, y la correspondiente aplicacion, segiin sus fines.

Formular la programacion y/o flujo de caja, en concordancia con la captacion

de ingresos y el calendario de compromisos de gastos.

Suscribir los cheques, comprobantes de pago conjuntamente con la Oficina de

Administracion Financiera.

Registrar en el SIAF-GL las fases del determinado y recaudado de los

ingresos que recibe y/o recauda la municipalidad bajo cualquier modalidad

(impuestos, tasas, contribuciones, transferencia y donaciones).

Efectuar el registro en el SIAF de las etapas del girado de los comprobantes

de pago en las fechas de emision del cheque y/o carta orden.

J. Efectuar las conciliaciones de la cuenta caja-bancos, con la Unidad de
Contabilidad en forma trimestral y Anual.

k. Realizar el pago de salarios, pensiones, servicios, valorizaciones y otros.

I. - Custodiar y mantener el archivo original de comprobantes de pago, que
comprende toda documentacion sustentatoria del gasto en original como son:
Facturas, Boletas de Venta, Guias de Remision, Planillas de remuneraciones
de Empleados y Obreros, Pensienistas, Eventuales, CAS, ete.

m. Conciliar con el Tesoro Publico la fase de pagado de las cuentas bancarias
que originan esta fase de gasto.

n. Disponer en forma austera, eficiente y eficaz los recursos presupuestales,
financieros y materiales asignados para su utilizacion.

0. Cumplir con los objetivos y metas establecidas en el ambito de su
competencia, contenidas en los planes y proyectos aprobados por la
municipalidad.

p. Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento
de sus funciones y las que le sean asignadas por la Oficina de Administracion
Financiera.

CPCC. Kleytoon Ccama M.
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06.3.6. UNIDAD DE TEGNOLOGIAS DE INFORMACION Y COMUNICACION

Articulo 80%.- La Unidad de Tecnologias de Informacién y Comunicacion es
un organo de apoyo de tercer nivel organizacional, encargado de proponer,
promover y ejecutar el desarrollo de sistemas para el desarrollo, implementacion y
creacion de programas y aplicaciones relacionados con el la gestion municipal, asi
como propiciar el uso de las tecnologias de informacion hacia la comunidad.

Articulo 812.- Son funciones de la Unidad de Tecnologias de Informacion y
omunicacion:

Planificar, organizar, dirigir, coordinar y ejecutar las actividades para
desarrollar adecuadamente el uso de las tecnologias de informacion y de
conectividad de la municipalidad.

Coordinar con la Oficina Nacional de Gobierno Electronico e Informética

(ONGEI) o la institucion que haga sus veces; la implementacion de

proyectos, asi como investigaciones acerca de la aplicacion vy uso de las

tecnologias de la informacién y comunicaciones y normatividad en
</ informatica entre otros.

) ¢. Formular propuestas para impulsar el proceso de desarrollo ¢ innovacion
tecnoldgica para la mejora de la gestion y modernizacion administrativa y de
servicios de la municipalidad.

d. Coordinar los requerimientos de soporte técnico de mantenimiento de los
sistemas, considerando las normas de la municipalidad y disposiciones
legales vigentes.

e. Emitir opinion técnica sobre aplicativos informaticos desarrollados por
terceros, previo a su implantacion en las dreas usuarias,

f. Brindar asistencia técnica en el tratamiento de la informacion y uso de
equipos y aplicaciones informaticas a todas las dependencias de la
municipalidad.

g. Instalar y configurar los recursos informaticos (licencias de software,
computadoras, periféricos, etc.)

h. Brindar asesoria a la  alta direccion y demids dependencias de la
municipalidad, en asuntos de su competencia.

i.  Planificar, organizar, dirigir y controlar el disefio y administracion de la Red
de Telefonia Fija y Movil, garantizando la confidencialidad de las
comunicaciones y su adecuada utilizacion.

J.  Programar, coordinar, ejecutar y controlar las acciones de implementacion,
servicio de soporte a usuarios, asi como el mantenimiento y la seguridad de
los recursos informaticos.

k. Ejecutar las acciones necesarias que aseguren la normal operatividad de los
recursos informdticos, comunicaciones de datos, interconexion entre locales
de la municipalidad, aplicativos desarrollados por la municipalidad y/o por
terceros.

l.  Administrar, disefiar y supervisar las bases de datos de la municipalidad,

asegurando la integridad fisica y logica de estas, a través de la generacion

periodica de copias de respaldo (back up).

CPCC. Kleytoon Ccama M,
Contador Piblico Colegiado
Mat. N 3125
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m.

Brindar el mantenimiento y soporte a los sistemas de informacion de todas las
dependencias usuarias de la municipalidad, velando por su permanente
operatividad.

Administrar el correo electrénico de la municipalidad y el servicio de acceso
a internet, otorgando los accesos a los usuarios, de acuerdo a las
autorizaciones emitidas o aprobadas.

Mantener actualizada la pagina WEB de la municipalidad, supervisando y
verificando el contenido que se le administra.

Realizar y proponer las especificaciones técnicas para la adquisicion de
recursos informaticos y de comunicaciones, asi como de todo equipamiento
que se adquiera por la municipalidad en concordancia con las politicas y
estandares aprobados por la alta direccion.

Disponer en forma austera, eficiente y eficaz los recursos presupuestales,
financieros y materiales asignados para su utilizacion.

Cumplir con los objetivos y metas establecidas en el ambito de su
competencia, contenidas en los planes y proyectos aprobados por la
municipalidad.

Las demas atribuciones que le correspondan conforme a ley vy
responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus funciones y las que
le sean asignadas por Alcaldia y/o Gerencia Municipal.

£

CPCC. Kleytbon Ccama M.
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CAPITULO VIII

ORGANOS DE LINEA

Articulo 829.- Los organos de Linea son los encargados de formular, evaluar y
gjecutar las actividades para cumplir con los objetivos de la entidad en el marco de las
funciones que les competen; son los encargados de brindar los servicios piblicos
municipales, atencion al ciudadano, generar y ejecutar proyectos para el desarrollo

"MArgulo 832.- La Municipalidad Distrital de José Luis Bustamante y Rivero cuenta
os Organos de linea los cuales son:

07.1.  Gerencia de Fiscalizacion Municipal
07.1.1.  Subgerencia de Fiscalizacion Municipal
07.1.2.  Subgerencia de Ejecuciéon Coactiva

el 07,2 Gerencia de Administracion Tributaria.

07.2.1.  Subgerencia de Registro y Recaudacion.
07.2.2.  Subgerencia de Fiscalizacién Tributaria,

07.3. Gerencia de Servicios a la Ciudad

07.3.1.  Subgerencia de Limpieza Piblica y Reciclaje
07.3.1.  Subgerencia de Gestion Ambienta y Areas Verdes

07.4.  Gerencia de Promocion social y Desarrollo Econémico
07.4.1.  Subgerencia de Bienestar Social, OMAPED, CIAM y DEMUNA
07.4.2.  Subgerencia de la Juventud, Educacién, Cultura y Deporte.
07.4.3.  Subgerencia de Desarrollo Econémico y Empresarial.

Gerencia de Desarrollo Urbano.
07.5.1.  Subgerencia de Obras Pablicas
07.5.2.  Subgerencia de Obras Privadas y Licencias
07.5.3.  Subgerencia de Gestion de Riesgos de Desastres.
y Planeamiento Urbano

Gerencia de Seguridad Ciudadana

”l‘lllth““\h“‘i. (1)
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07.1.  GERENCIA DE FISCALIZACION MUNICIPAL

Articulo 842.- La Gerencia de Fiscalizacion Municipal es un érgano de linea
de segundo nivel organizacional, encargado de planificar, controlar y ejecutar los
procesos de fiscalizacion de competencia Municipal controlando el comercio
formal e informal, en estricto cumplimiento con las normas de vigentes.

Articulo 852.- Son funciones de la Gerencia de Fiscalizacion Municipal las
siguientes:

Proponer y ejecutar su plan Operativo y Presupuesto Anual en base al Plan de
Desarrollo Local Concertado y Plan Estratégico Institucional, en el dmbito de
su competencia.

Planificar y dirigir la ejecucion de las actividades de fiscalizacion,

investigacion y difusién, orientados a detectar infractores a las disposiciones

municipales de caracter administrativo en el ambito jurisdiccional del

\ distrito.

.! ¢) Proponer y evaluar las politicas referidas a programas de formalizacion del
comercio ambulatorio, competitividad y nuevos emprendimientos.

d) Calificar y procesar las actas del inicio del procedimiento sancionador
levantadas, en observancia de las normas de la Ley N° 27444, Ley del
Procedimiento Administrativo General.

¢) Emitir resoluciones de imposicion de sanciones administrativas; asi como
resolver los recursos impugnativos en primera instancia administrativa,

f) Remitir a la Subgerencia de Ejecucién Coactiva las Resoluciones Gerenciales
firmes o consentidas dentro de los plazos establecidos para la ejecucion de las
sanciones pecuniarias, medidas complementarias y cautelares.

g) Planificar y dirigir las acciones de intervenciones tinicas en cuanto se refiere

al control de licencias de funcionamiento, licencias de edificaciones, control

urbano, control de gestion ambiental, instalaciones, equipamiento, salubridad

y sanidad de los locales entre otros, imponiendo multas por infracciones,

seglin corresponda.

Establecer normas y procedimientos para la organizacion del comercio

ambulatorio, en coordinacién permanentemente con los representantes

autorizados.

Programar, organizar, regular y supervisar las actividades relacionadas con

los servicios de comercializacion de productos alimenticios, mercados, ferias

populares, el comercio ambulatorio y el uso de la via publica.

1) Hacer cumplir las ordenanzas y disposiciones municipales en sus diversas
malerias.

k) Inspeccionar que los alimentos que se expenden sean aptos para el consumo

humano; desarrollar programas de educacion sanitaria y capacitacion sanitaria

L
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a personas que manipulan alimentos; y supervisar la adulteracion y
manipulacion dolosa de las pesas y medidas con la Policia Municipal.

I) Supervisar, controlar y evaluar las acciones relacionadas a ejecucion
coactiva a cargo de la municipalidad.

m) Disponer y ejecutar medidas correctivas restitutorias de conformidad a lo
establecido en el Régimen de Fiscalizacion y Control antes del inicio del
procedimiento sancionador o durante la actividad fiscalizadora.

n) Mantener informado y capacitar en forma permanente al personal de

fiscalizacion en los procesos de intervencion y aplicacion de las disposiciones

legales vigentes,

Proponer las modificaciones y/o actualizacion de la escala de infracciones y

sanciones administrativas,

Coordinar con los odrganos y unidades organicas que resuelven
procedimientos administrativos e imponen sanciones para una mejor labor de
fiscalizacion administrativa.

Disponer en forma austera, eficiente y eficaz los recursos presupuestales,
financieros y materiales asignados para su utilizacion.

Cumplir con los objetivos y metas establecidas en el ambito de su
competencia, contenidas en los planes y proyectos aprobados por la
municipalidad.

Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento
de sus funciones y las que le sean asignadas.

SUBGERENCIA DE FISCALIZACION MUNICIPAL

Articulo 86%- La Subgerencia de Fiscalizacion Municipal es un 6rgano de
linea de Tercer nivel organizacional, encargado de fiscalizar, notificar y controlar
el cumplimiento de las normas y el adecuado desarrollo de las actividades
comerciales y de servicios en el  distrito, Asimismo, fiscalizar, notificar y
controlar la construccion y la remodelacion de inmuebles, habilitaciones urbanas a
fin de que cuenten con las autorizaciones correspondientes.

Articulo 872.- Son funciones de la Subgerencia de Fiscalizacién Municipal las
siguientes:

a. Proponer y ejecutar su plan Operativo y Presupuesto Anual en base al Plan de
Desarrollo Local Concertado y Plan Estratégico Institucional, en el ambito de
su competencia,

b. Fiscalizar y notificar el incumplimiento de normas municipales en materia de
actividades econémicas comerciales, publicidad exterior, comercio informal y
ambulatorio, construccién y remodelacién de inmuebles, conservacion del

medio ambiente y saneamiento ambiental y habilitaciones urbanas; asi como

CPCC. Kleytoon Ceama M,
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efectuar el seguimiento correspondiente conforme a las normatividad
aplicable.
¢. Programar, dirigir y ejecutar acciones y operativos destinados al control del
cumplimiento de la normatividad correspondiente en materia de su
competencia. informando a la Gerencia.
d. Emitir actas de constatacion de infracciones y con elementos de juicio
suficiente, a fin de cautelar la eficacia de la Resolucién Gerencial de sancién
a emitir, en concordancia con la normatividad vigente v de acuerdo a su
competencia.
Proponer a la Gerencia las modificaciones al Régimen de Fiscalizacion y
Control y al Cuadro de Infracciones, Sanciones v Medidas complementarias
en coordinacion con los 6rganos competentes.
Administrar y organizar informacién estadistica de las acciones de
fiscalizacion y sanciones ejecutadas.
Notificar a los infractores las resoluciones de sancién emitidas por la
Gerencia de Fiscalizacion y las que son remitidas por otras gerencias cuando
se requiera.
h. Supervisar y revocar las autorizaciones sobre anuncios publicitarios,

propagandas, banderolas, afiches, volantes, perifoneo, publicitario etc., en

- zonas de competencia distrital, con los requisitos establecidos en las normas

= o que regulan los anuncios en la jurisdiccion del distrito.

i.  Autorizar el cese de actividades comerciales, industriales y de servicios.

J. Promover un adecuado mantenimiento y equipamiento de los mercados de
abastos para garantizar condiciones de higiene y precios justos.

K. Realizar el control de pesas y medidas, asi como el del acaparamiento, la
especulacion y la adulteracion de productos y servicios.

I Fiscalizar los establecimientos comerciales, industriales y profesionales.

m. Realizar actuaciones previas de seguimiento, evaluacién e inspeccion en
forma permanente con el objeto de determinar con caracter preliminar si
concurren circunstancias que justifiquen el procedimiento sancionador.

n. Fiscalizar las obras privadas de energia eléctrica, agua y desagiie, telefonia y
telecomunicaciones, servicios por cable en general, que afecten o utilicen las
vias o zonas aéreas de dominio publico, asi como sus modificaciones,
verificando que cuenten con las autorizaciones pertinentes.

0. Disponer en forma austera, eficiente y eficaz los recursos presupuestales,
financieros y materiales asignados para su utilizacion.

p. Cumplir con los objetivos y metas establecidas en el ambito de su
competencia, contenidas en los planes y proyectos aprobados por la
municipalidad.

q- Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento

de sus funciones y las que le sean asignadas.
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07.1.2. SUBGERENCIA DE EJECUCION COACTIVA

Articulo 882.- La Subgerencia de Ejecucion Coactiva es un 6rgano de linea de
tercer nivel organizacional, encargado de organizar, dirigir, ejecutar y supervisar
las acciones de iniciacion de los procedimientos coactivos, asi como coordinar y
supervisar las acciones de coercién para la exigibilidad de las obligaciones
tributarias y no tributarias de acuerdo a la normatividad vigente.

Articulo 892.- La Subgerencia de Ejecucion Coactiva, realiza las funciones y
atribuciones contempladas en el procedimiento de ejecucion coactiva, sin ningtn
tipo de intermediacion, sujetandose en el aspecto técnico exclusivamente a lo
dispuesto por la Ley N° 26979 y demas normatividad complementaria y
supletoria.

y/Articulo 902.- Son funciones de la Subgerencia de Ejecucion Coactiva las
siguientes:

a. Ejecutar las cobranzas coactivas tributarias y administrativas a cargo de la
municipalidad.

b. Coordinar y ejecutar a nombre de la municipalidad las acciones de coercion
para el cobro de las deudas tributarias y no tributarias y sean exigibles de

, acuerdo a los dispositivos legales vigentes.

_}:. Verificar la exigibilidad de la deuda y ordenar las medidas cautelares que
sean necesarias, tales como inscripciones en registros, intervenciones,
depdsitos, comunicaciones, publicaciones y otros que conlleven al pago de la
deuda.

d. Emitir y aprobar resoluciones por cada expediente coactivo. asi como
notificar el valor de la cobranza al deudor para que efectué el pago bajo
apercibimiento de embargo.

e. Determinar y disponer el embargo de bienes y depdsitos bancarios a los
contribuyentes morosos, como medida necesaria para ejecutar la cobranza
coactiva de su deuda con la municipalidad.

f.  Coordinar y ejecutar la clausura de establecimientos infractores a la

normatividad vigente.

Autorizar la suspension de la medida coactiva impuesta, cuando la deuda

haya sido pagado o existiera otra situacion contemplada en la Ley de

cobranza coactiva,

h.  Coordinar con la Subgerencia de Seguridad Ciudadana y la Policia Nacional
para el apoyo en las intervenciones de Ejecucion forzosa.

i. Otras funciones afines con el cargo que disponga la Ley de Ejecucion
Coactiva Ley N° 26979.

J.  Disponer en forma austera, eficiente y eficaz los recursos presupuestales,
financieros y materiales asignados para su utilizacion.

k. Cumplir con los objetivos y metas establecidas en el ambito de su
competencia, contenidas en los planes y proyectos aprobados por la
municipalidad.

I Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento

de sus funciones y las que le sean asignadas.
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07.2. GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

Articulo 912.- La Gerencia de Administracion Tributaria es un 6rgano de linea
de segundo nivel organizacional, encargado de administrar los tributos y rentas
municipales, asi como planificar, organizar, dirigir. coordinar y controlar las
actividades de administracion, recaudacién, fiscalizacion, determinaciéon y
supervision de los ingresos tributarios de la municipalidad; realizar las cobranzas
regulares y coaclivas y ejecuciones forzosas de acuerdo a las normas y
disposiciones legales vigentes.

m.

ey

ey Kleytoon Ccama M.
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Articulo 922,- Son funciones generales de la Gerencia de Administracion

Proponer y ejecutar su plan Operativo y Presupuesto Anual en base al Plan de
Desarrollo Local Concertado y Plan Estratégico Institucional, en el ambito de
su competencia.

Planificar y dirigir la ejecucion de las actividades de gestion tributaria, de
acuerdo a la norma vigente.

Hacer seguimiento a la ejecucion de las actividades de gestion tributaria para
asegurar el cumplimiento de los objetivos asociados.

Elaborar y proponer opinion e informes técnicos en el ambito de su
competencia.

Proponer normativas para su aprobacion, que establezcan lineamientos para la
implementacion de las reglas vigentes en materia de gestion tributaria.
Formular diagnésticos sobre los procedimientos de gestion tributaria.
Resolver las controversias que puedan surgir en los procedimientos de gestion
tributaria.

Representar a la entidad por delegacion, en el ambito de su competencia,
Proponer mejoras para la implementacion de las acciones de gestion
tributaria, con el fin de reducir costos y optimizar recursos.

Implementar mejoras y optimizar el servicio de orientacion al contribuyente y
administrado.

Coordinar los procesos de atencion en las agencias municipales, en el ambito
de su competencia.

Planificar, organizar y dirigir las estrategias, politicas incorporadas en los
planes, programas y proyectos que se implementen para la recaudacion y
fiscalizacion tributaria y no tributaria, que conlleven al incremento y control
de los ingresos de la municipalidad, a la ampliacién de la base tributaria y la
reduccion de la morosidad.

Otorgar licencias de funcionamiento de las actividades administrativas,
comerciales, industriales y profesionales, asi como las autorizaciones de
funcionamiento temporales correspondientes, tanto para el uso del retiro
municipal y areas comunes.

Establecer y proponer a la Gerencia Municipal los proyectos normativos,
planes o programas que correspondan, para mejorar la gestion tributaria
municipal.
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07.2.1,

Emitir y suscribir las resoluciones que ponen fin a la primera instancia
administrativa en procedimientos contenciosos y no contenciosos tributarios.
Planificar, organizar, dirigir y controlar las fases de depuracién, validacion,
ordenamientos, clasificacion y codificacién de la base de datos de
contribuyentes y de predios y velar por su oportuna y veraz autenticidad.
Expedir resoluciones gerenciales de determinaciéon de deuda y multa; y
resolver los recursos impugnatorios de reclamaciones en materias tributaria.
Asumir la supervision y responsabilidad de las decisiones de caracter técnico
legal especializadas emitidas por las unidades organicas a su cargo.

Tramitar a través de la Oficina de Secretaria General, la elevacion al Tribunal
Fiscal de los recursos de apelacién admitidos y quejas presentadas por los
contribuyentes.

Organizar, dirigir y supervisar el servicio de mesa de partes e informes de la
Gerencia de Administracién Tributaria, respecto de las solicitudes o
procedimiento tributarios y no tributarios de su competencia gerencial.
Organizar y custodiar el archivo tributario y de gestion de la Gerencia de
Administracion Tributaria.

Controlar y efectuar la prestacion de los servicios establecidos en el Texto
Unico de Procedimientos (TUPA), que sean de su competencia, asi como
aquellos que se le designe de acuerdo a ley.

Coordinar y brindar informacion necesaria sobre los procedimientos
administrativos con la finalidad de elaborar los costos, en ¢l ambito de su
competencia.

Devolucién de pagos indebidos o en exceso por tributos.

Compensacion y/o consolidacion de deudas tributarias.

Anulacion de autorizacion de apertura de establecimientos comerciales.
Autorizacion de espectaculos piiblicos no deportivos.

. Disponer en forma austera, eficiente y eficaz los recursos presupuestales,

financieros y materiales asignados para su utilizacion.

Cumplir con los objetivos y metas establecidas en el ambito de su
competencia, contenidas en los planes y proyectos aprobados por la
municipalidad.

. Las demas atribuciones que le correspondan conforme a ley vy

responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus funciones y las que
le sean asignadas por la Alcaldia y/o Gerencia Municipal.

SUBGERENCIA DE REGISTRO Y RECAUDACION

Articulo 932.- La Subgerencia de Registro y Recaudacion, es un oOrgano de
linea de tercer nivel organizacional, encargado de orientar a los contribuyentes
respecto a sus derechos y obligaciones tributarias, atender las reclamaciones
tributarias, administrar el proceso de registro asi como ejecutar el proceso de
recaudacion de la deuda tributaria y no tributaria de los contribuyentes y
administrados, incentivando la recaudacion de los mismos.

Articulo 942.- Son funciones de la Subgerencia de Registro y Recaudacién las

siguiente

C. Kieytoon Ccama M.

~/[antadet Poblico Colegiado

Mat N® 3125



MUNICIPALIDAD DISTRITAL D JOSE LUIS BUSTAMANTE Y RIVERQ

REGLAMENTO DE DRGANIZACION Y FUNCIONES - ROF

>N

ShniC g

e

m.

Proponer y ejecutar su plan Operativo y Presupuesto Anual en base al Plan de
Desarrollo Local Concertado y Plan Estratégico Institucional, en el 4mbito de
su competencia.

Organizar, ejecutar y controlar el proceso de orientacion, recepeion, registro y
actualizacion en la base de datos de los contribuyentes.

Coordinar, supervisar, ejecutar y evaluar la recepcion, clasificacion, registro
en la base de datos y la custodia del archivo fisico de las declaraciones
Jjuradas de los contribuyentes, asi como otros documentos relacionados al
contribuyente o administrado.

Expedir copias y constancias certificadas de los documentos que obran en su
archivo.

Realizar un inventario anual de las carpetas tributarias que se encuentran en el
archivo de la Gerencia de Administracién Tributaria,

Mantener actualizado el registro de licencias de funcionamiento de las
actividades comerciales del distrito.

Evaluar y visar los expedientes de licencias de funcionamiento de las
actividades administrativas, comerciales, industriales y profesionales, asi
como las autorizaciones de funcionamiento temporales correspondientes al
uso del retiro municipal y dreas comunes,

Otorgar la autorizacién municipal para la instalacion de publicidad exterior y
actividades publicitarias temporales en la via plblica y areas comunes de
establecimientos comerciales.

Informar a los contribuyentes o responsables sobre las normas y
procedimientos (ributarios, asi como realizar acciones de divulgacion y
orientacién de los derechos y obligaciones tributarias de los vecinos.
Programar y ejecutar actividades de sensibilizacion, educacion y orientacién a
la ciudadania en general, sobre las obligaciones a que estan sujetas con la
municipalidad.

Analizar y conciliar los recibos pagados por los contribuyentes, con lo
generado por el sistema, para garantizar una adecuada cobranza y la
conformidad de los mismos.

Reportar periodicamente a la Gerencia de Administracion Tributaria,
informacion estadistica sobre nuevos contribuyentes y predios del distrito.
Organizar, ejecutar y supervisar el proceso de atencion de expedientes y
documentos relacionados con procedimientos contenciosos y no contenciosos
en materia tributaria, elaborando los informes técnicos que correspondan.
Elaborar los informes técnicos para el cumplimiento de lo dispuesto por el
Tribunal Fiscal y el Poder Judicial.

Emitir opinién técnica sobre reclamaciones tributarias.

Coordinar y supervisar los informes técnicos legales especializados en temas
de su competencia.

Proponer y ejecutar las estrategias de atencion y orientacion. brindando un
servicio de calidad al contribuyente y administrado adoptando la supervisién
de los mismos.

Coordinar y brindar informacion necesaria para la implementacion de mejoras
en los procedimientos de su competencia.
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s. Coordinar y brindar informacién necesaria sobre los procedimientos
administrativos con la finalidad de elaborar los costos, en el ambito de su
competencia.

t. Elaborar propuestas normativas que establezcan lineamientos para la
implementacion de las reglas vigentes en materia de gestion tributaria,

u, Dirigir el proceso técnico de individualizacién del obligado tributario y la
liquidacion de la deuda tributaria, en base a las declaraciones presentadas.

v. Administrar el proceso de recaudacién y control de la deuda tributaria y no

tributaria de los contribuyentes y administrados del distrito.

Programar, coordinar, supervisar, ejecutar y evaluar las acciones necesarias

para la determinacion de las tasas municipales y el régimen de arbitrios,

aplicados a los contribuyentes.

Emitir las comunicaciones y disponer las medidas necesarias para la

induccién al pago de las obligaciones tributarias

Emitir los valores de cobranza por omisiones de pago e infracciones

detectadas a partir de la presentacion de la declaracion jurada por parte de los

contribuyentes.

Transferir los valores de cobranza cuyas deudas tributarias y no tributarias se

encuentren en calidad de exigibles coactivamente, a la Subgerencia de

Ejecucidon Coactiva.

Generar las multas tributarias por infracciones detectadas por la presentacion

de las declaraciones tributarias de los contribuyentes.

Recibir, registrar, clasificar y entregar las notificaciones por tributos, multas y

olros.

Disponer en forma austera, eficiente y eficaz los recursos presupuestales,

financieros y materiales asignados para su utilizacion.

. Cumplir con los objetivos y metas establecidas en el ambito de su

competencia, contenidas en los planes y proyectos aprobados por la

municipalidad.

Las demas atribuciones que le correspondan conforme a ley y

responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus funciones y las que

le sean asignadas por la Gerencia de Administracion Tributaria.

SUBGERENCIA DE FISCALIZACION TRIBUTARIA

Articulo 952- La Subgerencia de Fiscalizacién Tributaria es un 6rgano de
linea de tercer nivel organizacional encargado de planear, organizar, dirigir y
controlar las acciones de fiscalizacion, destinadas a verificar el cumplimiento de
las obligaciones tributarias municipales.

Articulo 962.- Son funciones de la Subgerencia de Fiscalizacion Tributaria las
siguientes:

a.  Proponer y ejecutar su plan Operativo y Presupuesto Anual en base al Plan de
Desarrollo Local Concertado y Plan Estratégico Institucional, en el ambito de
su competencia,

A
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b. Supervisar y controlar los programas y campaias de fiscalizacion para el
cumplimiento de las obligaciones tributarias, asi como actualizar y/o ampliar
la base tributaria existente.

c. Verificar y controlar la veracidad de la informacion declarada por los
administrados en el registro de contribuyentes y predios.

d. Emitir los actos administrativos de cardcter tributario por la omisién y/o

subvaluacién a la declaracion jurada y/o liquidacion de los tributos producto

de las fiscalizaciones efectuadas.

Determinar el monto de las deudas tributarias y multas de los contribuyentes,

asi como las irregularidades en la aplicacion de las normas tributarias y en la

informacion declarada por los contribuyentes que origine evasion tributaria.

Remitir a la Subgerencia de Ejecucion Coactiva, los valores de fiscalizacion

cuyas deudas tributarias se encuentren en calidad de exigibles coactivamente.

Efectuar la conciliacién de informacion para detectar subvaluadores y omisos

a la Declaracion Jurada del Impuesto Predial, respecto a las caracteristicas

fisicas del predio.

Proponer las directivas para controlar las cuentas corrientes de los

contribuyentes, concesionarios, arrendatarios y/o conductores de propiedades

de la municipalidad que producen rentas.

Clasificar a los contribuyentes que estén en condicion de NO HABIDO,

proyectando el informe técnico legal correspondiente.

Comunicar a los contribuyentes las omisiones tributarias detectadas,

sefialando las acciones correctivas,

Administrar la aplicacion de los procedimientos especiales tributarios en

materia de su competencia.

Coordinar y brindar informacion necesaria sobre los procedimientos

administrativos con la finalidad de elaborar los costos, en el ambito de su

competencia.

Disponer en forma austera, eficiente y eficaz los recursos presupuestales,

financieros y materiales asignados para su utilizacion.

Cumplir con los objetivos y metas establecidas en el ambito de su

competencia, contenidas en los planes y proyectos aprobados por la

municipalidad.

0. Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento
de sus funciones y las que le sean asignadas por el Gerente de Administracion
Tributaria.

07.3.  GERENCIA DE SERVICIOS A LA CIUDAD

Articulo 972.- La Gerencia de Servicios a la Ciudad es un drgano de linea de
segundo nivel organizacional encargado de planificar, programar, administrar,
ejecutar y controlar la prestacion de los servicios basicos al  distrito, referidos a la
limpieza ptiblica, mantenimiento, conservacion y promocion del crecimiento de
sus areas verdes, velando por contribuir con las actividades de mejoramiento y
proteccion del medio ambiente. Asi mismo dirige y controla las actividades
relacionadas con el transporte y seguridad vial en concordancia con los planes de
desarrollo urbano y en coordinacion con las normas vigentes.
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Articulo 982.- Son funciones generales de la Gerencia de Servicios a la Ciudad
las siguientes:

a. Formular, coordinar y ejecutar el Plan Operativo Institucional de la Gerencia,
de acuerdo al Plan Estratégico de Desarrollo del distrito.

b.  Proponer politicas de prevencion de la contaminacion ambiental en base a la

normatividad vigente.

Programar, dirigir, ¢jecutar y evaluar la proteccion y conservacion del medio

ambiente, salubridad y saneamiento ambiental del distrito con el apoyo de la

policia municipal, serenazgo, grupos organizados del  distrito y otras
entidades.

Programar, organizar, ejecutar y supervisar la limpieza permanente del

distrito en sus etapas de recoleccion, transporte y disposicion final de los

residuos sélidos.

Planificar y supervisar la produccion de especies forestales y arbustos en los

viveros de la municipalidad.

Elevar al titular del pliego para su resolucién, a fin de agotar la via

administrativa, los expedientes presentados en apelacion referidos al literal

anterior.

Proponer la creacion de ordenanzas, acuerdos y resoluciones municipales, que

se orienten a la preservacion del medio ambiente.

Formular proyectos y ejecutar campaiias de sensibilizacién y concientizacion,

asi como fomentar el manejo adecuado de residuos solidos

Ejecutar y supervisar el servicio de limpieza piiblica, recojo y transporte de

maleza y residuos solidos hasta su disposicion final.

Proponer estrategias en materia de gestion ambiental a la Comision

Ambiental Municipal (CAM).

Formular el Plan de Gestion de Residuos solidos del distrito de José Luis

Bustamante y Rivero.

I Supervisar la formulacion de los planes de trabajo referidos a servicios
pablicos en materia de limpieza, saneamiento ambiental y ecologia, parques y
Jardines, dreas verdes, comercializacion, y campos deportivos, etc.

m. Realizar estudios técnicos y cientificos de la calidad de los suelos, agua y aire
con el propésito de garantizar que los estandares de calidad ambiental que
fijan los valores maximos permitidos de contaminantes en el ambiente, no
sean superados.

n. Planificar, organizar y ejecutar las actividades relacionadas con el transporte
y transito en el distrito en coordinacién con la Municipalidad Provincial de
Arequipa y la Policia Nacional del Peri.

0. Coordinar las acciones del control de transito y transporte sobre la red vial del

distrito, asi como las atribuciones que sean delegadas por la Municipalidad

Provincial de Arequipa.

p. Organizar, controlar y supervisar la adecuada circulacion vehicular y

peatonal, acorde con la normatividad vigente.

Formular opinion técnica sobre cierre temporal de calles y vias, colocacién de

rejas y/o tranqueras e instalacion de avisos publicitarios en la via pablica de

acuerdo a sus competencias,
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r. Proponer los sentidos de circulacion de transito vehicular en las vias publicas,
asi como la caracterizacién vial.

s.  Emitir informes técnicos sobre autorizacion de funcionamiento de playas de
estacionamiento publico, paraderos de transporte publico entre otros, en el
ambito de su competencia.

t. Proponer la elaboracién y ejecucion de un convenio de cooperacion

institucional con la Municipalidad Provincial de Arequipa, respecto a

transporte, transito, y seguridad vial.

Evaluar las solicitudes de instalacién de sefalizacion, zonas rigidas,

semaforizacion o modificacion de los sentidos de circulacién vehicular, zonas

reservadas y zonas de seguridad del distrito y gestionar su aprobacion ante la

Municipalidad Provincial de Arequipa.

Disponer en forma austera, eficiente y eficaz los recursos presupuestales,

financieros y materiales asignados para su utilizacion.

Cumplir con los objetivos y metas establecidas en el ambito de su

competencia, contenidas en los planes y proyectos aprobados por la

municipalidad.

Las demés atribuciones que le correspondan conforme a ley y

responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus funciones y las que

le sean asignadas por el Alcalde y/o el Gerente Municipal.

07.3.1. SUBGERENCIA DE LIMPIEZA Y RECICAJE

Articulo 992.- La Subgerencia de Limpieza Piiblica y Reciclaje, es un érgano
de linea de tercer nivel se encarga de planificar, organizar, dirigir y controlar las
actividades relacionadas con la conservacion de las dreas publicas limpias, el
recojo de los residuos solidos a fin de generar un ambiente saludable y agradable,
adecuado para el desarrollo de las actividades del  distrito de José Luis
Bustamante y Rivero,

Articulo 1002.- Son funciones de la Subgerencia de Limpieza Puablica vy
Reciclaje son las siguientes:

a. Ejecutar y coordinar los programas de limpieza piblica en el ambito
Jurisdiccional de la municipalidad.

b. Programar, ejecutar, coordinar y supervisar las actividades del aseo urbano
recoleccién de residuos sélidos, transporte y disposicion final de estos.

c. Proponer y ejecutar acciones para lograr mayor eficiencia en los servicios de

limpieza piblica que presta la municipalidad.

Ejecutar el servicio de y recojo de basura de vias, dreas de uso piblico,

viviendas, entre otros.

Proponer programas de reciclaje de la basura y ejecutar las que corresponda.

Proponer planes y proyectos relacionados al manejo adecuado de los residuos

solidos del distrito.

Programar las actividades de recojo  de los residuos sélidos previa

zonificacion debiendo programarse los dias de recojo semanales con las

unidades vehiculares asignadas.

L
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h. Desarrollar programas para mejorar la calidad y eficiencia en la gestién del
reciclaje, asi como el adecuado manejo técnico y sanitario de los residuos
solidos reciclables, a decir de la segregacion de la recuperacion.

i.  Proponer normas para la adecuada prestacion del servicio de recojo de

residuos sélidos reciclables que brinda la municipalidad.

Proponer y ejecutar programas de reciclaje.

Promover, difundir y apoyar programas educacion ambiental en la

clasificacion de residuos s6lidos reciclables.

Promover visitas a la planta de reciclaje, dirigido a instituciones educativas,

organizaciones sociales y pablico en general.

Programar, supervisar y evaluar en coordinacion con el area correspondiente

para el mantenimiento preventivo y correctivo de las maquinarias instaladas

en la Planta de Reciclaje para el cumplimiento de sus funciones.

Promover, difundir y apoyar programas de educacion ambiental en el manejo

i adecuado de residuos solidos reciclables.

SR 0. Determinar la disposicion final de los residuos solidos recolectados y su
©\

-

aprovechamiento.
3 p. Organizar, dirigir y controlar la limpieza del  distrito en sus etapas de
Vepe %) recoleccion. transporte y disposicion final de la basura y otros residuos
7 similares.

g. Ejecutar la disposicion final de los residuos sélidos en el relleno sanitario
correspondiente, de acuerdo a la normativa vigente sobre la materia.

r.  Proponer planes de accién para las campaiias de limpieza piblica que
organice la municipalidad, haciendo que participe activamente la ciudadania.

s. Programar las actividades del personal de limpieza de acuerdo a la
calendarizacion mensual debiendo ser en forma rotativa el cumplimiento de
dichas actividades.

t.  Desarrollar programas para mejorar la calidad y eficiencia, asi como el
adecuado manejo técnico y sanitario de los servicios de limpieza piblica,
segregacion y recuperacion de residuos.

u. Disponer en forma austera, eficiente y eficaz los recursos presupuestales,
financieros y materiales asignados para su utilizacion.

v. Cumplir con los objetivos y metas establecidas en el ambito de su
competencia, contenidas en los planes y proyectos aprobados por la
municipalidad.

w. Las demds atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento
de sus funciones y las que le sean asignadas por la Gerencia de Servicios a la
Ciudad.

.SUBGERENCIA DE GESTION AMBIENTAL Y AREAS VERDES

Articulo 1012.- La Subgerencia de Gestion Ambiental y Areas Verdes, es un
organo de linea de tercer nivel se encarga de planificar, organizar, dirigir y
controlar las actividades relacionadas con la conservacion de las 4reas verdes y de
implementar politicas de medioambiente y saneamiento ambiental, para generar
un ambiente saludable y agradable, adecuado para el desarrollo de las actividades
del distrito de José Luis Bustamante y Rivero.
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Articulo 1022.- Son funciones de la Subgerencia de Gestion Ambiental y Areas
Verdes son las siguientes:

d.

Conducir, coordinar, controlar y evaluar las actividades técnicas
administrativas, referentes al control de la contaminacion del medio ambiente
en concordancia con el plan concertado de desarrollo municipal distrital,
conforme a la ley marco del Sistema Nacional de Gestion Ambiental.
Controlar la proteccién y conservacion del medio ambiente con el apoyo de la
policia municipal y grupos organizados de la comunidad.

Programar, organizar, ejecutar y controlar el corte de césped, perfilado y
limpieza, la poda de érboles, resiembra de césped, plantas ornamentales y
arboles.

Organizar y dirigir la limpieza y mantenimiento de canales de regadio y de
los sistemas de riego tecnificado de las dreas verdes de manejo municipal.
Coordinar la evaluacién de los Estudios de Impacto Ambiental (EIA) y los
Programas de Adecuacién y Manejo Ambiental (PAMA), que sean de
competencia municipal.

Ejecutar proyectos y actividades de arborizacion y recuperacién de areas
destinadas a parques y jardines.

Organizar y ejecutar las actividades y operativos relacionados a
mantenimiento de todo espacio publico del distrito.

Realizar auditorias ambientales en coordinacion con entidades piblicas
relacionados al Sistema Nacional de Gestion Ambiental, a empresas que por
naturaleza de su actividad constituyan un riesgo potencial para el ambiente de
salud puiblica.

Proponer ordenanzas, acuerdos y resoluciones municipales, inducidas a la
prevencion y control de la contaminacion ambiental y disposicién final de
residuos sélidos en el distrito de José Luis Bustamante y Rivero.

Verificar y controlar las emisiones toxicas y elementos contaminantes como
plomo, humos, gases, ruidos y otras propaladas por las empresas ubicadas en
el distrito.

Programar y ejecutar las acciones de educacion ambiental, realizando
campaiias de concientizacion ecoldgica en los pobladores del distrito, a fin de
que los mismos se conviertan en agentes activos y participantes de difusion
sobre el cuidado a la ecologia y proteccion del medio ambiente.

Propiciar la implementacion de mesas de concertacién entre la municipalidad
y las empresas y entidades gubernamentales para consolidar el serio
compromiso de crear una conciencia ambiental y de ayuda mutua.

Disponer en forma austera, eficiente y eficaz los recursos presupuestales,
financieros y materiales asignados para su utilizacion.

Cumplir con los objetivos y metas establecidas en el ambito de su
competencia, contenidas en los planes y proyectos aprobados por la
municipalidad.

Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento
de sus funciones y las que le sean asignadas.
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07.4.  GERENCIA DE PROMOCION SOCIAL Y DESARROLLO ECONOMICO

Articulo 1032.- La Gerencia de Promocion Social y Desarrollo Econémico es un
Organo de linea de segundo nivel organizacional, encargado de conducir,
programar, organizar y supervisar el desarrollo econémico promoviendo la
actividad productivas y comerciales, asi como planificar, ejecutar y supervisar las
actividades relativas a la educacion, cultura, deporte, DEMUNA, OMAPED vy
CIAM, desarrollo de la juventud, promocién empresarial y participacion vecinal.
Asi como a la atencion y ejecucion de Programas Sociales implementados por la
entidad o provenientes del Gobierno Nacional. Asi mismo dirige, supervisa y
%\lealiza las actividades relacionadas con los registros civiles, de acuerdo a la
ey del Registro Nacional de Identificacidn y Estado Civil.

Articulo 1042.- Son funciones generales de la Gerencia de Promocion Social y
Desarrollo Econémico las siguientes:

a. Proponer y ejecutar su plan Operativo y Presupuesto Anual en base al Plan de
Desarrollo Local Concertado y Plan Estratégico Institucional, en el ambito de
su competencia.

b. Proponer acciones dirigidas a concertar el desarrollo social de la
circunscripciébn en armonia con las politicas y planes regionales y
provinciales, aplicando estrategias participativas que permitan el desarrollo de
capacidades para superar la pobreza.

c. Supervisar y evaluar el desarrollo de actividades de desarrollo humano,
Defensoria del Niflo y el Adolescente, atencion a personas con discapacidad,
adultos mayores, promocion empresarial y participacion vecinal.

d. Organizar, administrar y ejecutar los programas locales de asistencia,
proteccion y apoyo a la poblacion en riesgo, de nifios, adolescentes, mujeres,
adultos mayores, personas con discapacidad y otros grupos de poblacién en
situacion de discriminacion.

e. Facilitar y participar en los espacios de concertacién y participacién
ciudadana para la planificacion, gestion y vigilancia de los programas locales
de desarrollo social, asi como de apoyo a la poblacién en riesgo.

f.  Supervisar las campaifias de atencidn integral en salud en coordinacién con las

instituciones del sector.

Implementar y supervisar el adecuado funcionamiento del servicio de

Defensoria Municipal de los Nifios y Adolescentes, DEMUNA de acuerdo a

la legislacion sobre la materia.

h. Supervisar que se brinde la adecuada informacion para la participacion y

organizacion de los vecinos con discapacidad a través de la Oficina Municipal

de Atencién a Personas con Discapacidad (OMAPED).

Programar, dirigir, organizar y controlar las actividades relacionadas con el

bienestar e integracion social de la persona adulta mayor, proporcionando su

atencion preferencial, en concordancia con la normativa vigente y las
politicas nacionales emanadas relacionadas al Centro Integral de Atencién al

Adulto Mayor (CIAM)

Establecer el registro y control de las asociaciones de vecinos para el

cumplimiento de sus fines.
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Evaluar la forma en que se imparte la educacién en la jurisdiccion
informando a la autoridad competente.

Reconocer y registrar a las instituciones y organizaciones que realizan accion
y promocién social concertada con la municipalidad.

Resolver en primera instancia los asuntos de su competencia, conforme con el
Texto Unico de Procedimientos Administrativos de la municipalidad vigente.
Organizar, dirigir, supervisar y evaluar el Programa del Vaso de Leche y
demas programas de asistencia alimentaria conforme a Ley.

Monitorear las acciones concernientes a la implementacién y ejecucion de la
Unidad Local de Focalizacion (ULF) de la municipalidad, dentro del marco
del Sistema de Focalizacion de Hogares (SISFOH), expidiendo los
certificados correspondientes.

Planificar y concertar el desarrollo econémico local, en armonia con las
politicas publicas de promocion de las MYPES y nuevos emprendimientos y
de los Planes Concertados a nivel Nacional, Regional y Local.

Fomentar, promover y facilitar el acceso al mercado formal de las empresas,
comerciantes y nuevos emprendimientos.

Proponer y evaluar las politicas referidas a programas de formalizacion del
comercio ambulatorio, competitividad y nuevos emprendimientos.

Conducir la sistematizacién del Registro Civil, velando por la seguridad y
mantenimiento del patrimonio documental.

Programar, organizar, supervisar, coordinar, dirigir y ejecutar las acciones de
registro de nacimientos, matrimonios y defunciones de responsabilidad de la
municipalidad y entregar los certificados solicitados por la poblacion, asi
como conservar custodiar y administrar los libros correspondientes.

Ejecutar las inscripciones y/o modificar los registros, por mandato judicial, y
ejecutar otras acciones en los registros de estado civil.

Realizar matrimonios civiles individuales o masivos conforme a la
normatividad vigente.

Atender las solicitudes de expedicion de copias autenticadas y/o certificados
en concordancia a la Ley N° 26497, su reglamento y otros afines.

Impulsar la implementacioén de un Sistema Integral de Registros Civiles con
tecnologias de punta en coordinacién con el Registro Nacional de
Identificacion y Estados Civil (RENIEC).

Efectuar las inscripciones judiciales, adopciones, reconocimiento,
legitimaciones y divorcios.

Mantener en custodia y al dia los libros de registros civiles, cumpliendo con
la Ley que establece los procedimientos de inscripcion.

Realizar y emitir los edictos matrimoniales y proyectos de resolucion de
dispensa de publicacion de edictos y delegacion para celebracién de
matrimonios.

Disponer en forma austera, eficiente y eficaz los recursos presupuestales,
financieros y materiales asignados para su utilizacion.

Cumplir con los objetivos y metas establecidas en el ambito de su
competencia, contenidas en los planes y proyectos aprobados por la
municipalidad.
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dd. Las demés atribuciones que le correspondan conforme a ley vy
responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus funciones y las que
le sean asignadas por ¢l Alcalde y/o el Gerente Municipal.

07.4.1. SUBGERENCIA DE BIENESTAR SOCIAL, OMAPED, CIAM Y DEMUNA

Articulo 1052.- La Subgerencia de Bienestar Social, OMAPED, CIAM y
WEMUNA, es un 6rgano de linea de tercer nivel organizacional, encargado de
omover la organizacion, desarrollo social, la proteccion y apoyo a los grupos
) ilnerables; mediante actividades y programas concernientes a activadas sociales;

i como velar por la correcta aplicacién de los Programas de asistencia
alimentaria, a través del Programa de Vaso de Leche y Programa Integral de
Nutricion y otros que el Gobierno Nacional asigne; asi mismo realiza las
actividades de apoyo a las personas con discapacidad a través de su oficina del
OMAPED, a las actividades de los adultos mayores a través del CIAM, y las
v, 5 -.\ actividades concernientes a la defensa y proteccion de las personas atreves del

DEMUNA.

v+ ./ Articulo 1062.- Son funciones de la Subgerencia de Bienestar Social. OMAPED,
CIAM y DEMUNA, las siguientes:

a) Promover y ejecutar actividades tendientes a alcanzar el desarrollo integral
de la poblacion del distrito.

b) Ejecutar las acciones orientadas a reconocer a las instituciones y
organizaciones sociales y vecinales que realizan actividades de carécter de
bienestar social.

¢) Planificar, coordinar, conducir, supervisar y evaluar las actividades y
proyectos con enfoque de género y que promocionan las capacidades,
habilidades y destrezas de las mujeres para generarse ingresos propios,
desarrollen sus derechos ciudadanos y el liderazgo. Asi como conducir las
acciones permanentes de prevencion de la violencia familiar contra la mujer.

d) Dirigir, supervisar el cumplimiento del SISFOH y expedir la constancia de
calificacion segan la normativa vigente.

e) Brindar orientacion multidisciplinaria a la familia, para prevenir situaciones

criticas siempre que no exista procesos judiciales previos,

Denunciar ante las autoridades competentes las faltas y delitos cometidos en

agravio de los nifios y adolescentes.

Establecer la Defensoria Municipal del Nifio y del Adolescente como parte

del Sistema Nacional de Atencion Integral al Niilo y el Adolescente, la misma

que actuard como una instancia administrativa

Promover una cultura de paz, mediante acciones planificadas orientadas a

cambiar la forma de pensar y actuar de las personas, a fin de asegurar el

cumplimiento de los derechos de los nifios y adolescentes.
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i)

Calificar y registrar los expedientes de solicitud de autorizacién de trabajo
para adolescentes y su respectiva inscripcion en el Libro de Registro de
Adolescente Trabajador, asi como supervisar su cumplimiento.

Planificar, coordinar y ejecutar las actividades de registro de los nifios y
adolescentes del  distrito, para la obtencién del documento nacional de
identidad.

Promover y proteger los derechos que la legislacién reconoce a los nifios y
adolescentes.

Conocer la situacion de los nifios y adolescentes que se encuentren en
instituciones pliblicas y privadas e intervenir cuando se encuentren
amenazados o vulnerados sus derechos para hacer prevalecer el principio del
interés superior del nifio y adolescente.

Promover el fortalecimiento de los lazos familiares, efectuando conciliaciones
extrajudiciales entre conyuges, padres y familiares sobre alimentos, tenencia
y régimen de visitas, siempre y cuando no existan procesos judiciales sobre la
materia.

Favorecer y facilitar, la participacion activa, concertada y organizada de las
personas adultas mayores y otros actores de la jurisdiccion.

Promover y realizar actividades de caracter recreativo en las personas adultas
mayores

Organizar talleres de autoestima, de prevencion del maltrato, de
mantenimiento de las funciones mentales y prevenir enfermedades crénicas
las personas adultas mayores.

Promover y proporcionar espacios propios para la socializacion e interaccion
entre los integrantes del adulto mayor del distrito.

Promover actividades de prevencién y promocién de la salud a favor de los
adultos mayores.

Fomentar actividades de educacion y capacitacion laboral del adulto mayor.
Implementar servicios de asesoria legal para la defensa de los derechos de las
personas adultos mayores, en caso de abusos y maltratos entre otros.

Disefiar e implementar campaias permanentes de promocién de derechos de
las personas adultas mayores.

Promover actividades culturales y turisticas del adulto mayor a través del
CIAM.

Implementar programas de ayuda social y voluntariado de las personas
adultas mayores.

Establecer alianzas estratégicas con los diversos niveles de gobierno e
instituciones publicas y privadas para el cumplimiento de los objetivos y
funciones referentes al CIAM.

Promover y proponer que en la formulacién, el plancamiento y la ejecucion
de las politicas y los programas locales, se tomen en cuenta, de manera
expresa, las necesidades e intereses de la persona con discapacidad.
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z) Coordinar, supervisar y evaluar las politicas y programas locales sobre
cuestiones relativas a la discapacidad.

aa) Participar de la formulacién y aprobacion del presupuesto local para asegurar
que se destinen los recursos necesarios para la implementacion de politicas y
programas sobre cuestiones relativas a la discapacidad.

bb) Coordinar y supervisar la ejecucion de los planes y programas nacionales en

materia de discapacidad.

Promover y organizar los procesos de consulta de caricter local.

Promover y ejecutar campafias para la toma de conciencia respecto de la

persona con discapacidad, el respeto de sus derechos y de su dignidad, y la

responsabilidad del Estado y la sociedad para con ella.

Difundir informacion sobre cuestiones relacionadas a la discapacidad,

incluida informacién actualizada acerca de los programas y servicios

disponibles para la persona con discapacidad y su familia.

Administrar el Registro Municipal de la Persona con Discapacidad en el

ambito de su jurisdiccion, considerando los lineamientos emitidos por el

Registro Nacional de la Persona con Discapacidad, a través de la Oficina del

OMAPED.

2g) Supervisar el cumplimiento de lo dispuesto en la presente ley en el ambito de
su competencia y denunciar su incumplimiento ante el érgano administrativo
competente.

hh) Promover el fortalecimiento de los lazos familiares, efectuando conciliaciones
extrajudiciales entre conyuges, padres y familiares sobre alimentos, tenencia
y régimen de visitas, siempre y cuando no existan procesos judiciales sobre la
materia.

i) Realizar los empadronamientos y reempadronamientos periddicos, en
coordinacion con los representantes de los comités del programa del Vaso de
Leche, registrando adecuadamente a los beneficiarios del programa.

Ji) Planificar, revisar, difundir, organizar, supervisar y evaluar los mecanismos,
procedimientos y actividades del funcionamiento del Programa del Vaso de
Leche

kk) Capacitar, sensibilizar y coordinar la preparacion de alimentos saludables
para la intervenci6n articulada en temas de nutricion infantil.

ll) Coordinar y organizar los programas de capacitacion dirigidos a los
programas de asistencia social y alimentaria del distrito

mm) Proponer mecanismos de control y monitoreo en la distribucion de los
recursos alimenticios en las diferentes organizaciones sociales.

nn) Disponer en forma austera, eficiente y eficaz los recursos presupuestales,
financieros y materiales asignados para su utilizacion.

00) Cumplir con los objetivos y metas establecidas en el ambito de su

competencia, contenidas en los planes y proyectos aprobados por la

municipalidad.
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pp) Las demds atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento
de sus funciones y las que le sean asignadas por el Gerente de Promocion
Social y Desarrollo Economico.

07.4.2. SUBGERENCIA DE LA JUVENTUD, EDUCACION, CULTURA Y
DEPORTE

Articulo 1072.- La Subgerencia de la Juventud, Educaci6n, Cultura y Deporte es
un oOrgano de linea de tercer nivel organizacional, encargado de promover el
nejoramiento de la calidad educativa, el fomento de actividades deportivas,
ncentivando la creacion artistica y la promocién cultural de los saberes locales.
promoviendo actividades de desarrollo integral de la juventud para el logro de su
bienestar.

Articulo 1082.- Son funciones de la Subgerencia de la Juventud, Educacion.
Cultura y Deporte las siguientes:

./ a. Proponer y ejecutar su plan Operativo y Presupuesto Anual en base al Plan de
/ Desarrollo Local Concertado y Plan Estratégico Institucional, en el ambito de
su competencia

b. Proponer politicas de gestion municipal a fin de promover la mejora de la
calidad de vida, la calidad de la educacién; promoviendo el desarrollo de la
diversidad cultural para disminuir las brechas de discriminacion, diferencias
étnicas y/o socioecondmicas.

¢. Promover espacios de participacion para fomentar la educacion intercultural,
actividades recreativas y de deporte con la participacion de nifios, jovenes y
adultos del distrito de José Luis Bustamante y Rivero.

d. Organizar, conducir, supervisar y fomentar las actividades relacionadas con
deporte y recreacion en los campos deportivos y espacios de recreacion.

e. Promover y participar en el desarrollo de programas de capacitacién y
actualizacion docente en forma permanente, en concordancia con los planes
nacionales de formacion del Ministerio de Educacion.

f.  Implementar redes educativas como expresién de participacion y cooperacion
entre diferentes instituciones del distrito.

g Promover précticas de higiene saludables en las instituciones educativas y
priorizadas por el sector salud para la estrategia de educacion saludable.

h. Programar, ejecutar y supervisar las actividades sobre prevencion, promocién

y mejoramiento de la salud, en coordinacion con entidades del sector piblico

y privado.

Difundir campafias de la salud colectiva, educacion, cultura y deporte en

coordinacion con los organismos competentes.

Promover ¢l desarrollo integral de los jovenes del distrito fortaleciendo la

gestion de politica de juventud.

Promover la creacion de organizaciones de jovenes (red de lideres,

asociaciones juveniles, etc.) y registrarlos.
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I.  Promover el liderazgo y el desarrollo de los jévenes en coordinacién con las
instituciones y organizaciones correspondientes.

m. Promover la cultura emprendedora y las capacidades para la autogeneracion

de empleo en los adolescentes y jovenes en coordinacion con los drganos

correspondientes.

Fomentar la participacion de los jovenes ante el Consejo de la Juventud,

mediante proceso de eleccion democrética de su consejo directivo y de sus

representantes ante el Consejo Nacional de la Juventud

Fomentar y apoyar las iniciativas de las asociaciones de jovenes a favor de la

educacién, la cultura y el deporte y la recreacion de la juventud.

Disponer en forma austera, eficiente y eficaz los recursos presupuestales,

financieros y materiales asignados para su utilizacion.

Cumplir con los objetivos y metas establecidas en el ambito de su

competencia, contenidas en los planes y proyectos aprobados por la

municipalidad.

Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento

de sus funciones y las que le sean asignadas por el Gerente de Promocion

Social y Desarrollo Econémico.

07.4.3. SUBGERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y EMPRESARIAL

Articulo 1092.- La Subgerencia de Desarrollo Econémico y Empresarial es un
Organo de linea de tercer nivel organizacional, encargado de conducir, programar,
organizar, ejecutar y promover el desarrollo econémico y empresarial sostenible
de consorcios comerciales y nuevos emprendimientos permitiendo generar
empleos, brindandoles asesoria en desarrollo empresarial y formas de acceso a los
mercados financieros y laborales, asi mismo comprende podra promover la
actividad turistica y los corredores productivos en el distrito.

Articulo 1102.- Son funciones de la Subgerencia de Desarrollo Econémico y
Empresarial las siguientes:

a. Planificar, controlar, ejecutar y coordinar programas y proyectos de
promocion del empleo y formacion profesional con énfasis en los grupos
vulnerables de la poblacién.

b. Disefar, proponer y fomentar programas de formalizacién de pequefias y
medianas empresas -MYPES.

¢. Elaborar y mantener actualizado ¢l registro de asociaciones de MYPES y

nuevos emprendimientos.

Disefiar y desarrollar programas de capacitacién, asesoramiento y asistencia a

las empresas de la distrito y al piblico que desarrolla actividad empresarial

Proporcionar la informacion necesaria acerca de las oportunidades de negocio

que ofrece la localidad,

Promover el desarrollo turistico del distrito.

Coordinar y concertar con entidades del sector publico y privado la ejecucion

de programas y proyectos orientados a promover el desarrollo turistico y

econdmico del  distrito.
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h.  Realizar el diagnostico de la situacién empresarial en el distrito.

i.  Establecer relaciones y coordinacion con organismos piblicos y privados que
promueven la creacion de empleo a través de la pequefia y micro empresa

J. Propiciar la promocion de corredores productivos a través de ferias de

cardcter de intercambio comercial.

Promover y coordinar politicas y actividades orientadas a incrementar la

productividad y la competitividad en el distrito

Identificar y desarrollar el empadronamiento de las actividades turisticas y

centros de esparcimiento para promocionarlos e incrementar el turismo.

Cumplir con los objetivos y metas establecidas en el ambito de su

competencia, contenidas en los planes y proyectos aprobados por la

municipalidad.

Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento

de sus funciones y las que le sean asignadas por el Gerente de Promocion
0 Social y Desarrollo Econémico.

2\
07}5 GERENCIA DE DESARROLLO URBANO

Articulo 1112.- La Gerencia de Desarrollo Urbano, es un 6rgano de linea de
segundo nivel organizacional, encargado de planificar, organizar, ejecutar y
supervisar las actividades del catastro, programar, proyectar y ejecutar obras de
infraestructura urbana, asi como normar, regular y otorgar autorizaciones,
derechos y licencias de construccion, ampliacion, remodelacién y demoliciones de
inmuebles y acciones de gestion de riesgos de desastres.

Articulo 1122.- Son funciones de la Gerencia de Desarrollo Urbano las
siguientes:

a. Proponer y ejecutar su plan Operativo y Presupuesto Anual en base al Plan de
Desarrollo Local Concertado y Plan Estratégico Institucional, en el ambito de
s competencia

b. Autorizar y fiscalizar la ejecucion del plan de obras y servicios publicos o
privados que afecten o utilicen la via pablica o zonas aéreas, asi como sus
modificaciones; previo cumplimiento de las normas sobre impacto ambiental.

¢. Evaluar las solicitudes de instalacion de seializacion, zonas rigidas,
semaforizacion o modificacién de los sentidos de circulacion vehicular, zonas
reservadas y zonas de seguridad del distrito y gestionar su aprobacién ante la
municipalidad Provincial de Arequipa.

d. Elaborar, ejecutar planes y/o proyectos de sefializacién horizontal y vertical
de calles y via del distrito

e. Supervisar la elaboracion, mantenimiento y actualizacion del catastro
distrital.

f.  Disponer la nomenclatura de avenidas, jirones, calles, pasajes, parques,
plazas, y la numeracion predial.

g Revisar, supervisar y aprobar las liquidaciones técnicas financieras de las
obras que ejecuta la municipalidad en cualquiera de sus modalidades

*
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(encargo, contrata, convenio o administracion directa), asi como presidir o
conformar la Comision de Recepcion de Obras.

h. Normar, regular y otorgar autorizaciones, derechos y licencias de

habilitaciones urbanas, construccion, remodelacion o demolicion de

inmuebles y declaratoria de fibrica, construccion de estaciones radioeléctricas

y tendidas de cables de cualquier naturaleza.

Visar la informacién Técnica necesaria para la realizacion de los procesos de

seleccién, para la contratacion de obras y consultoria de obras, programadas

por la entidad.

Supervisar y controlar la ejecucion de las obras por contrata, convenio y

administracion directa dando su conformidad hasta la liquidacion de la obra

correspondiente.

Disponer el cumplimiento del Plan de Desarrollo Metropolitano y Plan de

Acondicionamiento Territorial en lo concerniente a la jurisdiccion.

Controlar el cumplimiento de los reglamentos y disposiciones nacionales, que

normen el desarrollo urbano, asi como el uso y conservacién de las

edificaciones piblicas y privadas.

Planear, organizar y dirigir las acciones de desarrollo y mantenimiento de la

infraestructura urbana.

Formular, ejecutar y/o supervisar los proyectos de obras en sus diversas

etapas.

Velar por el cumplimiento de las disposiciones especificas para la ejecucion

de obras contenidas en el Texto Unico Ordenado de la Ley de Contrataciones

y adquisiciones del Estado y demas normas sobre la materia.

Efectuar la programacién para la ejecucion de obras.

Formular su Plan Operativo Institucional respectivo.

Expedir resoluciones gerenciales en primera instancia y resolver los recursos

impugnativos de reconsideracion en materias de su competencia.

s. Programar, elaborar dirigir, ejecutar, supervisar y evaluar los estudios de
perfiles a nivel de pre-inversion e inversion como expedientes técnicos y/ o
estudios definitivos conforme al Sistema Nacional de Inversién Piblica

. Elaborar y dirigir la programacién de estudios en concordancia a la Ley N°
27293, Ley del Sistema Nacional de Inversion Publica (SNIP) y su
reglamentacion en coordinacion con la Oficina de Programacion e
Inversiones (OPI).

u.  Remitir formalmente los estudios de pre-inversién, haciendo las veces de
Unidad Formuladora, a la Unidad de Programacion e Inversiones, para su
evaluacion.

v. Dirigir los estudios en la fase de factibilidad, en coordinaciéon con la el
encargado de Programacion de Inversiones y Proyectos.

w. Formular los estudios definitivos y los expedientes técnicos de acuerdo a los
parametros bajo los cuales fue otorgada la viabilidad del Proyecto de
Inversion Publica (PIP).

X. Programar, elaborar, organizar y ejecutar las fichas de mantenimiento de la
infraestructura publica del distrito.

y. Elaborar las bases y términos de referencia de los estudios en concordancia a

la Ley del Sistema Nacional de Inversion Publica (SNIP) y su reglamento.
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Cancelacién de Carpeta Predial por ser érea de aporte u otro de propiedad
municipal (dreas verdes, de uso comin, etc.).
Denegatoria de Certificados de Habitabilidad.

. Regularizacion de Licencias de Obra de Edificacion.

Disponer en forma austera, eficiente y eficaz los recursos presupuestales,
financieros y materiales asignados para su utilizacion.

. Cumplir con los objetivos y metas establecidas en el ambito de su

competencia, contenidas en los planes y proyectos aprobados por la
municipalidad.

. Las demés atribuciones que le correspondan conforme a ley y

responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus funciones y las que
le sean asignadas por la Alcaldia y/o Gerencia Municipal.

07.5.1. SUBGERENCIA DE OBRAS PUBLICAS

Articulo 1139.- La Subgerencia de Obras Plblicas, es un oérgano de linea de
tercer nivel organizacional, encargado de implementar las acciones necesarias de
ejecucion y supervision de los proyectos de inversion puablica relacionados con

obras de infraestructura, asi como realizar los mantenimientos de obras realizadas
y de las vias publicas.

Articulo 1142.- Son funciones de la Subgerencia de Obras Pablicas las
siguientes:

Proponer y ejecutar su plan Operativo y Presupuesto Anual en base al Plan de
Desarrollo Local Concertado y Plan Estratégico Institucional, en el ambito de
su competencia.

Programar, dirigir y evaluar las actividades orientadas a la ejecucion de los
proyectos de inversion,

Participar en todo el proceso de desarrollo del presupuesto participativo
correspondiente.

Promover medidas de prevencion y seguridad de las obras.

Revisar y dar conformidad a las valorizaciones presentadas por los
contratistas de obras.

Revisar y dar conformidad a los servicios contratados para la ejecucion de
obras por administracion directa.

Dirigir y ejecutar obras de infraestructura pablica, bajo las modalidades de
administracion directa, por encargo o por contrata; previamente aprobado por
los mecanismos administrativos internos municipales, de acuerdo a las
disposiciones de control vigentes.

Coordinar la entrega de terreno a los ejecutores de obras cuando no es
ejecutado  por administracion  directa, autorizar los  adelantos
correspondientes, de acuerdo a la normatividad vigente.

Cumplir con el Plan de Inversiones en Obras Piblicas procurando la
respectiva asignacion de los recursos econdmicos y financieros en
coordinacion con la Oficina de Planeamiento y Presupuesto.

Controlar y supervisar la ejecucion de obras y proyectos de inversion,
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k. Proporcionar oportunamente las recomendaciones y soluciones para resolver
los problemas técnicos que hayan sido detectados en la ejecucién de los
diferentes proyectos.

I Verificar que los recursos humanos, materiales y financieros se utilicen tal
como se ha previsto en la programacion de cada proyecto, teniendo en cuenta
las normas establecidas.

m. Coordinar y controlar la inscripcion de las obras terminadas en los registros
de recepcion.,

n. Formar parte del comité de recepcion, liquidacion y transferencia de obras.

0. Elaborar la pre-liquidacion (o informe final) de culminacion de la obra y el
acta de recepcion.

p. Programar, dirigir, ejecutar, coordinar y controlar las actividades relacionadas

con el mantenimiento del ornato, vias pablicas e infraestructura urbana.

Programar, dirigir, ejecutar, coordinar y controlar las actividades relacionadas

con el mantenimiento del ornato, vias ptiblicas e infraestructura urbana.

Programar, organizar y ejecutar programas y proyectos conservacion,

reparacién y mantenimiento de la infraestructura pablica del  distrito.

Disponer en forma austera, eficiente y eficaz los recursos presupuestales,

financieros y materiales asignados para su utilizacion.

Cumplir con los objetivos y metas establecidas en el ambito de su

competencia, contenidas en los planes y proyectos aprobados por la

municipalidad.

Las demas atribuciones que le correspondan conforme a ley vy

responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus funciones y las que

le sean asignadas por la Gerencia de Desarrollo Urbano.

07.5.2. SUBGERENCIA DE OBRAS PRIVADAS Y LICENCIAS

Articulo 115%.- La Subgerencia de Obras Privadas y Licencias, es un 6rgano de
linea de tercer nivel organizacional, encargado de verificar el cumplimiento de la
normativa del  distrito a través de la emision de autorizaciones relativas a
edificaciones privadas y documentos conexos, normar y supervisar la sobras
publicas, ejercer el ordenamiento urbano que permita la viabilidad y sostenibilidad
de los procesos de desarrollo, lograr los objetivos del Plan de Desarrollo Urbano.

Articulo 1162.- Son funciones de la Subgerencia de Obras Privadas y Licencias
las siguientes:

Formular, proponer y administrar su Presupuesto Anual, el Plan Operativo
Institucional (POI) y el Plan Estratégico en el 4mbito de su competencia.
Brindar la adecuada atencién y orientacién al vecino para la correcta
aplicacion de los dispositivos legales que regulan el uso, construccién y
conservacion de las edificaciones.

Otorgar, organizar y administrar las licencias de construccién, declaratorias
de fabrica y autorizaciones otorgadas.
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d. Elaborar proyectos de resoluciones Gerenciales, licencias. certificados.
autorizaciones y otra documentacion de su competencia para su visado y
aprobacion respectiva.

e. Emitir Certificado de Zonificacion y/o Compatibilidad de uso con fines de
comercio industrial, educacion, servicios y otros y Certificado de Parametros
Urbanisticos.

f.  Evaluar y otorgar autorizacion para apertura de zanjas para reubicacién de

redes eléctricas, telefénicas, telecable con rotura y resanado de pavimento,

Evaluar y otorgar autorizacion para instalacion de postes de alta tension.

postes y anclas de telefonia, telecable en via pablica y otros.

Evaluar y otorgar autorizacién para construccién de buzones, camaras o

similares de servicio de telefonia y/o telecable y otros similares

Presidir la comisién técnica calificadora de proyectos.

Elaboracion y emision de certificados, constancias y documentos solicitados

por el administrado, segin el Texto Unico de Procedimientos Administrativos

vigente.

Disponer en forma austera, eficiente y eficaz los recursos presupuestales,

| financieros y materiales asignados para su utilizacion.

I. Cumplir con los objetivos y metas establecidas en el ambito de su
competencia, contenidas en los planes y proyectos aprobados por la
municipalidad.

m. Las demas atribuciones que le correspondan conforme a ley y
responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus funciones y las que
le sean asignadas por la Gerencia de Desarrollo Urbano.

07.5.3. SUBGERENCIA DE GESTION DE RIESGOS DE DESASTRES Y
PLANEAMIENTO URBANO

Articulo 1172.- La Subgerencia de Gestion de Riesgos de Desastres y
Planeamiento Urbano, es un 6rgano de linea de tercer nivel organizacional,
responsable de afianzar la cultura de prevencion del riesgo para disminuir los
efectos de desastres en resguardo de la vida y la salud, preparar y asistir a la
poblacion en caso de emergencias, llevar la ayuda humanitaria necesaria en caso
de desastres, brindar los servicios de defensa civil e implementar los lineamientos
de la gestion del Riesgo de Desastres en la jurisdiccion del  distrito. Asi mismo
realiza las acciones de planificacion y gestion del desarrollo y planeamiento
urbano y actividades catastrales en el distrito.

Articulo 118°.- La Subgerencia de Gestion de Riesgo de Desastres vy
Planeamiento Urbano, tiene las siguientes funciones y competencias generales:

a. Proponer y ejecutar su Plan Operativo y Presupuesto Anual en base al Plan de
Desarrollo Local Concertado y Plan Estratégico Institucional, en el ambito de
su competencia.

Formular los planes establecidos en el marco de la Gestién del Riesgo de
Desastres en concordancia con el Plan Nacional de Gestion del Riesgo.

g,
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¢.  Proponer a la Plataforma de Defensa Civil de la Municipalidad Distrital de

José Luis Bustamante y Rivero, la aprobaciéon del Plan de Prevencion y

reduccion de riesgo de desastres, Plan de Operaciones de Emergencia

Distrital (POED), Plan de Contingencia en el ambito del distrito.

Realizar inspecciones técnicas de seguridad y fiscalizacion de edificaciones,

en relacion a las Licencias de Funcionamiento.

Realizar el control de las instalaciones y actividades en la comunidad en los

que exista una numerosa 0 masiva concurrencia de la poblacion, de acuerdo

con el Plan de Riesgos.

Planificar, organizar, promover y/o ejecutar acciones de capacitacion en

gestion del riesgo de desastres.

Ejecutar estudios de mitigacion de riesgos, proyectos de politicas y normas,
e asi como proponer recomendaciones y ejecutar las acciones correspondientes,

% & en prevencion y reduccion de riesgo, y atencion de desastres o situaciones de

emergencia en el distrito.
_ h.  Promover entre la poblacién y sus instituciones la cultura de la responsable de
la organizacion, instalacién y funcionamiento del Centro de Operaciones de
Emergencia Local (COEL) y de su operatividad permanente, a través del
sistema de comunicaciones y enlace directo con los Centros de Operaciones
de Emergencia Regional y las instituciones de respuesta ante situaciones de
emergencia o desastre.

1. Responsable de los reportes y evaluaciones de darios, ante situaciones de
emergencia mediante el sistema EDAN (Evaluacién de Daiios y Analisis de
Necesidades), al Centro de Operaciones de Emergencia (COE) Regional y del
Sistema nacional,

J. Programar, organizar, dirigir, ejecutar y controlar las actividades de
capacitacion de los brigadistas voluntarios de defensa civil y/o brigadas de
seguridad y gestion del riesgo de desastres.

k. realizar inspecciones técnicas de seguridad basica en edificaciones, evaluando
el grado de riesgo y mantenimiento de las condiciones de seguridad que
presentan las instalaciones y servicios, coordinando con la Gerencia de
Fiscalizacion las acciones del ejercicio de la facultad sancionadora de la
municipalidad.

I Elaborar y mantener actualizado los mapas de identificacion riesgos, mapa de
vulnerabilidad, mapa de sectores criticos, mapa de zonas seguras, acorde con
los lineamientos técnicos vigentes.

m. Proponer a la Gerencia de Desarrollo Urbano, las normas y directivas
conducentes a la mejora de los procesos y calidad de las acciones en el
ambito de su competencia.

n. Coordinar con la Unidad de Imagen Institucional. la ejecucion de las
actividades de promocion y campaiias de difusién a la comunidad en materia
de gestion del riesgo de desastres.

0. Coordinar con los diversos sectores e instituciones piblicas y privadas, el
cumplimiento de los acuerdos del grupo de trabajo de la gestion del riesgo de
desastres de la municipalidad distrital.

p. Mantener y llevar al dia los registros de las actas y acuerdos de la Plataforma
de Defensa Civil de la Municipalidad Distrital de José Luis Bustamante y
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Rivero, realizando las citaciones a sesion de la plataforma de Defensa Civil
por encargo del Alcalde.

q. Elaborar y mantener los reportes estadisticos de las acciones y servicios

Elaborar y proponer los planes de Desarrollo Urbano Distrital, lineamientos

de politica, estrategias, normas técnicas y legales que orienten las acciones

dirigidas a lograr los objetivos de desarrollo urbano del distrito.

Realizar el seguimiento adecuado del Plan Urbano del distrito y recomendar

los ajustes necesarios para la permanente actualizacion.

Ejecutar y coordinar la aplicacion del Plan Director de Crecimiento Urbano

en el ambito de su competencia.

Promover la ejecucion de proyectos de mejoramiento en infraestructura

urbana, en zonas que no cuenten con habilitacion urbana.

Normar los usos del suelo y proponer la zonificacion, asi como identificar las

areas de expansion urbana en concordancia con el Plan de Desarrollo Urbano.

Efectuar la precalificacion y evaluacion de proyectos, emision de licencias y

autorizaciones, asi como el control de las edificaciones a las que se le haya

otorgado la licencia de obra respectiva y que concluiran con el otorgamiento

del Certificado de Finalizacion de Obra y/o Declaratoria de Fabrica, en

coordinacion con la Subgerencia de Obras Publicas.

Proveer de informaciéon del estado fisico-legal de los predios, a las

dependencias municipales seg(n requerimiento funcional.

Disefiar una norma de gestion, que ademas de contemplar los requerimientos

técnicos basicos de wun catastro urbano municipal, permita una

implementacion por niveles, gradual y progresiva de sus sistemas de

informacion catastral urbano municipal. de manera de hacer sostenible tanto

el proceso de implementacion como el producto.

Dirigir, ejecutar y controlar los procesos y procedimientos catastrales, asi

como realizar el levantamiento de informacion catastral literal y grafica en

campo

aa. Actualizar y mantener la base cartografica referente al componente espacial y
grafico de los inmuebles, el mobiliario urbano del distrito y la toponimia.

bb. Elaborar y emitir los planos catastrales, planos tematicos, reportes catastrales,
listados de predios y propietarios, listado de actividades, fichas catastrales,
croquis y/o planos de manzanas y lotes.

cc. Registrar la evolucion historica de la informacion catastral del  distrito, lo
que facilitaré proyectar las tendencias en su desarrollo urbano, econémico y
social.

dd. Disponer en forma austera, eficiente y eficaz los recursos presupuestales,
financieros y materiales asignados para su utilizacion.

ce. Cumplir con los objetivos y metas establecidas en el ambito de su

competencia, contenidas en los planes y proyectos aprobados por la

municipalidad.

Las demds atribuciones que le correspondan conforme a ley vy

responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus funciones y las que

le sean asignadas por la Gerencia de Desarrollo Urbano.

a
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07.6.

GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA

Articulo 119°.- La Gerencia de Seguridad Ciudadana es un 6rgano de linea de
segundo nivel organizacional, encargado de planificar, proponer, controlar y
ejecutar las acciones necesarias para proteger el libre ejercicio de los derechos v
libertades de los ciudadanos, preservando la tranquilidad, orden publico y
seguridad en el  distrito, manteniendo el uso pacifico de las vias y espacios
ublicos.

rticulo 1202.- Son funciones de la Gerencia de Seguridad Ciudadana:

Formular, proponer y gjecutar el Plan Operativo Institucional de la gerencia.
Colaborar con la Policia Nacional del Per(i a fin de garantizar la tranquilidad,
orden, seguridad y buenas costumbres de la jurisdiccion.

¢.  Conducir el proceso de integracién al sistema de seguridad ciudadana, de
personas naturales o juridicas que operan en el distrito prestando servicios
privados de seguridad y vigilancia.

d. Coordinar las acciones operativas de seguridad ciudadana con las
dependencias de la Policia Nacional del Peri (PNP) correspondientes,
realizando patrullajes diurnos y nocturnos en zonas de alto riesgo.

e. Planificar, coordinar y realizar los planes, programas y proyectos formulados
por el Comité Distrital de Seguridad Ciudadana (CODISEC) para reducir la
criminalidad y delincuencia comun,

f.  Proponer estrategias en materia de seguridad ciudadana al Comité Distrital de
Seguridad Ciudadana (CODISEC).

g. Colaborar y coordinar acciones de apoyo a las dependencias del Cuerpo
General de Bomberos Voluntarios del Perti y otras instituciones de servicio a
la comunidad, que operan en el distrito.

h. Prestar asesoramiento a las juntas vecinales y otras organizaciones
acreditadas por la municipalidad

i. Velar y administrar por el buen funcionamiento de la flota de vehiculos
(motorizados y no motorizados) destinada al servicio de seguridad ciudadana.

J. Actualizar el mapa distrital de incidencia delictiva del distrito.

k. Prestar auxilio y proteccion a la comunidad.

I Programar y ejecutar intervenciones para disuadir y controlar los actos de

violencia y brindar proteccion a las personas y bienes inmuebles.

Disponer en forma austera, eficiente y eficaz los recursos presupuestales,

financieros y materiales asignados para su utilizacion.

Cumplir con los objetivos y metas establecidas en el ambito de su

competencia, contenidas en los planes y proyectos aprobados por la

municipalidad.

Las demas atribuciones que le correspondan conforme a ley vy

responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus funciones y las que

le sean asignadas por el Alcalde y/o el Gerente Municipal.
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CAPITULO IX

08. DE LOS ORGANOS DESCENTRALIZADOS

Articulo 1219.- Los Organos Descentralizados son aquellos entes con personeria
autonomia econdémica y administrativa para resolver los asuntos de su
ompetencia. Se crea por acuerdo del Concejo Municipal o se asume su
dministracién por disposicion legal expresa.

Articulo 1222.- Los organismos descentralizados se rigen por sus propios
estatutos, reglamentos y legislacién que norma su organizacion y funcionamiento.

CPCC. Kleytoon Ccama M.
Contador Podlico Colegiado
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TITULO I
DE LAS RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

Articulo 1232.- El Alcalde como representante legal de la Municipalidad
Distrital de José Luis Bustamante y Rivero, es el responsable de dirigir y
coordinar las relaciones interinstitucionales con el sector publico y privado.

Articulo 1249.- La Municipalidad Distrital de José Luis Bustamante y Rivero
mantiene relaciones funcionales con el Gobierno Nacional a través de los
rganismos rectores de los sistemas administrativos de la Administracién Piblica
ue estin articulados en el Ministerio de Economia y Finanzas, Ministerio de
/Salud, Ministerio de Agricultura, Ministerio de la Mujer, Ministerio de Vivienda,
Presidencia del Concejo de Ministros y otros, manteniendo su autonomia en los
asuntos de su competencia, asi como con organizaciones privadas, nacionales e
internacionales que de una u otra forma aportan al desarrollo y optimizacion de la
gestién municipal.

Articulo 125%.- Igualmente se relaciona con el Gobierno Regional y la
Municipalidad Provincial de Arequipa, a través de la Asociacion de Alcaldes de
Arequipa y mediante las relaciones de coordinacion que se establezcan para
agilizar y optimizar la gestion de los servicios municipales y de su administracion,
asi como en la ejecucion de programas y proyectos de caracter interdistrital.

CPCC. Kleytooh Ccama M.
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TITULO IV
DEL REGIMEN LABORAL
Articulo 1262.- Los funcionarios y empleados de la Municipalidad Distrital de

José Luis Bustamante y Rivero, son servidores piiblicos sujetos al régimen laboral
publico.

jujetos al régimen laboral de la actividad privada, reconociéndoles los derechos y
neficios inherentes a dicho régimen.

__.b-@ Articulo 1272.- Los funcionarios, empleados y obreros de la Municipalidad

Distrital de José Luis Bustamante y Rivero, son responsables civil, penal y

administrativamente por el cumplimiento de las normas legales y administrativas

1518 en el ejercicio del servicio, sin perjuicio de las sanciones de carécter disciplinario

A por las faltas que cometan, y que estan contempladas en la Ley de Bases de la

) Carrera Administrativa y de Remuneraciones del Sector Publico (D. Ley. N° 276)

i) y su Reglamento aprobado por D. S, N° 005-90-PCM, Normas del Régimen
Laboral Privado y el Reglamento Interno de Personal segin corresponda.
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TITULO V
DEL REGIMEN ECONOMICO Y ADMINISTRATIVO

Articulo 1282.- Son ingresos de la Municipalidad Distrital de José Luis
Bustamante y Rivero los siguientes:

Los tributos creados por Ley a su favor.

Las Contribuciones, tasas, arbitrios, licencias, multas y derechos creados por
el Concejo Municipal.

Los recursos asignados por concepto de canon y renta de aduana, conforme a
Ley y las especificas establecidas en la Ley Anual de Presupuesto para
atender los servicios descentralizados de su jurisdiccion.

Los recursos asignados por el Fondo de Compensacion Municipal
(FONCOMUN)

Las asignaciones y transferencias presupuestales del Gobierno Central.

Los legados y donaciones, subvenciones, bienes de capital, materiales y
servicios que se hagan a su favor.

. g. Los empréstitos internos y externos, con arreglo a ley.
|
i/

h. Los aportes de la cooperacion técnica y financiera nacional e internacional.
¥ i.  Los recursos derivados de la concesion de sus bienes y los nuevos proyectos.
Ll obras o servicios entregados en concesion.
= J- Los actos administrativos en la Municipalidad Distrital de José Luis
Bustamante y Rivero, se rigen por las disposiciones de la Ley N° 27444 Ley
del Procedimiento Administrativo General, Ley Orgénica de Municipalidades
y demds normas vigentes.
k. Otras que le corresponda de acuerdo a Ley.

Articulo 1292.- Los actos administrativos en la Municipalidad Distrital de José
Luis Bustamante y Rivero, se rigen por las disposiciones de la Ley N° 27444 Ley
del Procedimiento Administrativo General, Ley Orgénica de Municipalidades y
demas normas vigentes.

~JCPCC. Kleytoon Ceama M.
Conador Publico Colegiado
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TITULO VII

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

Primero. Cada funcionario con el personal a su cargo tomara las medidas necesarias
para la difusion del Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF).

Segundo. A solicitud de los diferentes 6rganos y unidades organicas determinadas en el
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TITULO VIII
DISPOSICIONES FINALES

Primero: El presente Reglamento de Organizacién y Funciones serd aprobado mediante
Ordenanza conforme a ley y entrara en vigencia a partir del dia siguiente de su
publicacion.

undo: A partir de su vigencia queda sin efecto la Ordenanza Municipal y demas
as que se opongan a la presentes.
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