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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE “ANO DEL BUEN SERVICIO AL CIUDADANO”

DANIEL HERNANDEZ
Sy ACUERDO DE CONCEJO N° 079-A-2017 -CM.MDDH /T

Daniel Hernandez, 26 de Junio del 2017

El Concejo Municipal de la Municipalidad Distrital de Daniel Hernandez de la Provincia de Tayacaja, Region
Huancavelica en Sesion Ordinaria de Concejo N° 018 de fecha 23 de Junio del 2017.

VISTOS:

La Opinion Legal N° 025-2017-025-2017-JRS-ALE-MDDH, de fecha 05 de junio del 2017 suscrito por el Abog Julio
Rodriguez Saenz Asesor Legal Externo de la Municipalidad, quien emite su pronunciamiento favorable sobre la Subsanacion
del Nuevo Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) de ésta Municipalidad, presentado por la Consultoria contratada
para el servicio de elaboracion y actualizacion de los instrumentos de Gestion Municipal de ésta Comuna, y;

< CONSIDERANDO:

Que, los Gobiernos locales son entidades bésicas de la organizacion territorial del Estado y canales inmediatos de
* participacion vecinal en los asuntos publicos, que institucionalizan y gestionan con autonomia los intereses propios de las
correspondientes colectividades; siendo elementos esenciales del Gobierno Local, el Temitorio, la poblacion y la organizacion;
de conformidad con el Articulo | del Titulo Preliminar de la Ley N° 27972 Ley Organica de Municipalidades: y que los
gobiernos locales gozan de autonomia politica, economica y administrativa en los asuntos de su competencia. La autonomia
que la Constitucion Politica del Pert reconoce para las municipalidades radica en la facultad de ejercer actos de gobierno,
administrativos y de administracion, con sujecion al ordenamiento juridico; de conformidad con el Articulo Il del Titulo
" Preliminar de la Ley N° 27972;

Que, mediante el articulo 5° del Decreto Supremo N° 043-2006-PCM, que aprueba los lineamientos para la elaboracion
y aprobacion del Reglamento de Organizacion y Funciones — ROF, por parte de las entidades de la Administracion Publica,
define al Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) como el documento normativo de gestion institucional que
formaliza la estructura organica de la entidad orientada al esfuerzo institucional y al logro de su mision, vision y objetivos.
Contiene las funciones generadas de la entidad y las funciones especificas de los Organos y Unidades Organicas y establece
sus relaciones y responsabilidades:

Que, el Decreto Supremo N° 043-2006-PCM modificado mediante Decreto Supremo N° 018-2007-PCM, aprueba los
lineamientos para la elaboracion y aprobacion del Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) de las Entidades de la
administracion publica, mientras que el Decreto Supremo N° 043-2004-PCM aprueba los lineamientos para la elaboracion y
aprobacion del Cuadro de Asignacion de Personal - CAP de las Entidades de la Administracion Pablicas y el D.S. N° 074-95-
PCM, que aprueba los lineamientos técnicos para la aprobacion del Manual de Organizacion y Funciones — MOF, que son de
responsabilidad exclusiva de cada entidad del sector publico;

Que, el dia 23 de Junio del afio en curso se llevo a cabo la Sesion de Concejo Municipal Ordinaria N° 018, en cuyo acto
en atencion a la Opinion Legal N° 025-2017-025-2017-JRS-ALE-MDDH, de fecha 05 de junio del 2017 suscrito por el Abog
Julio Rodriguez Saenz Asesor Legal Externo de la Municipalidad, quien emite su pronunciamiento favorable sobre el Nuevo
Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) de ésta Municipalidad; en tal virtud, el Pleno del Concejo luego del debate
correspondiente;

Estando a lo solicitado; en uso de las atribuciones:

EL CONCEJO MUNICIPAL ADOPTO EL SIGUIENTE ACUERDOQ:
SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: APROBAR, el Nuevo Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) de la Municipalidad Distrital
de Daniel Hernandez, Provincia de Tayacaja, que comprende 195 Articulos, VI Titulos, IX Capitulos, Octava Disposicion
Complementarias y Finales, que forman parte integrante de la presente Ordenanza.

ARTICULO SEGUNDO: AUTORIZAR, al Alcalde de la Municipalidad Distrital de Daniel Hernandez, la suscripcion de la
Ordenanza Municipal correspondiente y/u otros documentos propios para su materializacion.

ARTICULO TERCERO: DEROGUESE, toda disposicion interna que se oponga a la presente Ordenanza Municipal.

ARTICULO CUARTO: DERIVAR, el presente Acuerdo de Concejo a la Gerencia Municipal para su tramite y cometido
correspondiente para el cumplimiento del presente Acuerdo en mencién.

REGISTRESE, COMUNIQUESE y CUMPLASE
/7GR0 Do MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE
[ o, PU\IARELUEZAAMOEZ. TAVCAIA- A

7 Yermin Luis Quisyé Chamorro

Distribucion:
G.M

S. Gerencias.
Archivo.
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Afio del Buen Servicio al Ciudadano”

ORDENANZA MUNICIPAL N° 010-2017-MDDH/CM

Daniel Hernandez, 03 de julio de 2017

EI ALCALDE DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE DANIEL HERNANDEZ
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El Concejo Municipal en Sesion Ordinaria de fecha' 23 de junio de 2017, previo debate y por unanimidad de
sus miembros aprobd el Nuevo Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF), de la Municipalidad Distrital
de Daniel Hemandez, Provincia de Tayacaja, Region Huancavelica, y:

Que, de conformidad a lo dispuesto por el articulo 194° de la Constitucion Politica del Estado en armonia con
el articulo Il del Titulo Preliminar de la Ley N° 27972 —“Ley Organica de Municipalidades’, los gobiernos
locales gozan de autonomia politica, econémica y administrativa en los asuntos de su competencia, radicando
esta autonomia en la facultad de ejercer actos de gobiemo, administrativos y de administracion:

Que, el numeral 2 del articulo 9° del mismo cuerpo legal, establece que corresponde al Concejo Municipal
\aprobar el régimen de organizacion intera y del funcionamiento del gobiemo local; y conforme a lo
Jestablecido en el Articulo 40°, las ordenanzas son las normas de carécter general de mayor jerarquia en la
/ / estructura normativa municipal, por medio de las cuales se aprueba la organizacion intema:

Que, mediante el articulo 5° del Decreto Supremo 043-2006-PCM, que aprueba los lineamientos para la
elaboracion y aprobacion del Reglamento de Organizacién y Funciones - ROF, por parte de las entidades de
la Administracion Publica, define al Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) como el documento
ormativo de gestion institucional que formaliza la estructura organica de la entidad orientada al esfuerzo
, Jnstitucional y al logro de su mision, vision y objetivos. Contiene las funciones generadas de la entidad y las
funciones especificas de los 6rganos y unidades organicas y establece sus relaciones y responsabilidades;

Que, el Decreto Supremo N° 043-2006-PCM modificado mediante Decreto Supremo N° 018-2007-PCM,
aprueba los lineamientos para la elaboracion y aprobacion del Reglamento de Organizacion y Funciones
(ROF) de las entidades de la administracion publica, mientras que el Decreto Supremo N° 043-2004-PCM
aprueba los lineamientos para la elaboracion y aprobacion del Cuadro de Asignacion de Personal — CAP de
las entidades de la Administracion Publica y el D.S. N° 074-95-PCM, que aprueba los lineamientos técnicos
para la aprobacion del Manual de Organizacion y Funciones — MOF, que son de responsabilidad exclusiva de
cada entidad del sector publico; y,
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Que, el articulo 26° la Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades, sefiala que la administracién municipal
adopta una estructura gerencial sustentandose en principios de programacion, direccion, ejecucion,
supervision, control concurrente y posterior. Se rige por los principios de la legalidad, economia,
transparencia, simplicidad, eficacia, eficiencia, participacion y seguridad ciudadana, y por los contenidos en ia
Ley N° 27444;

’-""v e~ Tha

Que, la organizacion debe ser disefiada para-obtener-en la-mejor forma posible los objetivos estratégicos;
j» “\debiendo ajustarse la estructura de la organizacion a los requerimientos estratégicos de la institucion, facilitar
IPALE jsl desarrollo de las actividades operativas de la municipalidad, el fortalecimiento de la cultura organizacional,

>

_ ,j‘/ de la productividad y el desarrollo del trabajo de las personas en un clima de armonia y cooperacion;

Que, se ha cumplido con formular el correspondiente Organigrama Estructural de la Municipalidad,
Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF), en estricta observancia a las normas y procedimientos
establecidos sobre los Lineamientos Técnicos para Formular los Documentos de Gestion en un Marco de
Modemizacion Administrativa;

Por tanto, en uso de las facultades conferidas en la Ley N° 27972 - “Ley Organica de Municipalidades®, con el
voto Unanime de los sefiores regidores, el Concejo Municipal ha aprobado la siguiente:

ORDENANZA MUNICIPAL QUE APRUEBA EL REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

ARTiCULO PRIMERO: Aprobar el Nuevo Reglamento de Organizacion y Funciones de la Municipalidad
_ Distrital de Daniel Hernandez, Provincia de Tayacaja, que comprende 195 articulos, VI titulos, IX capitulos,
: octavo disposicion complementarias y finales, que forman parte integrante de la presente Ordenanza.

ARTICULO SEGUNDO: DEROGUESE toda disposicion interna que se oponga a la presente Ordenanza
Municipal.

RTICULO TERCERO: ENCARGAR a la Gerencia Municipal, adoptar las acciones administrativas que
ermitan dar estricto cumplimiento de la presente Ordenanza Municipal, la misma que entrara en vigencia al
dia siguiente de su publicacion tal como lo dispone el Art. 44° de la Ley N° 27972 - Ley Organica de la
Municipalidades.

ARTICULO CUARTO: PUBLICAR los documentos aprobados en la presente Ordenanza Municipal, en la
pagina Web de la Municipalidad Distrital de Daniel Hernandez.

REGISTRESE, COMUNIQUESE, PUBLIQUESE, CUMPLASE Y ARCHIVESE

CIPALIDAD DISTRITAL DE
o NDEZ - TAYACAJA - H¥CA.

---------
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INTROD! ICCIAN

En los procesos de Modernizacion de la Gestidn Publica, es necesario impulsar un
eficiente disefio de la estructura de organizacién de funciones: la existencia de un
eficiente sistema de planeamiento articulado con el sistema de planeamiento del
presupuesto publico en el contexto de politicas nacionales y sectoriales; infraestructura,
equipamiento y gestion logistica suficiente; adecuada politica de gestion de recursos
humanos, la presencia de sistemas y métodos de la gestién de informacion y el
conocimiento; adecuados procesos de produccion de bienes y servicios, todo ello con
la finalidad de que se incrementen los niveles de eficiencia y eficacia en la gestion
publica y que se logren los resultados en beneficio al ciudadano.

Cabe sefialar en el contexto actual y en concordancia con lo dispuesto en la Ley de
Bases de Descentralizacion y la Ley Organica de Municipalidades, establecen y
delimitan funciones y competencias a los Gobiernos Locales, orientados a promover el
desarrollo local. Asimismo, en la Politica Nacional de Modernizacion de Gestion
Publica, tienen como un pilar central la gestién por procesos, simplificacion
administrativa y organizacién institucional; para hacer efectiva su implementacion, se
han emitido una serie de normas como la Politica Nacional de Simplificacién
Administrativa orientada a simplificar los procedimientos y hacerlos méas agiles y
transparentes minimizando los costos y los tiempos, para prestar un servicio de calidad
al ciudadano.

De lo anteriormente indicado, se requiere adecuar el presente Reglamento a las nuevas
exigencias de la dinémica de la Modernizacion de la Gestion Pdblica Local, que oriente
a un gestion por Resultados, siendo necesario su modificacion para orientar y dirigir las
acciones de desarrollo local, a fin de hacerlas mas dinamicas y competitivas,
alcanzando la consolidacion del proceso de descentralizacion y desconcentracion
econdmica, productiva, financiera, tributaria y fiscal dentro del ambito local.

El presente Reglamento constituye un instrumento de gestion que establece las
funciones y facultades para cada uno de los Organos y Unidades Organicas que
componen la estructura orgénica de la Municipalidad Distrital de Daniel Hernandez, asi
como las nuevas funciones que se les da por las transferencias de las diversas
acciones, asi como la redistribucién de estas, con nuevas denominaciones que
permitird mejorar el cumplimiento de los objetivos y metas, los mismos que no alteran
el presupuesto Institucional de la Municipalidad, orientado a una comunicacion mas
eficiente y eficaz en aras de brindar una adecuada prestacion de servicios publicos
locales y promover el desarrollo integral y sostenible de su ambito jurisdiccional.

Su elaboracién se encuentra acorde a la normatividad vigente que faculta a la
Municipalidad desarrollar determinadas funciones, formaliza el disefio organizacional
de la Municipalidad y contiene la estructura orgéanica, las funciones generales y
especificas, se constituyen como fuente basica y referencia para los Funcionarios y
Servidores Publicos de la Institucién, en los primeros sobre sus responsabilidades y
competencias y en los segundos como informacién de caracter general sobre las
funciones que desarrolla cada area; asi como las relaciones interinstitucionales que
debe mantener con otras entidades publicas y privadas, con la finalidad de cumplir con
los objetivos y metas institucionales, de conformidad a lo establecido en el Plan de
Desarrollo Concertado, el Plan Estratégico Institucional y el Plan Operativo
Institucional, alineados a las Politicas Nacionales y Sectoriales vigentes, dentro del
contexto normativo de la Ley N° 27972 — Ley Orgéanica de Municipalidades y sus
modificatorias, Ley N° 27658 — Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado
y demas normas aplicables dentro del &mbito de la jurisdiccion del Distrito.
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~ Articulo 1°
-~ Articuio 2°
.

GENERALIDADES

El presente Reglamento es el documento técnico normativo de gestion institucional
que formaliza la estructura organica de la entidad, orientada al esfuerzo institucional
y al logro de su mision, visién y objetivos. Contiene las funciones generales de la
entidad, y las funciones especificas de los érganos y unidades organicas
estableciendo sus relaciones y responsabilidades, conforme a la Ley Orgénica de
Municipalidades y las disposiciones legales complementarias.

Debera ser empleado como un instrumento de gestién administrativa, para
establecer campos funcionales y responsabilidades y como un medio para efectuar
el proceso de direccién y control. Asimismo, describe la estructura hasta el nivel de
los 6rganos y unidades organicas, en tal sentido supedita a los Perfiles de Puestos
(PP), los cuales llegan hasta el nivel del cargo.

Jurisdiccion

La Municipalidad distrital de Daniel Hernandez, ejerce jurisdiccion en el distrito de
Daniel Hernandez, el ambito de aplicacion del presente Reglamento de
Organizacidn y Funciones (ROF) comprende a todos los Organos y Unidades
Orgénicas que conforman la estructura orgénica de la Municipalidad Distrital de
Daniel Hernandez.

TITULO |

DE LA NATURALEZA, FINALIDAD, VISION, MISION, OBJETIVOS Y BASE LEGAL

Naturaleza Juridica

El presente Reglamento de Organizaciéon y Funciones (ROF) determina la
naturaleza, finalidad y objetivos de la Municipalidad de Daniel Hernandez, asi como
la descripcion de su estructura organica, el ambito de competencia funcional y
funciones de las unidades organicas.

La Municipalidad Distrital de Daniel Hernandez, es un érgano de Gobierno promotor
del desarrollo local, con su personeria juridica de derecho publico y con plena
capacidad para el cumplimiento de sus fines. Goza de autonomia politica,
econdmica y administrativa en los asuntos de su competencia. Conforme a la
Constitucion Politica del Peru, ejerce actos de gobierno, administrativos y de
administracién, con sujecion al ordenamiento juridico.

La Finalidad

La Municipalidad Distrital de Daniel Hernandez, conforma el mandato expreso de la
Ley Organica de Municipalidades; es representar al vecindario, promover la
adecuada prestacion de los servicios publicos locales y el desarrollo integral,
sostenible y arménico de su circunscripcion geogréfica.

Visién, Mision y Objetivos

Vision: “Es una entidad moderna, eficiente, eficaz, transparente, democrética y
participativa, con una cultura de desarrollo sostenible”.

Mision: “Trabajamos en equipo para servir a los ciudadanos, buscando la
participacion democrética y del desarrollo local sostenible, prestando servicios
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Articulo 6°

publicos de calidad, promovemos el desarrollo de capacidades para lograr eficiencia
y eficacia con igualdad de oportunidades”.

Obijetivos: Planificar y ejecutar a través de los érganos competentes, el conjunto de
acciones que contribuyan a proporcionar al ciudadano, el ambiente adecuado para
la satisfaccién de sus necesidades vitales en aspectos de vivienda, salubridad,
educacion, recreacion y seguridad.

Ademas, se busca con la institucionalizacion del presente Reglamento, normar,
establecer y legitimar la organizacion de la entidad en concordancia con los fines y
objetivos establecidos por la Ley. Otorgar legalidad a la gestion administrativa y al
personal de servicio civil. Atribuir a cada unidad orgénica las funciones, facultades,
atribuciones y competencias, asi como las relaciones de coordinacion entre las
Unidades orgénicas de la entidad. Determinar las demés materias relacionadas con
la gestién, observando las disposiciones legales vigentes aplicables a la entidad.
Orientar la toma de decisiones en la solucién de los problemas que enfrenten los
funcionarios y el personal responsable de la ejecucion de las funciones.

Utilidad que proporciona el Reglamento de Organizacion y Funciones — ROF.

Es utilizado por los funcionarios y servidores publicos como instrumentos técnicos
normativos de gestion estableciendo los limites de su actuacion.

Determina el ambito y los limites de actuacion de la entidad y sus unidades
organicas estructuradas.

Informa y orienta en la elaboracién de los documentos normativos tales como: el
Clasificador de Cargos (CC), el Cuadro de Asignacion del Personal Provisional
(CAP), el Presupuesto Analitico del Personal (PAP), y/o el Cuadro de Puestos de la
Entidad, Perfiles de Puestos (PP), el Manual de Procedimientos (MAPRO), el Plan
Estratégico Institucional (PELl), el Plan Operativo Institucional (PQOl), y cualquier otro
documento de desarrollo (reglamentos, instructivos, directivas o lineamientos).

Es dtil para realizar el seguimiento de la actuacién de los titulares de los 6rganos y
para determinar la responsabilidad por los efectos que produce la actuacion de los
servidores publicos.

Es un instrumento de gestion para elaborar los planes estratégicos de desarrollo y
determinar las acciones a realizar en determinado periodo.

Es utilizado en la defensa de las contiendas de competencias planteadas por las
otras o en contra de las entidades.

Base Legal.

La Base Legal que fundamenta la elaboracion del presente Reglamento de
Organizacion y Funciones es:

1. Constitucion Politica del Perd, Titulo IV, Capitulo XIV de la Descentralizacion,
articulos desde 188° al 199°, establece que la descentralizacion es forma de
organizacién democratica y constituye una politica permanente del Estado, de
caracter obligatorio, que tiene como objetivo fundamental el desarrolio integral
del pais. El proceso de descentralizacion se realiza por etapas, en forma
progresiva y ordenada conforme a criterios que permitan una adecuada
asignacion de competencias y transferencia de recursos del gobierno nacional
hacia los Gobiernos Regionales y Locales, asimismo establece la demarcacion
territorial y la circunscripcién de los Gobierno Regionales y Locales; eleccion
de sus autoridades. Determina asimismo las politicas y estructura organica,
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competencias, distribucion de los recursos y sus Organos de Fiscalizacion,
tanto de los Gobiernos Regionales como de los Gobiernos Locales.

Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestién del Estado, Ley que
tiene por objeto establecerlos principios y la base legal para iniciar el proceso
de modernizacién de la gestion del Estado, en todas sus instituciones e
instancias, siendo su alcance a todas las entidades de la administracién publica
a nivel nacional. Establece la base legal para la elaboracién y aprobacién del
Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF).

Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, Ley que tiene por
finalidad establecer el régimen juridico aplicable para que la actuacion de la
Administracion Publica sirva a la proteccion del interés general. Garantizando
los derechos e intereses de los administrados y con sujecién al ordenamiento
constitucional y juridico en general.

Ley N° 27783, Ley de Bases de la Descentralizacion, desarrolla el Capitulo de
la Constitucion Politica sobre Descentralizacion, que regula la estructura y
organizacion del Estado en forma democrética, descentralizada vy
desconcentrada, correspondiente al Gobierno Nacional, Gobiernos Regionales
y Gobiernos Locales. Asimismo, define las normas que regulan la
descentralizacion administrativa, econémica, productiva, financiera, tributaria y
fiscal.

Ley N° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades, que establece normas sobre
la creacion, origen, naturaleza, autonomia, organizacién, finalidad, tipos,
competencias, clasificacion, y régimen econémico de las municipalidades,
también sobre la relacién entra ellas y con las demas organizaciones del
Estado y las privadas, asi como los mecanismos de participacion ciudadana y
los regimenes especiales de las municipalidades.

Ley N° 28112, Ley Marco de la Administracion Financiera del Sector Publico
Ley que tiene por objeto modernizar la administraciéon financiera del Sector
Publico, estableciendo las normas béasicas para una gestion integral y eficiente
de los procesos vinculados con la captacién y utilizacion de los fondos publicos,
asi como el registro y presentacién de la informacién correspondiente en
términos que contribuyan al cumplimiento de los deberos y funciones del
Estado, en un contexto de responsabilidad y transparencia fiscal y bisqueda
de la estabilidad macroecondmica.

Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico, Ley que tiene como finalidad
establecer los lineamientos generales para promover, consolidar y mantener
una administracidon publica moderna, jerarquica, profesional, unitaria,
descentralizada y desconcentrada, basada en el respeto al Estado de Derecho,
los derechos fundamentales y la dignidad de la persona humana, el desarrollo
de los valores morales y éticos y el fortalecimiento de los principios
democréticos, para obtener mayores niveles de eficiencia del aparato estatal y
el logro de una mejor atencién a las personas.

Decreto Supremo N° 043-2006-PCM, Lineamientos para la Elaboraciéon y
Aprobacion del Reglamento de Organizacion y Funciones por parte de ias
entidades de la Administracion Publica, que aprueba y establece criterios
necesarios para ordenar la estructura de organizacion de las entidades de la
administracion publica, creando los mecanismos y disposiciones necesarios
para el proceso de la elaboracion y aprobacion del Reglamento de
Organizaciéon y Funciones — ROF.

Resolucidn de Contraloria N° 353-2015CG, que aprueba le version actualizada
de la Directiva N° 007-2015-CG/PROCAL, de los Organos de Control
Institucional, donde establece el proceso de Implantacién e implementacién de
los Organos de Control Interno.

Las normas de caracter sustantivo que regulan las distintas funciones de los
Gobiernos Locales.
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TITULO I

DE LAS FUNCIONES, FACULTADES Y ATRIBUCIONES

CAPITULO |
DE LA ESTRUCTURA ORGANICA

Articulo 8° Estructura Organica

La estructura organica de la Municipalidad Distrital de Daniel Hernandez, se
constituye por los siguientes niveles jerarquicos:

Alcaldia

Gerencia Municipal
Sub Gerencias
Oficinas

Unidades.

YV VYY

Conformantes de la Estructura Organica
La Estructura Organica de la Municipalidad es la siguiente:

ORGANOS DE ALTA DIRECCION

» Concejo Municipal
» Alcaldia
» Gerencia Municipal

ORGANOS CONSULTIVOS DE COORDINACION

ORGANO CONSULTIVO DEL CONCEJO MUNICIPAL

» Comision de Regidores

ORGANOS CONSULTIVOS Y DE COORDINACION DE ALCALDIA
» Concejo de Coordinacién Local Distrital.

» Comité de Junta de Delegados Vecinales.

» Plataforma de Defensa Civil.

» Comité de Administracién del Programa del Vaso de Leche.

» Comité Distrital de Seguridad Ciudadana

» Comision Ambiental Municipal — CAM.

» Consejo Consultivo de Nifias, Nifios y Adolescentes — CCONNA.
» Consejo Participativo de la Juventud.

» Consejo Participativo Local de Educacion.

ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

» Organo de Control Institucional

ORGANO DE DEFENSA JUDICIAL

» Procuraduria Pdblica Municipal
ORGANOS DE APOYO

» Secretaria General
* Unidad de Imagen Institucional y Comunicaciones.
¢ Unidad de Tramite Documentario y Archivo.
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> Sub Gerencia de Administracion y Finanzas

¢ Unidad de Contabilidad
Unidad de Tesoreria
Unidad de Logistica, Almacén y Control Patrimonial
Unidad de Recursos Humanos
Unidad de Administracion y Fiscalizacion Tributaria
Unidad de Ejecutoria Coactiva.

ORGANOS DE ASESORAMIENTO

» Sub Gerencia de Planeamiento y Presupuesto
s Oficina de Programacién Multianual de Inversiones
¢ Oficina de Informatica

» Sub Gerencia de Asesoria Juridica

ORGANOS DE LINEA

»  Sub Gerencia de Infraestructura, Desarrolio Urbano y Rural
Unidad de Estudios de Proyectos y Obras Publicas.
Unidad de Supervision y Liquidaciones de Obras Publicas.
Unidad de Control Urbano, Licencias y Catastro
Unidad de Gestién de Riesgos de Desastres y Defensa Civil
Unidad del Area Técnica Municipal de Saneamiento
Unidad de Transporte Urbano
ub Gerencia de Desarrollo Econémico y Social
Unidad de Promocion Empresarial y Comercializacion.
Unidad de Asuntos Agropecuarios.
Unidad de Turismo y Artesania
Unidad de Educacion, Deporte y Cultura.
Unidad de Programas Sociales
Unidad de DEMUNA
Unidad de OMAPED
Unidad Local de Empadronamiento ULE
Unidad del Centro Integral de Atencion al Adulto Mayor CIAM
Unidad de Desarrollo de la Mujer e Igualdad de Oportunidades
ub Gerencia de Servicios Publicos y Medio Ambiente
Unidad de Gestion Ambiental, Limpieza Publica y Ornato
Unidad de Seguridad Ciudadana
Unidad de Registro Civil
Unidad de Administracion de Cementerios y Servicios Funerarios.
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CAPITULO Il

Oficina dg
ﬁi‘::;izz ORGANOS DE ALTA DIRECCION
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CONCEJO MUNICIPAL

Articulo 9° El Concejo Municipal es el 6rgano de Gobierno de la Municipalidad Distrital de
Daniel Hernandez. Esta constituido por el Alcalde quien lo preside y 5 Regidores
elegidos conforme a Ley de Elecciones Municipales. Ejerce funciones normativas y
fiscalizadoras que le confiere la Ley Orgénica de Municipalidades, Ley N° 27972, y
las demas normas conexas y complementarias. Su funcionamiento se rige por el
Reglamento Interno del Concejo Municipal (RIC) y demas disposiciones legales
vigentes.

10
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La organizacion, composicion, funcionamiento y nimero de comisiones ordinarias y
especiales de regidores, seran determinados y aprobados por el Concejo Municipal.

Atribuciones del Concejo Municipal:

1.

Hw

18.
19.
20.
21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

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

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.

Aprobar el régimen de organizacion interior y funcionamiento del gobierno local.
Aprobar el Plan de Desarrollo Urbano, el Esquema de Zonificacion de areas
urbanas, Plan Vial Distrital, Planeamiento Integral y demas planes especificos
sobre la base del Plan de Acondicionamiento Territorial.

Aprobar el Plan de Desarrollo de Capacidades.

Aprobar el Sistema de Gestion Ambiental Local y sus instrumentos, en
concordancia con el Sistema de Gestion Ambiental Nacional y Regional.
Aprobar, modificar o derogar las ordenanzas y dejar sin efecto los acuerdos.
Crear, modificar, suprimir o exonerar de contribuciones, tasas, arbitrios,
licencias y derechos, conforme a ley.

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

Aprobar mediante Ordenanza el Reglamento del Concejo Municipal.

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

Aprobar normas que garanticen una efectiva participacion vecinal.

Constituir comisiones ordinarias y especiales, conforme a su reglamento.
Aprobar el Presupuesto Anual y sus modificaciones dentro de los plazos
sefialados por ley, bajo responsabilidad.

Aprobar el Balance y la Memoria Institucional.

Aprobar la entrega de construcciones de infraestructura y servicios pdblicos
municipales al sector privado a través de concesiones o cualquier otra forma
de participacién de la inversion privada permitida por ley.

Aprobar la creacién de centros poblados y agencias municipales.

Aceptar donaciones, legados, subsidios o cualquier otra liberalidad.

Solicitar las realizaciones de examenes especiales, auditorias econdmicas y
otros actos de control.

Autorizar y atender los pedidos de informacion de los regidores para efectos de
fiscalizacion,

Autorizar al Procurador Publico Municipal, para que, en defensa de los
intereses y derechos de la municipalidad bajo responsabilidad, inicie o impulse
procesos judiciales contra los funcionarios, servidores o terceros respecto de
los cuales el 6rgano de control interno haya encontrado responsabilidad civil o
penal; asi como en los deméds procesos judiciales interpuestos contra el
gobierno local o sus representantes.

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

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

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 del 40% (cuarenta
por ciento) de los regidores.

Aprobar la remuneracién del alcalde y las dietas de los regidores, conforme a
las Leyes vigentes.
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Articulo 14°

28. Aprobar el régimen de administracion de los bienes y rentas, asi como el
régimen de administracion de los servicios publicos locales.

29. Disponer el cese del Gerente Municipal cuando exista acto doloso o falta grave.

30. Plantear los conflictos de competencia.

31. Aprobar el Cuadro de Asignacion de Personal y las bases de las pruebas para
la seleccién de personal y para los concursos de provisién de puestos de
trabajo.

32. Fiscalizar la gestion de los funcionarios de la municipalidad.

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

34. Aprobar la implementacion de los lineamientos de la politica nacional de
Gestion de Riegos de Desastres en los procesos de planificacién y gestion
institucional.

35. Las demas atribuciones que les correspondan conforme a Ley.

Responsabilidades, impedimentos y derechos de las Regidoras y Regidores:

Las regidoras y regidores son responsables, individualmente, por los actos
violatorias de la Ley practicados en el ejercicio de sus funciones y, solidariamente,
por los acuerdos adoptados contra la Ley; a menos que salven expresamente su
voto, dejando constancia de ello en actas.

Las regidoras y regidores no pueden ejercer funciones ni cargos ejecutivos o
administrativos, sean de carrera, ni ocupar cargos de miembros de directorio,
gerente u otro, en la misma municipalidad o en las empresas municipales o de nivel
municipal de su jurisdiccion.

Todos los actos que contravengan esta disposicion son nulos y la infraccién de esta
prohibicion es causal de vacancia en el cargo de regidor.

Para el ejercicio de la funcién edil, las regidoras y regidores que trabajan como
dependientes en el sector publico o privado, gozan de licencia con goce de haber
hasta por 20 (veinte) horas semanales, tiempo que sera dedicado exclusivamente a
sus labores municipales. El empleador esta obligado a conceder dicha licenciay a
preservar su nivel remunerativo, asi como a no trasladarlos ni reasignarlos, sin su
expreso consentimiento, mientras este en ejercicio de su funcion municipal, bajo
responsabilidad.

Mediante el respectivo Reglamento Interno de Concejo (RIC), el Concejo Municipal
normara su régimen de organizacion interior, precisara las competencias que la ley
establece, el ambito de accién y las atribuciones de sus miembros; el desarrollo y
funcionamiento de las sesiones, el niimero y composicion de Regidores, entre otros.

ALCALDIA

La Alcaldia es el érgano ejecutivo del gobierno local. El Alcalde es el representante
legal de la Municipalidad y su méxima autoridad administrativa.

El Alcalde ejerce las funciones ejecutivas del gobierno municipal y tiene las
facultades y atribuciones establecidas en la Ley Orgénica de Municipalidades y
otras normas conexas y complementarias. Puede delegar sus atribuciones politicas
en un regidor habil y las administrativas en el Gerente Municipal.

Son atribuciones del Alcalde: Las contenidas en el articulo 20° de la Ley Orgénica
de Municipalidades:




Municipalidad Distrital de
Daniel Hernandez

OnAwWN =

=

©x

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.

24.

25.

26.

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 sujecidn a las leyes y
ordenanzas.

Dirigir la formulacién y someter a aprobacion del concejo el plan integral de
desarrollo sostenible local y el programa de inversién concertado con la
sociedad civil.

Dirigir la ejecucioén 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 y
financiado.

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

Someter a aprobacion del concejo municipal, dentro del primer trimestre del
ejercicio presupuestal siguiente y bajo responsabilidad, el balance general y Ia
memoria del ejercicio econémico fenecido.

Proponer al concejo municipal la creacién, modificacién, supresién 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.

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

Proponer al concejo municipal los proyectos de reglamento interno del concejo
municipal, los de personal, los administrativos y todos los que sean necesarios
para el gobierno y la administracién municipal.

Informar al concejo municipal mensualmente respecto al control de la
recaudacién de los ingresos municipales y autorizar los egresos de
conformidad con la ley y el presupuesto aprobado.

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

Designar y cesar al Gerente Municipal y, a propuesta de este, 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 atribuciones politicas en un regidor habil y las administrativas en el
gerente municipal.

Proponer al concejo municipal la realizaciéon de auditorias, examenes
especiales y otros actos de control.

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

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

Proponer la creacién de empresas municipales bajo cualquier modalidad
legalmente permitida, sugerir la participacion accionaria, y recomendar 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 del
sector privado.

Presidir las Comisiones distritales de Formalizacion de la Propiedad Informal o
designar a su representante, en aquellos lugares en que se implementen.
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Articulo 18°

27. Otorgar titulos de propiedad emitidos en el ambito de su jurisdiccion y
competencia.

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

29. Proponer al concejo municipal las operaciones de crédito interno y externo,
conforme a Ley.

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

31. Atender y resolver los pedidos que formulen las organizaciones vecinales, o de
ser el caso, tramitarlos ante el concejo municipal.

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

33. Proponer al concejo municipal espacios de concertacion y participacion vecinal.

34. Presidir, instalar y convocar al comité distrital de seguridad ciudadana, segiin
sea el caso.

35. Constituir y Presidir el Grupo de Trabajo de la Gestion de Riesgo de Desastres,
las Plataformas de Defensa Civil y los Centros de Operacion local.

36. Supervisar la implementacion de los componentes y procesos de la gestion del
riesgo de desastres en la entidad.

37. Promover la igualdad de oportunidades entre mujeres y hombres en las
politicas publicas, planes locales y practicas de gobierno, asi como en la
contratacion de servidores publicos y el acceso a los cargos directivos.

38. Presidir, instalar y convocar el comité distrital de seguridad ciudadana.

39. Las demas que le correspondan de acuerdo a Ley.

GERENCIA MUNICIPAL

La Gerencia Municipal es el 6rgano del mas Alto Nivel Técnico — Administrativo,
después de Alcaldia. EI ambito de competencia de la Gerencia Municipal
comprende planear, organizar, dirigir y controlar todas las actividades de la
administracién municipal a su cargo, con plena sujecion a las normas vigentes;
asimismo, es el 6rgano responsable de la gestién de la calidad de todas las
operaciones, servicios publicos y la realizacién de la inversién municipal.

La Gerencia Municipal, esta a cargo de un funcionario publico designado por el
Alcalde, denominado Gerente Municipal, quien depende funcional vy
jerérquicamente de la Alcaldia.

La Gerencia Municipal, para el cumplimiento de sus funciones tiene a su cargo las
siguientes unidades organicas:

% Organos de Apoyo

» Sub Gerencia de Administracién y Finanzas.
Organos de Asesoramiento

» Sub Gerencia de Planeamiento y Presupuesto.
» Sub Gerencia de Asesoria Juridica.

>

>
R

oo

> Organos de Linea

» Sub Gerencia de Infraestructura, Desarrollo Urbano y Rural.
» Sub Gerencia de Desarrolio Econémico y Social.

» Sub Gerencia de Servicios Publicos y Medio Ambiente.

Son funciones de la Gerencia Municipal:
1. Planificar, organizar, dirigir y controlar las funciones de la administracién, de la

recaudacion, del desarrollo urbano, econdmico y social, de las labores de
asesoria, en todos sus ambitos y de los servicios municipales.
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10.

11,
12.

13.

14.
15.
16.

17.

18.
19.
20.

21.

22.

23.

24.

25,

Dirigir los procesos de formulacion de los instrumentos técnicos normativos de
planificacion y gestion y proponer su aprobacion.

Ejecutar el seguimiento y cumplimiento de los acuerdos y ordenanzas del
Concejo Municipal.

Proponer al Alcalde, proyectos de ordenanza y acuerdos.

Atender las consultas y solicitudes de los usuarios, en base a los
procedimientos y normativa establecida en el ambito de su competencia.
Proponer, coordinar y planificar el disefio de politicas y su implementacion para
la mejora de atencién al ciudadano con servicios de calidad.

Evaluar la ejecucioén de los planes municipales, la medicién del desemperio de
los recursos invertidos y las acciones destinadas a cumplir con los objetivos y
metas de la Municipalidad, a través de reuniones con los funcionarios, y otras
acciones que considere necesarias.

Supervisar la ejecucion de la Programacién Multianual de Inversiones e
informar a Alcaldia, el desarrollo de los proyectos y/o programas.

Dirigir la implantacién e implementacion del Sistema de Control Interno en la
organizacion municipal.

Supervisar el nivel de rendimiento de la gestién por procesos que ejecuten las
Unidades Organicas.

Aprobar el Plan Anual de Contrataciones PAC, cuando esta se le delegue.
Emitir resoluciones de Gerencia Municipal aprobando Directivas o resolviendo
asuntos administrativos en materias relacionadas con la gestién municipal, de
los servicios publicos locales, de las inversiones municipales, asi como en
aquellos asuntos que le fuesen delegados por el Alcalde.

Proponer a la Alcaldia, la creacion, modificacion, supresion o exoneracion de
contribuciones, arbitrios, derechos y licencias, conforme a la normatividad
vigente.

Supervisar y controlar la recaudacion de los ingresos municipales, conforme a
la normatividad vigente.

Elevar a la Alcaldia el proyecto de Presupuesto Institucional para su
aprobacidn, asi como el Balance General y la Memoria Anual.

Ejecutar las actividades de modernizacion de la gestion publica, aplicando las
herramientas disponibles y de acuerdo a la normativa vigente.

Proponer acciones para adoptar el enfoque de procesos, la simplificacion
administrativa, la gestién de la calidad, la ética, la transparencia y la
participacion ciudadana.

Supervisar y controlar las funciones, facultades y atribuciones delegadas y
desconcentradas en unidades organicas.

Dirigir, supervisar y controlar el cumplimiento de los objetivos generales,
contenidos en el Plan Estratégico institucional.

Coordinar y supervisar la gestién para financiamiento de proyectos de
desarrollo local, a través de la iniciativa privada y obras por impuestos.
Atender reclamos y consultas de accién inmediata, provenientes de los
contribuyentes y vecinos disponiendo la intervencion de las unidades organicas
competentes hasta la culminacion del proceso.

Administrar la informacién que se procese en el sistema de informacion
mecanizado con que cuente la unidad organica, para el mejor cumplimiento de
sus funciones.

Proponer y remitir a la Sub Gerencia de Planeamiento y Presupuesto el
proyecto del Plan Operativo Institucional de su area para cada afio fiscal y el
cuadro de necesidades correspondiente, asi como su proyecto de Perfil de
Puesto (PP) y el Manual de Procedimientos (MAPRO).

Integrar el Grupo de Trabajo de la Gestion de Riesgo de desastres de la
Entidad.

Ofras funciones especificas que le delegue la Alcaldia o que le sean dadas por
las normas sustantivas.
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Articulo 19°

CAPITULO Il

DE LOS ORGANOS CONSULTIVOS DE CONCEJO MUNICIPAL
COMISION DE REGIDORES

Las Comisiones de Regidores se constituyen en el 6rgano Consuitivo del Concejo
Municipal, y estan integradas por los Regidores, los mismos que se organizan en
comisiones internas de trabajo con la finalidad de efectuar estudios, formular
proyectos de ordenanza, acuerdos y emitir dictdmenes respecto de los asuntos
sometidos a su consideracion. Las Comisiones de Regidores se constituyen de
acuerdo a lo estipulado en el Reglamento Interno del Concejo (RIC). Las comisiones

de Regidores pueden ser ordinarias y especiales y se constituyen mediante Acuerdo
de Concejo.

DE LOS ORGANOS CONSULTIVOS Y DE COORDINACION DE ALCALDIA

Articulo 20°

CONSEJO DE COORDINACION LOCAL DISTRITAL

El Consejo de Coordinacion Local Distrital (CCL), es un 6rgano de coordinacién y
concertacion de la Municipalidad de Daniel Hernandez. Esta constituido por el
Alcalde, quien lo preside, los regidores del Distrito, Alcaldes de Centros Poblados y
los representantes de las organizaciones de la Sociedad Civil conformada por los
gremios empresariales, juntas vecinales y cualquier otra forma de organizacion del
distrito, debidamente acreditados, conforme a Ley, con las funciones y atribuciones
que se sefiala la Ley Orgénica de Municipalidades. El Alcalde puede delegar la
presidencia al Teniente Alcalde.

La proporcién de los representantes de la sociedad civil seré del 40 % (cuarenta por
ciento) respecto del total de miembros integrantes del Concejo Municipal.

Los representantes de la sociedad civil son elegidos democréticamente por un
periodo de dos (2) afios, de entre los delegados legalmente acreditados, de las
organizaciones del Distrito, que se hayan inscrito en el respectivo registro que la
Municipalidad crea para tal el efecto, siempre y cuando acrediten personeria juridica
y un minimo de 3 (tres) afios de actividad institucional comprobada. La eleccion de
representantes serd supervisada por el organismo electoral correspondiente.

La instalacién y funcionamiento del Consejo de Coordinacion Local Distrital,
requiere la asistencia de la mitad mas uno de sus miembros. La ausencia de
acuerdos por consenso no impide al Concejo Municipal, decidir lo pertinente.

El Consejo de Coordinacién Local Distrital, se retine ordinariamente dos veces al
ano y en forma extraordinaria, cuando lo convoque el Alcalde. En sesién ordinaria,
una vez al afio, se relne para coordinar, concertar y proponer el Plan de Desarrollo
Municipal Distrital Concertado y el Presupuesto Participativo Distrital.

El Consejo de Coordinacion Local Distrital, tiene entre sus funciones:

1. Coordinar y concertar el Plan de Desarrollo Municipal del Distrito y el
Presupuesto Participativo distrital conforme a Ley.

2. Proponer la elaboracién de proyectos de inversion y de servicios publicos
locales.

3. Proponer convenios de cooperacién distrital para la prestacion de servicios
publicos.
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4. Promover la formacion de fondos de inversién como estimulo a la inversién
privada, en apoyo del desarrollo econémico local sostenible.

5. Incluir en el reglamento del Presupuesto Participativo criterios para las
inversiones en materia de gestion de riesgo de desastres.

6. Realizar vigilancia de los compromisos asumidos en el presupuesto
participativo que incluya aquellos vinculados a la gestion del riesgo de
desastres.

7. Oftras que le asigne o solicite el Concejo Municipal Distrital.

Articulo 22°  El Consejo de Coordinacién Local Distrital, no ejerce funciones ni actos de gobierno
y se rige por su propio Reglamento, aprobado por Ordenanza Municipal, durante el
primer trimestre de su funcionamiento, a propuesta del Consejo de Coordinacion
Local Distrital.

JUNTA DE DELEGADOS VECINALES

Articulo 23° La Junta de Delegados Vecinales es el 6rgano de coordinacién integrado por los
representantes de las agrupaciones urbanas y rurales del distrito y que estéan
organizadas principalmente como juntas vecinales. Asimismo, esté 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 desarrolio
local y participacion vecinal.

f,‘mNArticulo 24° La Junta de Delegados Vecinales, tiene entre sus funciones:

AL

1. Concertar y proponer las prioridades de gasto de inversion dentro del distrito y
los centros poblados.

2. Proponer las politicas de salubridad.

3. Apoyar la seguridad ciudadana por ejecutarse en el distrito.

4. Apoyar el mejoramiento de la calidad de los servicios publicos locales y la
ejecucion de obras municipales.

5. Organizar los torneos y competencia vecinales y escolares del distrito, en el

ambito deportivo y en el cultural.
6. Fiscalizar la ejecucion de los planes de desarrollo municipal.
7. Las demas que le delegue la municipalidad distrital.

El primer Regidor de la Municipalidad, la convoca y preside. El Alcalde podra asistir
a las sesiones, en cuyo caso lo presidira.

La Junta de Delegados Vecinales, se reunira en forma ordinaria, cuatro veces al
afio. Podra ser convocada en forma extraordinaria por el primer regidor o por no
menos del 25% de los delegados vecinales.

El delegado vecinal es elegido, en forma directa, por los vecinos del area urbana o
rural a la que representan. Tiene como funcion representar a su comunidad ante la
junta de Delegados Vecinales, por el periodo de un afio y velar por el cumplimiento
de los acuerdos que se adopten en ella. Para ser elegido delegado vecinal, se
requiere ser ciudadano en ejercicio y tener su residencia en el area urbana o rural a
la que esté representa. Su ejercicio no constituye funcién publica, ni genera
incompatibilidad alguna.

La Constitucion y delimitacion de las Juntas de Delegados Vecinales, el nimero de
sus delegados, asi como la forma de su eleccion o revocatoria, se establecen
mediante ordenanza Municipal, conforme a la normatividad vigente.
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Articulo 26°

Articulo 27°

PLATAFORMA DISTRITAL DE DEFENSA CIVIL

La Plataforma Distrital de Defensa Civil es un 6rgano ejecutivo del Sistema Nacional
de Gestion de Riesgo de Desastres, es de caracter multisectorial, tiene como objeto
desarrollar y ejecutar acciones de defensa civil y gestién de riesgo de desastres,
orientadas a proteger a la poblacién, sus bienes y el medio ambiente, de las
emergencias o desasfres, mediante la prevencién de dafios, prestando ayuda
adecuada hasta alcanzar las condiciones béasicas de preparacién, respuesta y
rehabilitacion, que permitan el desarrollo continuo de actividades de la zona, Actiia
en concordancia con la politica y planes de la Defensa Nacional.

Son funciones de la Plataforma Distrital de Defensa Civil:

1. Formular propuestas para la ejecucion de los procesos de preparacion,
respuestas y rehabilitacion, con el objetivo de integrar capacidades y acciones
de todos los actores de la Sociedad Civil en su &mbito de competencia.

2. Proponer normas relativas a los procesos de preparacion, respuesta y
rehabilitacion de su respectiva jurisdiccion.

3. Coordinar y ejecutar las acciones necesarias para hacer frente a los desastres
o calamidades que afecten el distrito.

4. Supervisar la optima administracion de los recursos publicos y privados
disponibles para actividades de defensa civil de acuerdo con las normas
emitidas por el érgano rector.

5. Dirigir y participar en los procesos de formulacién del Plan de Prevencién y
Gestion de Riesgo de Desastres — PPGRD.

8. Supervisar los programas de defensa civil y de Gestién de Riesgos de
Desastres para asegurar la rehabilitacién hasta que existan las condiciones
minimas para el desarrollo sostenido de actividades en la zona.

7. Convocar a los organismos publicos o privados y a la comunidad organizada
para la promocién de campafias de prevencion.

8. Articular la gestion reactiva a través del Sistema Regional de Defensa Civil, El
Centro de Operaciones de Emergencia Nacional (COEN) con el Centro de
Operaciones de emergencia Local (COEL), asi como la coordinacién de los
procesos de preparacion, respuesta y rehabilitacion del SINAGERD.

9. Entodo lo no previsto, la Plataforma Distrital de Defensa Civil, se sujetara a lo
sefialado en la Ley N° 29664 y demés normas conexas.

COMITE DE ADMINISTRACION DEL PROGRAMA DE VASO DE LECHE

El Comité de Administracion es el maximo Organo Directivo del Programa de Vaso
de Leche de la Municipalidad de Daniel Hernandez, encargado de planificar,
organizar, dirigir, coordinar y controlar las actividades técnicas y administrativas del
Programa, para la optimizacion del uso de los recursos humanos, econémicos y
materiales asignados al programa.

Asimismo, tiene la mision de cumplir y hacer cumplir los fines y objetivos del
Programa.

El Comité de Administracion del Programa de Vaso de Leche es aprobada por
Acuerdo de Concejo mediante Resolucion de Alcaldia. Esta constituido por el
Alcalde quien lo preside, un (1) funcionario municipal, un (1) representante del
Ministerio de Salud y tres (3) representantes de la Organizacién del Programa Vaso
de Leche, elegidas democraticamente por sus bases de acuerdo a los estatutos de
su organizacién y por un (1) representante de la Asociaciéon de Productores
Agropecuarios en la jurisdiccion, acreditado por el Ministerio de Agricultura y Riego.
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Articulo 30°

Las funciones y atribuciones del Comité de Administracion del Programa del Vaso
de Leche y sus miembros son:

1.

10.
11.
12.

Proponer, evaluar y supervisar la aplicacion de los criterios establecidos en el
articulo 4° de la Ley N° 27470, modificada por la Ley N° 27712, sobre la
gjecucioén del Programa Vaso de Leche.

Supervisar el cumplimiento de lo dispuesto por las normas de control con
respecto a la presentacion oportuna de la informacién con relacion al Gasto y
Racién del Programa del Vaso de Leche en los formatos de acuerdo a la
normativa vigente.

Atender las necesidades de suplemento nutricional para las personas de
escasos recursos en el distrito y que se encuentren dentro de la caracteristica
para ser considerados como beneficiarios del Programa Vaso de Leche de
acuerdo con la legislacién vigente.

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

Aprobar los Convenios interinstitucionales a fin de mejorar el valor nutricional
de los insumos adquiridos para el programa vaso de leche.

Supervisar las actividades administrativas y el cumplimiento de la normatividad
que regula el programa del vaso de leche.

Programar, organizar, dirigir y controlar las actividades de evaluacion y eleccién
de los proveedores del Programa baséndose en criterios de los valores
nutricionales de los alimentos a proveer, condiciones de procesamiento,
porcentaje de alimentos nacionales, experiencia y preferencias de los
consumidores beneficiarios del Programa.

Proponer y participar en las acciones de fiscalizacién sobre la calidad de los
alimentos distribuidos entre los beneficiarios, asi como la adecuada utilizacion
de los mismos.

Controlar la correcta distribucion de los alimentos entre la poblacion
beneficiaria, evitando filtraciones hacia poblacién no beneficiaria, asi como
perdidas de alimentos por inadecuado almacenamiento, distribucion o
preparacion de las raciones.

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

Proponer actividades de capacitacién y educacion nutricional entre los
beneficiarios del Programa.

Oftras funciones propias de su accidén administrativa, técnica y fiscalizadora,
que le sean asignadas.

EL COMITE DISTRITAL DE SEGURIDAD CIUDADANA

Es el érgano de coordinacién constituido a iniciativa del Alcalde e integrado por los
representantes de las Juntas Vecinales del distrito y otros conforme a Ley, cuya
funcién es el de planificar, dirigir, y ejecutar las acciones de proteccion y seguridad
ciudadana a los vecinos de la jurisdiccion.

Son funciones del Comité Distrital de Seguridad Ciudadana:

i
2.
3

Aprobar el Plan Distrital de Seguridad Ciudadana (PDSC).

Promover la organizacién de las Juntas Vecinales en la Jurisdiccion.

Aprobar los planes, programas y proyectos en materia de seguridad ciudadana
en el ambito distrital

Realizar el monitoreo, supervision y evaluacion de la implementacion de las
politicas, planes, programas y proyectos en materia de seguridad ciudadana
en el distrito.

19



Municipalidad Distrital de
Daniel Hernandez

5. Realizar por lo menos una consulta publica ordinaria trimestral para informar
sobre las acciones, avances, logros y dificultades en materia de seguridad
ciudadana a nivel distrital.

6. Informar trimestraimente a la Direccién General de Seguridad Ciudadana del
Ministerio del Interior, al Consejo Regional y Concejo Provincial
correspondiente, asi como al Concejo Municipal distrital sobre los avances en
la implementacién de los planes de seguridad ciudadana.

7. Coadyuvar a la implementacién de los centros de video vigilancia y
observatorios de seguridad ciudadana.

8. Promover el fortalecimiento de capacidades en materia de seguridad
ciudadana y fomentar las iniciativas sobre la materia en el &mbito distrital.

9. Celebrar convenios institucionales, coordinar y apoyar los planes, programas
y/o proyecto de seguridad ciudadana con las jurisdicciones colindantes.

10. Otras que les atribuye el Consejo Nacional de Seguridad Ciudadana
(CONASEC), asi como los comités Regional y Provincial, conforme a la
normatividad vigente.

COMITE AMBIENTAL MUNICIPAL — CAM

Articulo 33° La Comisién Ambiental Municipal, es la instancia de gestién ambiental encargada
de coordinar y concertar la politica ambiental municipal, promoviendo el dialogo y el
acuerdo entre los sectores publico y privado y, articular su politica ambiental con las
politicas y sistemas ambientales regional y nacional, es un organismo integrado por
entidades publicas y privadas y es presidida por el Alcalde o por su representante
debidamente designado.

La CAM — Daniel Hernandez, tiene como funciones:

1. Concertar la politica ambiental local en coordinacién con el Gobierno Local para
la implementacion del Sistema local y Gestion ambiental.

2. Elaborar participativamente el Plan y la Agenda Ambiental Local que seran
aprobados por el Concejo Municipal.

3. Lograr compromisos concretos de las instituciones integrantes en base a una
vision compartida.

4. Facilitar el tratamiento apropiado para la resolucion de conflictos ambientales.

5. Proponer alternativas de solucion a los problemas ambientales o de gestién
ambiental que involucren o afecten al gobierno local.

CONSEJO CONSULTIVO DE NINAS, NINOS Y ADOLESCENTES - CCONNA

El Consejo Consultivo de Nifias, Nifios y Adolescentes, constituye un espacio de
ejercicio del derecho de participacion de caracter consultivo por Nifias, Nifios y
Adolescentes, elegidos democraticamente y que representan a diversos grupos y
formas de organizacion donde generan propuestas para favorecer su desarrollo
integral.

Articuio 36° EI CCONNA - Daniel Hernandez, tiene como funciones:

1. Elaborar y presentar propuestas de politicas en materia de nifiez y
adolescencia ante el despacho de Alcaldia.

2. Emitir opinién sobre las consultas que le realicen en materia de politicas sobre
nifiez y adolescencia.

3. Vigilar y exigir el cumplimiento de derechos y politicas que los afecten y les sea
pertinente.
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Articulo 37°

Articulo 38°

4. Difundir y promover los derechos y deberes de las nifias, nifios y adolescentes.

CONSEJO PARTICIPATIVO DE LA JUVENTUD CPJ.

El Consejo Participativo de la Juventud, constituye un espacio de representacion,
concertacion y participacién democrética de la juventud, cuya finalidad es formular
politicas orientadas a la promocion y desarrollo integral de la Juventud.

El Consejo Participativo de la Juventud de Daniel Hernandez, tiene como funciones:

1. Promover la participacion del Joven a través de formas, modalidades y
mecanismos acordes a sus expectativas en funcién al desarrolio local.

2. Velar por los derechos de los jovenes, asi como incentivar el cumplimiento de
sus deberes y obligaciones para con la sociedad.

3. Coordinar y articular con el gobierno local, regional, y nacional, segin

corresponda, planes, programas, proyectos e iniciativas viables a favor de la

juventud.

Promover y fortalecer el asociacionismo juvenil.

Contribuir al cultivo de valores éticos y morales con visién ciudadana e

identidad nacional.

Promover actitudes proactivas en la busqueda del desarrollo personal e integral

de los jovenes.

Aprobar su organizacion interna.

Otras segun su competencia.

SR

o~ o

CONSEJO PARTICIPATIVO LOCAL DE EDUCACION CPE.

El Consejo Participativo Local de Educacién, es un 6rgano de participacion y
concertacion educativa durante la elaboracion, seguimiento y evaluacion del
proceso Educativo local en el ambito de la jurisdiccion del distrito. Tiene como
objetivo promover el desarrollo educativo de la poblacién propiciando mayores
oportunidades para su realizacion personal y mejorar sustancialmente las
personales para que los ciudadanos puedan desempefiarse con niveles de
productividad y competitividad.

El Consejo participativo Local de Educacion, tiene como funciones:

1. Formular propuestas de politicas publicas, a las instancias de gobiemo
correspondientes del Estado, en materia de educacion, cultura, ciencia y
tecnologia, artes, recreacion y deportes.

2. Promover los principios de inclusion, equidad en las posibilidades de acceso,
ética. Interculturalidad, responsabilidad ciudadana, democracia, calidad,
conciencia ambiental, creatividad en el desarrollo de la actividad educativa,
conforme a lo establecido por la Ley General de Educacion.

3. Proponer programas y proyectos para el desarrollo y calidad de la educacién,
concordancia con los fines de la educacién peruana.

4. Promover entre las Instituciones Educativas publicas, el desarrollo de
iniciativas de educacion técnico-productiva, conforme a las definiciones y
finalidad establecidas en el Ley General de Educacion.

5. Promover la cultura de la prevencion mediante la educacion para la
preservacion del ambiente.

6. Otras que establezca la Ley Organica de Municipalidades, Ley General de
Educacién.
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Articulo 41°

Articulo 42°

CAPITULO IV
DEL ORGANO DE CONTROL
ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

Es el Organo conformante del Sistema Nacional de Control, cuya finalidad es llevar
a cabo el control gubernamental en la entidad de conformidad con lo dispuesto en
los articulos 6°, 7° y 8° de la Ley N° 27785, Ley Orgénica del Sistema Nacional de
Control y de la Contraloria General de la Republica, promoviendo 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 los servicios de control (simultaneo y posterior) y servicios

relacionados, con sujecién a los principios enunciados en el articulo 9° de la Leyen
mencion.

Son funciones del Organo de Control Institucional:

1.

10.

11.

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

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

Ejercer el control interno simultaneo y posterior conforme a las disposiciones
establecidas en las Normas Generales de Control Gubernamental y demas
normas emitidas por la CGR.

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

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

Comunicar oportunamente los resultados de los servicios de control a la CGR
para su revision de oficio, de corresponder, luego de cual debe remitirlo al titular
de la entidad o el sector, y a los érganos competentes de acuerdo a ley;
conforme a las disposiciones emitidas por la CGR.

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

Actuar de oficio cuando en los actos y operaciones de la entidad se adviertan
indicios razonables de falsificacion de documentos, debiendo informar al

Ministerio Publico o al Titular, seguin corresponda, bajo responsabilidad, para
que se adopten las medidas pertinentes, previamente a efectuar la
coordinacion de la unidad orgénica de la CGR bajo cuyo &mbito se encuentra
el OCL
Elaborar la Carpeta de Control y remitilas a las unidades organicas
competentes de la CGR para la comunicacion de hechos evidenciados durante
el desarrollo de los servicios de control posterior al Ministerio Publico conforme
a las disposiciones emitidas por la CGR.

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

Realizar el seguimiento a las acciones que las entidades dispongan para la
implementacion efectiva y oportunidad de las recomendaciones formuladas en
los resultados de los servicios de control, de conformidad con las disposiciones
emitidas por la CGR.
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12. Apoyar a las Comisiones Auditoras que designe la CGR para la realizacién de

los servicios de control en el ambito de la entidad en la cual se encuentra el
OCI, de acuerdo a la disponibilidad de su capacidad operativa.
Asi mismo el jefe y el personal del OCI deben prestar apoyo, por razones
operativas o de especialidad y por disposicion expresa de las unidades
organicas de linea u 6rganos desconcertados de la CGR, en otros servicios de
control y servicios relacionados fuera del ambito de la entidad. El jefe del OCI,
debe dejar constancia de tal situacién para efectos de la evaluacion del
desemperio, toda vez que dicho apoyd impactara en el cumplimiento de su Plan
Anual de Control.

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

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

15. Cautelar que requiera modificacién al Cuadro de Puestos, al presupuesto
asignado o al ROF, en lo relativo al OCl se realice de conformidad a las
disposiciones de la materia y las emitidas por la CGR.

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

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

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

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

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

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

22. Emitir el informe Anual al Concejo Municipal en cumplimiento a la Ley Organica
de municipalidades, y de conformidad a las disposiciones emitidas por la CGR.

23. Otras que establezca la CGR.

CAPITULO V
DEL ORGANO DE DEFENSA JUDICIAL
PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL

El éambito de competencia funcional de la Oficina de Procuraduria Municipal
comprende la ejecucion de todas las acciones que conlleven a garantizar los
intereses y derechos de la Municipalidad, mediante la representacién y defensa
judicial y/o procesos arbitrales y conciliatorias, por el solo hecho de su designacion,
informando al titular del pliego sobre su actuacién; asimismo inicia o impulsa
procesos judiciales contra los funcionarios, servidores o terceros respecto de las
cuales, el érgano de control institucional, haya encontrado responsabilidad civil o
penal, asi como, en los demas procesos judiciales interpuestos contra la
Municipalidad o sus representantes, conforme Ley.

La Procuraduria Publica Municipal estd a cargo de un servidor publico, quien
adquiere la denominacién de Procurador Publico Municipal que depende Jerarquica
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y administrativamente de la Alcaldia, normativa y funcionalmente del Consejo de
Defensa Juridico del Estado.

Son funciones de la Procuraduria Pablica Municipal:

1.

10.

11.

12.

13.

14.

Ejercer la defensa juridica de la Municipalidad, 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 de la entidad sobre su actuacion.

Ejercer todas las facultades generales y especiales de representacion
establecidas en los articulos 74° y 75° del Codigo Procesal Civil, con las
limitaciones que esta Ley establece. La excepcion al presente dispositivo es la
facultad de allanarse a las demandas interpuestas en contra del Estado.
Representar y defender los intereses de la entidad a la que representa ante los
organos jurisdiccionales y administrativos, asi como ante el Ministerio Publico,
Policia Nacional, Tribunal Arbitral, Centro de Conciliacién y otros de similar
naturaleza en los que la entidad es parte.

Elaborar propuestas normativas que establezcan lineamientos para la
implementacion de las reglas vigentes en materia de defensa legal del Estado.
Impulsar acciones destinadas a la consecucion de la reparacion civil y su
ejecucion. Asimismo, participar en los procesos de colaboracién eficaz.
Ofrecer medios probatorios y solicitar a la autoridad competente la realizaciéon
de actos de investigacién, sin menoscabo de las funciones y acciones que
corresponden al Ministerio Publico como Titular de la accion penal.

Requerir a toda institucién publica la informacién, documentos, antecedentes e
informes necesarios y colaboracién para la defensa juridica del Estado,
fundamentando su pedido en cada caso. El requerimiento de copias
certificadas o literales de documentos que sean necesarios para ser
presentados en procesos judiciales en los que le entidad es parte, no genera
pago de tasas, derechos administrativos o cualquier otro concepto que implique
pago alguno entre entidades de la administracién ptblica, conforme al principio
de colaboracion previsto por la Ley N° 27444 — Ley de Procedimiento
Administrativo General.

Prestar declaracion preventiva, pudiendo delegar excepcionalmente dicha
funcién en los abogados que laboren o presten servicio a las Procuradurias
Publicas.

Informar en forma inmediata al Alcalde, al Gerente Municipal y a las areas
administrativas que corresponda, las notificaciones de las sentencias judiciales
expedidas en contra de los intereses o derechos de la Municipalidad, bajo
responsabilidad, con el fin de cumplir los requerimientos emitidos en los plazos
establecidos por la procuraduria; bajo responsabilidad, con las
recomendaciones respectivas.

informar mensualmente por medio del despacho de Alcaldia al Concejo
Municipal sobre los procesos judiciales iniciados o tramitados en defensa de
los intereses de la Municipalidad.

Formular consultas al Consejo de Defensa Judicial del Estado, sobre temas
que conciernen a la defensa juridica de los intereses de la Municipalidad,
coordinando con esta entidad las acciones de asesoramiento y apoyo técnico
profesional y capacitacién de los abogados que ejercen la defensa judicial de
la Municipalidad.

Proponer y remitir a la Sub Gerencia de Planeamiento y Presupuesto el
proyecto del Plan Operativo de su drea para cada afo fiscal y el cuadro de
necesidades correspondiente, asi como su proyecto de Perfil de Puesto (PP) y
el Manual de Procedimientos (MAPRO).

Informar al Consejo de Defensa Juridica del Estado, cuando este lo requiera,
sobre todos los asuntos a su cargo.

Otros que se le asigne por funcion.
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El Procurador Publico Municipal, y los abogados en los que se delegue
representacion, seran responsables administrativa, civil y penalmente conforme a
Ley y segun corresponda, por los prejuicios que pudieran ocasionar a la
Municipalidad en el ejercicio de sus funciones y por no actuar con la diligencia
ordinaria exigida para ello.

CAPITULO VI
DE LOS ORGANOS DE APOYO
OFICINA DE SECRETARIA GENERAL

La Oficina de Secretaria General es el 6rgano de apoyo, cuyo ambito de
competencia funcional comprende el apoyo a las acciones administrativas del
Concejo Municipal y de la Alcaldia conforme a la normatividad vigente, garantizando
el correcto desarrollo de los procesos de tramite documentario; el mantenimiento,
uso, conservacion y depuracion del patrimonio documental y la prestacién eficiente
de los servicios publicos.

La Oficina de Secretaria General, esta a cargo de un servidor publico, denominado
Secretaria/o General, quien depende funcional y jerarquicamente de la Alcaldia.

Son funciones de la Oficina de Secretaria General:

1. Planificar, organizar, dirigir y controlar las acciones de apoyo para el correcto
funcionamiento del concejo Municipal, comisiones de Regidores y la Alcaldia.

2. Suscribir actas de las sesiones del Concejo Municipal y demas normas
municipales como acuerdos de concejo, ordenanzas, decretos y resoluciones
de concejo y de alcaldia.

3. Disponer la publicacién en el diario oficial y portal Web de la Municipalidad y
portal de Transparencia estandar PTE, las ordenanzas Municipales, Decretos
y demas disposiciones municipales pertinentes.

4. Certificar las normas municipales emitidas, asi como los documentos
contenidos en expedientes administrativos y demas documentacion interna de
la municipalidad.

5. Redactar cartas simples, notariales y otros y formalizar los envios que
corresponde.

6. Atendery procesar las comunicaciones telefénicas y concertar las citas que se
le soliciten.

7. Supervisar las acciones relativas al procedimiento de atencién y pedido de
informacién a las instancias administrativas competentes en el marco de la Ley
de Transparencia y Acceso a la Informacién, en coordinacién con la Sub
Gerencia de Asesoria legal y Gerencia Municipal.

8. Coordinar con la unidad de Imagen Institucional y Comunicaciones, las
ceremonias, actos oficiales y protocolo en los que participe el Alcalde, regidores
0 sus representantes.

9. Proponer y remitir a la Sub Gerencia de Planeamiento y Presupuesto el
proyecto del Plan Operativo de su area para cada afio fiscal y el cuadro de
necesidades correspondiente, asi como su proyecto de Perfil de Puesto (PP)y
el Manual de Procedimientos (MAPRO).

10. Ofras funciones especificas que le delegue la Alta Direccion o que le sean
dadas por las normas sustantivas.

La Oficina de Secretaria General para el cumplimiento de sus funciones, cuenta con
las siguientes unidades organicas:

» Unidad de Imagen Institucional y Comunicaciones
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» Unidad de Imagen Institucional y Comunicaciones
» Unidad de Tramite Documentario y Archivo.

UNIDAD DE IMAGEN INSTITUCIONAL Y COMUNICACIONES

Articulo 51° La Unidad de Imagen Institucional y Comunicaciones, es la unidad organica
encargado de proyectar, difundir, orientar y desarrollar las actividades y actos
protocolares de la Municipalidad, asi como gestionar las acciones de informacién y
coordinacion el disefio, edicion y produccién de materiales y productos impresos y
digitales a través de los cuales se difunden a la comunidad e instituciones publicas
y privadas las acciones, servicios y resultados de la gestién municipal.

Articulo 52°  La Unidad de Imagen Institucional y Comunicaciones, esta a cargo de un servidor
publico, denominado, Jefe de la Unidad de Imagen Institucional y Comunicaciones,
quien depende funcional y jerarquicamente de la Oficina de Secretaria General.

Articulo 53°  Son funciones de la Unidad de Imagen Institucional y Comunicaciones:

1. Planificar y conducir la ejecucién de los procesos de comunicaciones y la
estrategia comunicacional de la entidad dentro del ambito de su competencia.

2. Utilizar el lenguaje inclusivo en la redaccion y lenguaje oral en el ejercicio de la
funcién publica.

3. Programar, organizar, dirigir y controlar las ceremonias, actos oficiales y
protocolo en los que participe el Alcalde, regidores o sus representantes, asi
como formular los lineamientos para optimizar la imagen municipal y promover
la coordinacién intermunicipal o intersectorial.

4. Gestionar estrategias de comunicacién al ciudadano, a través de medios
electrénicos, como carta de servicios al ciudadano, redes sociales entre otros,
en coordinacion con la Oficina de Informatica.

5. Mantener estrecha comunicacion con Instituciones Civicas Tutelares y con las
Municipalidades de todo el Pais.

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

7. Elaborar y aprobar todos los disefios gréficos publicitarios que seran difundidos
a través de los diferentes medios de comunicacion, revistas, volantes entre
otros y medios de comunicacion electronica: Portal institucional, Intranet entre
otros.

8. Proponer Directivas del proceso de comunicacion interna y externa.

9. Evaluar el comportamiento del vecindario y de la opinién publica en general
hacia la Municipalidad e informar a Alcaldia de las acciones correctivas a tomar
y realizar el seguimiento de la informacion emitida por los diferentes medios de
comunicacién.

10. Programar, organizar y dirigir la elaboracion de boletines informativos internos,
relativos a las actividades del ambito laboral y social que se ejecuten en la
Municipalidad, como mecanismo de integracién.

11. Coordinar y proporcionar la informacién de los diversos tipos de documentos
impresos y audiovisuales de las normas que emita la Municipalidad y de las
funciones o actividades respectivamente que sean de interés publico a la
Oficina de Informética, encargada de la administracién y actualizacion del
Portal WEB de la Municipalidad.

12. Controlar y actualizar la informacién que se procese en el Portal del Estado
Peruano, paginas sociales y portal de transparencia estandar PTE, segun su
competencia.

13. Elaborar el Calendario Civico de la Municipalidad.

14. Resguardar y mantener actualizado los archivos de prensa y su respectiva
administracion, registro en video, fotografias etc.
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15. Mantener el directorio actualizado de todas las entidades oficiales, personajes
representativos y otros datos de interés para el cumplimiento de sus funciones.
Asi mismo el directorio del personal de la entidad.

16. Mantener informados a los vecinos y publico en general, a través de los
diferentes medios de comunicacién masiva, los planes, programas, proyectos
y toda informacion de interés en general.

17. Proponer y remitir a la Sub Gerencia de Planeamiento y Presupuesto el
proyecto del Plan Operativo de su drea para cada afio fiscal y el cuadro de
necesidades correspondiente, asi como su proyecto de Perfil de Puesto (PP) y
el Manual de Procedimientos (MAPRO).

18. Emitir declaraciones oficiales a nombre de la Municipalidad, a requerimiento de
los medios de difusion masiva, previa coordinacion con el Alcalde.

19. Ofras funciones especificas que le delegue la Alta Direccidén o que le sean
dadas por las normas sustantivas

UNIDAD DE TRAMITE DOCUMENTARIO Y ARCHIVO

Articulo 54°  La Unidad de Tramite Documentario y Archivo es la unidad orgénica encargada de
programar, conducir y evaluar las actividades de administracion documental, asi
como mantener, organizar y cautelar el Archivo Central de la Municipalidad. Es
responsable del tramite y control de la correspondencia institucional, orientacion y
atencion al publico en general.

La Unidad de Tramite Documentario y Archivo, esta a cargo de un servidor publico
denominado Jefe de la Unidad de Tramite Documentario y Archivo, quien depende
funcional y jerarquicamente de la Oficina de Secretaria General, dependiendo
técnica y normativamente del Archivo General de la Nacion.
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Kitisglo 56°  Son funciones de la Unidad de Tramite Documentario y Archivo:

1. Administrar los procesos relativos al sistema de Tramite Documentario y de
Archivos de la Municipalidad en concordancia con la normatividad vigente.

2. Brindar informacion béasica para la atencién y orientacion a las personas que
acuden a la entidad.

3. Llevar el registro de ingreso de los documentos presentados ante la
municipalidad y las salidas de los emitidos por esta, dirigidos a otros 6rganos
o administrados.

4. Orientar a los administrados en la presentacion de sus solicitudes, formularios
y brindar informacion sobre los procedimientos iniciados por aquelios.

5. Recibir, procesar, distribuir la documentacion presentada ante la Municipalidad
conforme con las normas del Sistema Nacional de archivos.

6. Administrar la informacién que se procese en el medio informatico con que
cuenta la unidad organica para el mejor cumplimiento de sus funciones.

7. Controlar, conjuntamente con los funcionarios responsables de las unidades
organicas correspondientes, el correcto desempefio de mesa de partes y de
los archivos periféricos, formalmente instalados en la Municipalidad.

8. Supervisar y controlar que las unidades organicas mantengan actualizada la
informacion referida al estado situacional de los expedientes, contenido en el
medio Informético con que cuenta La Municipalidad.

9. Implementar y coordinar con las distintas areas orgéanicas el cumplimiento de
la entrega de la informacion requerida conforme a la Ley de transparencia y
acceso a la informacion Publica.

10. Organizar y administrar el archivo general de la Municipalidad conforme con
las normas del Sistema Nacional de Archivos.

11. Ejecutar las actividades de recepciodn, clasificacion, distribucion e informacion
de la documentacidon que ingresa al archivo, por parte de las unidades
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12,
13.

14.

15.

16.

Proponer mecanismos fisicos y virtuales para el procesamiento de tramites
documentarios.

Atender las consultas de los usuarios sobre expedientes existentes en archivo,
previa autorizacion de Secretaria General.

Proponer la documentacion sujeta a transferir y/o a eliminar ante el Archivo
General de la Nacion, asi como cumplir y supervisar el cumplimiento de las
normas y directivas que emite dicho organismo.

Proponer y remitir a la Sub Gerencia de Planeamiento y Presupuesto el
proyecto del Plan Operativo de su area para cada afio fiscal y el cuadro de
necesidades correspondiente, asi como su proyecto de Perfil de Puesto (PP) y
el Manual de Procedimientos (MAPRO).

Otras funciones especificas que le delegue la Alta Direccién o que le sean
dadas por las normas sustantivas.

SUB GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

La Sub Gerencia de Administracion y Finanzas es el 6rgano de apoyo encargado
de conducir los sistemas administrativos de recursos humanos, logistica y/o
Abastecimiento, contabilidad, Tesoreria, gestion tributaria, control y ejecucion
coactiva y la supervisién de la operatividad del parque automotor que incluye el
mantenimiento preventivo y correctivo.

La Sub Gerencia de Administracion y Finanzas, esta a cargo de un servidor publico,
quien depende funcional y jerdrquicamente de la Gerencia Municipal.

Son funciones de la Sub Gerencia de Administracion y Finanzas:

1.

10.

11.

12

Planificar, dirigir, conducir, supervisar y controlar los procesos técnicos de los
sistemas de recursos humanos, logistica y/o abastecimiento, contabilidad,
tesoreria, gestion tributaria, ejecucién coactiva de acuerdo a la normativa
vigente.

Planificar y conducir los procesos administrativos, de acuerdo a la normativa
vigente.

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

Proponer normativas para su aprobacién, que establezcan lineamientos para
la implementacion de las reglas vigentes en materia administrativa.

Atender las consultas y solicitudes de los usuarios, en base a los
procedimientos y normativa establecida en el ambito de su competencia.
Proponer acciones para adoptar el enfoque de procesos, la simplificacion
administrativa, la gestion de la calidad, la ética, la transparencia y la
participacion ciudadana,

Administrar y supervisar los fondos y valores financieros de la Municipalidad.
Planificar y conducir la administracién financiera de la Municipalidad y
proporcionar la informacién contable adecuada y oportuna para facilitar la toma
de decisiones.

Aprobar la Adquisicién, administracion y disposicion de los bienes, asi como
los procedimientos de alta y baja de la entidad.

Realizar la toma de inventario de bienes muebles de la entidad dentro del plazo
establecido por la normativa legal vigente, teniendo en cuenta la informacién
solicitada para el registro de los datos en el Médulo Muebles del SINABIP, bajo
responsabilidad.

Proponer la conformacién de los comités de seleccion, de conformidad a la Ley
de Contrataciones.

Emitir Resoluciones que ponen fin a la primera instancia de los procesos
impugnatorios.
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12. Emitir Resoluciones que ponen fin a la primera instancia de los procesos
impugnatorios.

13. Informar a la alta Direccién sobre la gestién econémica y financiera de la
Municipalidad.

14. Emitir resoluciones Gerenciales dentro del ambito de competencia.

15. Proponer a la Gerencia Municipal, el Presupuesto Analitico de Personal (PAP)
y el Cuadro nominativo del personal de la Municipalidad.

16. Aprobar el Plan de desarrollo capacidades del personal de la Municipalidad y
supervisar su cumplimiento.

17. Elaborar y proponer a ia Gerencia Municipal, el Plan Anual de Contrataciones
y supervisar su cumplimiento.

18. Proponer y remitir a la Sub Gerencia de Planeamiento y Presupuesto el
proyecto del Plan Operativo de su area para cada afio fiscal y el cuadro de
necesidades correspondiente, asi como su proyecto de Perfil de Puesto (PP) y
el Manual de Procedimientos (MAPRO).

19. Conformar y presidir el comité de altas, bajas y enajenaciones de los bienes de
la Municipalidad, segun la normativa vigente.

20. Oftras funciones especificas que le delegue la Alta Direccién o que le sean
dadas por las normas sustantivas.

La Sub Gerencia de Administracion y Finanzas, para el cumplimiento de sus
funciones cuenta a su cargo con las siguientes unidades organicas:

» Unidad de Contabilidad.

» Unidad de Tesoreria.

» Unidad de Logistica, Almacén y Control Patrimonial.
» Unidad de Recursos Humanos.

» Unidad de Administracion y Fiscalizacion Tributaria.
» Unidad de Ejecutoria Coactiva.

UNIDAD DE CONTABILIDAD

La Unidad de Contabilidad es la unidad orgénica encargada de conducir el
adecuado proceso del tratamiento y registro contable de las operaciones que tengan
incidencia presupuestal y financiera 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 y reportes a la Alta Direccién
e Instituciones publicas de acuerdo a normas vigentes.

La Unidad de Contabilidad, estd a cargo de un servidor publico, quien depende
funcional y jerérquicamente de la Sub Gerencia de Administracién y Finanzas.

Son funciones de la Unidad de Contabilidad:

1. Planificar y conducir la ejecucion de los procesos técnicos del sistema de
contabilidad, de acuerdo a la normativa vigente.

2. Elaborar los estados financieros, presupuestarios y complementarios en forma
trimestral, semestral y anual.

3. Ejecutar y validar la ejecucién del ciclo de ingresos y gastos, asi como las
operaciones complementarias, de acuerdo a la normativa vigente.

4. Emitir opinion e informes técnicos contables en el ambito de su competencia.

5. Proponer proyectos de normas y procedimientos para su aprobacion, que
establezcan lineamientos para la implementacion de las reglas vigentes en
materia contable.

6. Proponer el manual de procedimientos contables de la entidad, sin transgredir
ni desnaturalizar las normas y procedimientos vigentes.
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Articulo 65°

Articulo 66°

10.

11.
12.

13.

14.
18.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

Efectuar el registro y procesamiento de todas las transacciones de la entidad a
que correspondan, elaborando los estados financieros y complementarios, con
sujecion al sistema contable de su competencia funcional.

Administrar los registros contables de las operaciones financieras en
coordinacion con la Unidad de Tesoreria y de la rendiciéon de cuentas.
Efectuar los ajustes, reclasificaciones y conciliaciones de las cuentas en los
libros contables, manteniendo registros analiticos de cada caso.

Ejecutar |a fase de devengado de los compromisos de las Ordenes de Servicio,
Compra y de la Planilla Unica de Remuneraciones a través del Sistema
Integrado de Administracion Financiera — SIAF.

Mantener actualizados los libros contables principales y auxiliares contables.
Elaborar y presentar el Balance General, Estado de Gestion, Estado
Patrimonial y el Estado de Fondos Disponibles con periodicidad mensual y
todos los Estados Financieros con periodicidad anual con sus respectivas notas
explicativas.

Efectuar coordinaciones del caso con la Unidad de Recursos Humanos y de
Logistica, asi como las coordinaciones con toda dependencia municipal que
expenda bienes y/o servicios, para el control y pago de los tributos y/o
retenciones que se efectian por diversos conceptos, impuestos (SUNAT),
aporte (AFP o ESSALUD) y retenciones judiciales de la Municipalidad.
Participar en la formulacién del presupuesto anual de la Municipalidad.
Efectuar la toma de inventarios fisicos, de activos fijos y de existencias al cierre
de cada sjercicio, como apoyo a la Unidad de Logistica.

Preparar y remitir la informacion financiera mensual y trimestral de los gastos
e ingresos del Programa del Vaso de Leche, en el Formato del PVL, ejerciendo
el control previo y conciliar con la informacion de los Formatos de Raciones A
y B del Programa del Vaso de Leche, a la Sub Gerencia de Administracién y
Finanzas para su suscripcion y presentacion oportuna ante la Contraloria
General de la Repdblica de acuerdo a la normatividad vigente.

Ejercer el control concurrente y posterior de todas las operaciones que se
ejecutan en las cuentas corrientes de los contribuyentes que administra la
Unidad de Tesoreria hasta la conciliacién de cuentas por cobrar con los saldos
respectivos.

Elaborar y registrar las liquidaciones técnicas y financieras de obras en la
Cuenta Contable respectiva.

Ejercer el control programado e inopinado de las operaciones de ingreso de
fondos, en la entidad.

Proponer y remitir a la Sub Gerencia de Planeamiento y Presupuesto el
proyecto del Plan Operativo de su area para cada afio fiscal y el cuadro de
necesidades correspondiente, asi como su proyecto de Perfil de Puesto (PP) y
el Manual de Procedimientos (MAPRO).

Otras funciones especificas que le delegue la Alta Direccion o que le sean
dadas por las normas sustantivas.

AREA DE ASISTENCIA DE CONTABILIDAD

El Area de Asistencia de Contabilidad, es la unidad organica encargada de realizar
las actividades de registro de antecedentes contables de la Municipalidad Distrital
de Daniel Hernandez.

El Area de Asistencia de Contabilidad, estéd a cargo de un servidor publico,
denominado, quien depende funcional y jerarquicamente de la Unidad de Contable.

Son funciones del Area de Asistencia de Contabilidad:

.
2.

Clasificar, codificar y efectuar el registro contable de documentos.
Revisar y comparar lista de pagos, comprobantes, cheques y otros registros
con las cuentas respectivas.
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Articulo 68°

Articulo 69°

Archivar documentos contables para uso y control interno.
Revisar y verificar planillas de retencién de impuestos.
Participar en la elaboracion de inventarios.

Manejar la informacién contable actualizado.

Realizar cualquier otra tarea a fines que le sea asignada.

Nohw

UNIDAD DE TESORERIA

La Unidad de Tesoreria es la instancia organica que tiene como funcién promover
e impulsar la optimizacion de los recursos financieros de la Municipalidad mediante
una administracion moderna, eficiente, efectiva y econémica en el marco de la Ley
General del Sistema Nacional de Tesoreria, proporcionando informacion adecuada
y oportuna para la toma de decisiones de la Sub Gerencia de Administracion y
Finanzas.

La Unidad de Tesoreria, estd a cargo de un servidor publico, quien depende
funcional y jerarquicamente de la Sub Gerencia de Administracién y Finanzas.

Son funciones de la Unidad de Tesoreria:

1. Planificar y conducir la ejecucion de los procesos de tesoreria, de acuerdo a la
normativa vigente.

2. Proponer la realizacion de arqueo de fondos y valores y conciliaciones.

3. Centralizar y administrar el manejo de todos los fondos percibidos o
recaudados en su ambito de competencia.

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

5. Proponer la apertura de caja chica de acuerdo a las necesidades de los
érganos de la entidad, en el ambito de su competencia.

6. Coordinar e integrar adecuada y oportunamente la administracion de tesoreria

con las éreas o responsables de los otros sistemas vinculados con la
administracion financiera, asi como con las otras éreas de la administracién de
los recursos y servicios.

7. Establecer las condiciones que permitan el adecuado registro y acceso a la
informacion y operatividad de la Direccion General de Endeudamiento y Tesoro
Publico en el SIAF-SP por parte de los responsables de las areas relacionadas
con la administracion Financiera del Sector Publico.

8. Ejecutar las operaciones bancarias y de tesoreria, respecto de los fondos que
administra.

9. Registrar informacién de ingresos y gastos en los aplicativos informaticos
correspondientes.

10. Elaborar conciliaciones y andlisis de las cuentas bancarias.

11. Fiscalizar la documentacion fuente que sustenta las operaciones financieras.

12. Efectuar el pago de remuneraciones, pensiones y asignaciones del personal
activo y pasivo.

13. Efectuar el pago a proveedores por las obligaciones y compromisos contraidos.

14. Administrar y controlar el Fondo de Caja Chica.

15. Elaborar los reportes de ingresos y gastos para su conciliacion contable y
presupuestal.

16. Proponer normativas para su aprobacion, que establezcan lineamientos para
la implementacion de las reglas vigentes en materia de tesoreria, en el &mbito
de su competencia.

17. Anotar los registros correspondientes de ios movimientos de las operaciones
financieras en el libro Auxiliar de Caja y de Banco.

18. Efectuar el depoésito oportuno en las cuentas corrientes de la captacion de
tributos y otras fuentes de ingreso de la Municipalidad.

19. Custodiar cartas fianzas, pdlizas de caucion, cheques de Gerencia y otros
valores, que garanticen el fiel cumplimiento de contratos, adelantos a
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20. Controlar las transferencias del Tesoro Publico de acuerdo a las leyes anuales
de presupuesto, por diversos conceptos especificos (FONCOMUN, Vaso de
Leche, entre otros) y la correspondiente aplicacién, segun sus fines.

21. Proponer y remitir a la Sub Gerencia de Planeamiento y Presupuesto el
proyecto del Plan Operativo de su drea para cada afio fiscal y el cuadro de
necesidades correspondiente, asi como su proyecto de Perfil de Puesto (PP)y
el Manual de Procedimientos (MAPRO).

22. Otras funciones especificas que le delegue la Alta Direccion o que le sean
dadas por las normas sustantivas

UNIDAD DE LOGISTICA, ALMACEN Y CONTROL PATRIMONIAL

La Unidad de Logistica, Almacén y Control Patrimonial, cuya funcién es asegurar la
unidad, racionalidad, eficiencia y eficacia de los procesos de abastecimiento de
bienes y servicios no personales en la administracion publica a través de procesos
técnicos de catalogacion, registro de proveedores, programacion, adquisiciones,
almacenamiento y seguridad, distribucidén, registro y control, mantenimiento,
recuperacion de bienes y disposicion final.

La Unidad de Logistica, Aimacén y Control Patrimonial, esta a cargo de un servidor
publico, quien depende funcional y jerarquicamente de la Sub Gerencia de
Administracién y Finanzas.

Son funciones de la Unidad de Logistica:

1. Programar, dirigir, ejecutar y controlar el sistema de abastecimiento, conforme
a los lineamientos y politicas de la Municipalidad, normas presupuestales,
normas de control sobre contrataciones y otras normas pertinentes.

2. Planificar y conducir la ejecucién de las actividades de contrataciones, de
acuerdo a la normativa vigente.

3. Realizar el compromiso de las Ordenes de Servicio y Compra a través del
Sistema Integrado de Administracién Financiera-SIAF-GL.

4. Ejecutar y controlar el desarrollo del Plan Anual de Contrataciones, conforme
a Ley, una vez aprobado por el titular de la Entidad, debera ser publicado en el
Sistema Electronico de Contrataciones del Estado (SEACE). Debiendo realizar
el uso adecuado del Catalogo Unico de bienes, servicios y obras que administra
el Organismo Supervisor de las Contrataciones del Estado-OSCE.

5. Ejecutar estudios de mercado, para determinar el valor estimado y/o el valor
referencial con la finalidad que las contrataciones se efectien en forma
oportuna y bajo las mejoras condiciones del precio, calidad y pluralidad de
concurrencia.

6. Proponer normativas para su aprobacion, que establezca lineamientos para la
implementacion de las normas vigentes en materia de contrataciones.

7. Elaborar, el Expediente de Contratacion de los procedimientos de seleccion
para la adquisicion de bienes, servicios y obras, para su aprobacién y asimismo
procesar la informacion respectiva hasta el otorgamiento de la buena pro, con
el respectivo contrato.

8. Registrar en el Sistema Electrénico de Contrataciones del Estado (SEACE),
todos los actos realizados en cada proceso de seleccién que convoque la
entidad conforme a su competencia.

9. Elaborar los contratos de bienes, servicios y obras de acuerdo a los proyectos
de las bases de los procedimientos de seleccidn, y registrarios en el Sistema
Electrénico de Contrataciones del Estado (SEACE).

10. Preparar y derivar los actuados en las contrataciones derivadas de
exoneraciones de procesos de seleccién conforme a Ley, debiendo remitirse
los documentos técnicos que lo sustentan a la Contraloria General de la
Republica y publicarse en el Sistema Electrénico de Contrataciones del Estado
(SEACE).
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Articulo 75°

Articulo 76°

11,

12

17.
18.

19.

20.

21.

22,

los documentos técnicos que lo sustentan a la Contraloria General de la
Republica y publicarse en el Sistema Electrénico de Contrataciones del Estado
(SEACE).

Elaborar el Plan Anual de mantenimiento del parque automotor, y asimismo
supervisar el mantenimiento preventivo y correctivo de las unidades
vehiculares, maquinarias y equipos, asi como la programacién y el
abastecimiento de combustibles.

Elaborar informes técnicos en el ambito de su competencia.

Coordinar con la Sub Gerencia de Administracion y Finanzas, el desarrollo de
la toma del Inventario de los bienes patrimoniales de la entidad, con fecha de
cierre al 31 de diciembre de cada afio y remitir en el primer trimestre del
siguiente afio la informacién a través del Software SINABIP acompafado del
informe final del Inventario y del Acta de Conciliacion conforme a Ley.
Asimismo, determina las altas y bajas y los no ubicados de los bienes de la
Institucién Municipal.

Presidir e integrar el Comité de seleccién, para Licitaciones publicas,
Concursos Publico, Adjudicaciones Simplificada, Subasta Inversas Electronica,
seleccién de consultores individuales.

Elaborar y consolidar el Cuadro de Necesidades de Bienes, Servicios y obras
y la aprobacién presupuestaria para la formulacion del Plan Anual de
Contrataciones.

Velar por el cumplimiento de las disposiciones internas y externas sobre
almacenamiento y adquisicién de bienes y servicios; asi como mantener un
control y custodia de los bienes almacenados.

Realizar el seguimiento y evaluacion de la ejecucion contractual.

Planificar, organizar, supervisar y controlar la correcta prestacion de los
servicios de seguros, aplicados a los bienes de capital.

Elaborar las liquidaciones y los informes estadisticos relacionados con la
provisién y consumo de combustible y lubricantes.

Proponer y remitir a la Sub Gerencia de Planeamiento y Presupuesto el
proyecto del Plan Operativo de su 4rea para cada afio fiscal y el cuadro de
necesidades correspondiente, asi como su proyecto de Perfil de Puesto (PP) y
el Manual de Procedimientos (MAPRO).

Mantener la infraestructura municipal, asi como programar y controlar los
trabajos de mantenimiento, conservacion, seguridad interna y limpieza de las
instalaciones del local Municipal.

Otras funciones especificas que le delegue la Alta Direccion o que le sean
dadas por las normas sustantivas.

La Unidad de Logistica, Almacén y Control Patrimonial, para el cumplimiento de sus
funciones cuenta con las siguientes unidades organicas:

> Area de Almacén
» Area de Control Patrimonial.

AREA DE ALMACEN

El Area de Aimacén es la unidad organica encargada de recibir, verificar, registrar,
custodiar, clasificar y conservar temporalmente y luego distribuir los bienes
racionalmente.

El Area de Almacén, esta a cargo de un servidor publico, denominado Jefe del Area
de Almacén, quien depende funcional y jerarquicamente de la Unidad de Logistica.

Son funciones del Area de Almacén:
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1. Planificar y conducir la ejecucion de los procesos de almacén y distribucion de
los bienes de la entidad, de acuerdo a la normatividad vigente.

2. Presenciar, verificar y suscribir la conformidad sobre el ingreso de bienes a la

entidad.

Elaborar propuestas normativas que establezcan lineamientos para la

implementacion de las reglas vigentes en materia de almacén y distribucion.

Velar por la seguridad y mantenimiento del local y equipos de almacén.

Efectuar la distribucion de bienes conforme a la programacion establecida.

Coordinar la oportuna reposicién del stock.

Elaborar informes técnicos en el ambito de su competencia.

Controlar internamente el cumplimiento de los procesos de almacén y

distribucion.

Elaborar propuestas normativas que establezcan lineamientos para la

implementacion de las reglas vigentes en materia de almacén y distribucion.

10. Recibir los bienes adquiridos por la entidad, de parte de los proveedores,
conforme a las especificaciones técnicas requeridas por el érea usuaria y
cumplan las condiciones exigidas, contenidas en la documentacion
sustentatoria de la transaccién comercial realizada.

11. Clasificar de acuerdo a su naturaleza, los bienes recibidos a conformidad de
los proveedores, colocandolos en almacén.

12. Registrar cuantitativamente los bienes recibidos en las respectivas tarjetas de
control visible de almacén o Bind Card, actualizando permanentemente la
informacién contenida en ellas.

13. Controlar permanentemente los bienes en stock, evitando su pérdida o
sustraccion.

14. Entregar a las unidades usuarias, en forma adecuada y oportuna, los bienes
solicitados, para su uso o consumo inmediato, previa firma de la respectiva
PECOSA, de acuerdo a sus necesidades previamente programadas y
calendarizadas.

15. Conciliar los saldos del balance con los saldos de libro de margesi de bienes.

16. Mantener al dia la documentacién para su posterior confrontacion al momento
de realizar el inventario.

17. Mantener informados a la autoridad superior, sobre el movimiento diario en el
almacén de la Municipalidad.

18. Clasificar y codificar los materiales para su réapida identificacion.

19. Establecer el diagnéstico de seguridad para el resguardo y conservaciéon de
materiales puestos bajo su responsabilidad.

20. Proponer y remitir a la Sub Gerencia de Planeamiento y Presupuesto el
proyecto del Plan Operativo de su drea para cada afio fiscal y el cuadro de
necesidades correspondiente, asi como su proyecto de Perfil de Puesto (PP) y
el Manual de Procedimientos (MAPRO).

21. Realizar el inventario diario y periddico (semanal, Mensual) de los materiales
de almacén.

22. Oftras funciones especificas que le delegue la Alta Direccién o que le sean
dadas por las normas sustantivas.

w
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AREA DE CONTROL PATRIMONIAL

El Area de Control Patrimonial es la unidad organica encargada de realizar las
acciones legales, técnicas y administrativas pertinentes, tendientes a la
administracion integral, adquisicion, saneamiento y disposicién de bienes
patrimoniales de propiedad, que tengan asignados en uso. Garantiza que los actos
administrativos sobre bienes de propiedad de la Municipalidad protejan el interés
general.
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Articulo 78° El A[ea de Control Patrimonial, esta a cargo de un servidor publico denominado Jefe
del Area de Control Patrimonial, quien depende funcional y jerarquicamente de la
Unidad de Logistica.

Articulo 79°

Articulo 80°

Articulo 81°

Articulo 82°

Son funciones del Area de Control Patrimonial:

1.

2.

10.

11.
12.

13.

—4
15.

16.

Planificar y conducir la ejecucion de los procesos de control de los bienes de la
entidad, de acuerdo a la normativa vigente.

Ejecutar y validar las actividades de control patrimonial, de acuerdo a la
normativa vigente.

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

Otorgar la conformidad del bien respaldado, previos informes técnicos del drea
competente.

Proponer normativas para su aprobacion, que establezcan lineamientos para
la implementacion de las reglas vigentes en materia de control de bienes.
Mantener actualizado el control de mantenimiento, correctivo y preventivo de
las maquinarias y vehiculos de propiedad de la Municipalidad.

Controlar el uso de los bienes municipales, cautelando por su correcta
utilizacion.

Controlar y ejecutar almacenamiento de bienes equipos, unidades mobviles,
maquinaria pesada, vehiculos pesados y pequefios para evitar los riesgos,
accidentes, incendio y aleatorios, hurto y asaltos, etc.

Controlar la salida, y entrada de los bienes, maquinarias y vehiculos mediante
BITAGORA.

Planificar, organizar, controlar y mantener actualizado el inventario fisico de los
bienes, muebles, inmuebles, equipos, maquinarias y vehiculos de propiedad
municipal.

Asignar a cada unidad organica de la municipalidad los muebles, equipos,
magquinarias y vehiculos necesarios para el cumplimiento de sus funciones.
Coordinar con las demas areas orgéanicas para la realizacién éptima y efectiva
de los respectivos inventarios y control patrimonial.

Efectuar el saneamiento fisico legal de los inmuebles de propiedad de la
Municipalidad, conforme a la normatividad vigente, debiendo publicar en la
pagina Web institucional la relacion de bienes y actos de materia de
saneamiento. Asimismo, actualizar los registros en el Margesi de bienes
Informar periédicamente sobre las variaciones de bienes de la Municipalidad.
Proponer y remitir a la Sub Gerencia de Planeamiento y Presupuesto el
proyecto del Plan Operativo de su drea para cada afio fiscal y el cuadro de
necesidades correspondiente, asi como su proyecto de Perfil de Puesto (PP) y
el Manual de Procedimientos (MAPRO).

Ofras funciones especificas que le delegue la Alta Direccion o que le sean
dadas por las normas sustantivas.

UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

La Unidad de Recursos Humanos es la unidad organica encargada de la gestion de
personal y programas laborales de la Municipalidad de acuerdo a la legislacién
vigente.

La Unidad de Recursos Humanos, estd a cargo de un servidor publico, quien
depende funcional y jerarquicamente de la Sub Gerencia de Administracion y
Finanzas.

Son funciones de la Unidad de Recursos Humanos:
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10.
11.
12.
13.

14.
15.

16.

17.

21

22.
23.

24.

Ejecutar e implementar las disposiciones, lineamientos, instrumentos o
herramientas de gestién establecida por Servir y por la Entidad.

Formular lineamientos y politicas para el desarrollo del plan de gestién de
personas y el optimo funcionamiento del sistema de gestion de recursos
humanos, incluyendo la aplicacion los indicadores de gestion.

Supervisar, desarrollar y aplicar iniciativas de mejora continua en los procesos
que conforman el sistema de gestién de recursos humanos.

Mantener y actualizar el estudio cualitativo y cuantitativo de la provisién de
personal al servicio de la entidad de acuerdo a las necesidades institucionales.
Gestionar los perfiles de puestos de cada 6rgano y unidad organica de la
Municipaiidad.

Administrar y mantener actualizado en el ambito de su competencia el Registro
Nacional de Personal del Servicio Civil y el Registro Nacional de Sanciones de
Destitucidon y Despido que io integra.

Administrar los procesos de reclutamiento, seleccién, contratacién e induccion
del personal, acorde con las politicas de la Municipalidad.

Administrar los programas de bienestar social para el personal, con un enfoque
de promocidn social, educativo y preventivo.

Emitir relacion de funcionarios y servidores publicos obligados a presentar
Declaracion Jurada de Ingresos y Bienes y Rentas y su registro respectivo en
linea en el Portal Institucional de la Contraloria General de la Republica dentro
de los plazos establecidos, asi como gestionar su publicacion conforme a la
normativa vigente.

Elaborar y proponer a la Alta Direccién la politica remunerativa de la
Municipalidad, dentro del marco de los limites presupuestales.

Dirigir las actividades disciplinarias y sancionadoras a cargo de la Secretaria
Técnica.

Formular el Cuadro de Puestos dela Entidad (CPE) y/o el Presupuesto Analitico
de Personal.

Formular el Manual de Clasificador de Cargos y Manual de Perfiles de Puestos
de la entidad.

Conducir el proceso de gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Resolver Expedientes Administrativos de indole laboral y emitir el proyecto del
acto administrativo respectivo de conformidad a las normas legales vigentes.
Elaborar planillas de pago y realizar el compromiso de las Planillas Unicas de
Remuneraciones a través del Sistema Integrado de Administracion Financiera-
SIAF.

Planificar y evaluar las propuestas de rotacion, promocion, contratacién y cese
del personal, en funcién del perfil del cargo y competencias del trabajador, de
acuerdo a las normas y procedimientos establecidos.

Administrar y ejecutar los procesos de remuneraciones y estimulos, asi como
los de control de asistencia y permanencia del personal.

Participar en el procedimiento de las negociaciones colectivas con las
organizaciones sindicales y administrar las relaciones laborales en la
Municipalidad.

Representar al Alcalde ante el Ministerio de Trabajo y Promocién del Empleo
(MINTRA), Autoridad Nacional de Servicio Civil (SERVIR), en las diversas
gestiones y diligencias que corresponde.

Implementar estrategias para mejorar el clima laboral y el buen trato a los
trabajadores, que contribuya a prestar servicios de calidad a los ciudadanos.
Elaborar propuesta de Politica de incentivos orientado al personal.

Proponer y remitir a la Sub Gerencia de Planeamiento y Presupuesto el
proyecto del Plan Operativo de su drea para cada ario fiscal y el cuadro de
necesidades correspondiente, asi como su proyecto de Perfil de Puesto (PP)y
el Manual de Procedimientos (MAPRO).

Oftras funciones especificas que le delegue la Alta Direccion o que le sean
dadas por las normas sustantivas.
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Articulo 83°

Articulo 84°

Articulo 85°

Articulo 86°

Articylo 89°

La Unidad de Recursos Humanos, para el cumplimiento de sus funciones, cuenta
con la siguiente unidad organica:

» Area de Escalafon.

AREA DE ESCALAFON

El Area de Escalafén, es la unidad organica encargada de realizar las actividades
de registro de antecedentes laborales de los funcionarios, servidores publicos de la
Municipalidad Distrital de Daniel Hernandez.

El Area de Escalafén, esta a cargo de un servidor publico, denominado Jefe del
Area de Escalafén, quien depende funcional y jerarquicamente de la Unidad de
Recursos Humanos.

Son funciones del Area de Escalafon:

Elaborar la programaciéon anual de actividades a su cargo.

Organizar, mantener actualizado el registro de las fichas escalafonarias y llevar
el archivo de las carpetas personales de todos los servidores publicos activos
y cesantes de la Municipalidad-

Mantener actualizado las fichas de escalafén y carpetas de curriculo vitae
ordenados en forma alfabética.

Sistematizar los datos actualizados en el sistema de escalafén.

Emitir opinién técnica e informes para el otorgamiento de beneficios por
diferentes conceptos; remuneracion familiar, afios de servicios, gratificaciones
y otros.

Adoptar las medidas de seguridad necesarias para la conservacion y buen
estado de los legajos personales

Otras funciones especificas que le delegue la Alta Direccién o que le sean
dadas por las normas sustantivas.

UNIDAD DE ADMINISTRACION Y FISCALIZACION TRIBUTARIA

La Unidad de Administracion y Fiscalizacién Tributaria es el 6rgano encargado de
organizar y administrar el proceso de determinacion de tributos, el de recaudacion
en la via ordinaria, coactiva y fiscalizacion de las obligaciones tributarias de los
contribuyentes.

La Unidad de Administracion y Fiscalizacién Tributaria, esta a cargo de un servidor
publico, quien depende funcional y jerérquicamente de la Sub Gerencia de
Administracion y Finanzas.

Son funciones de la Unidad de Administracion y Fiscalizacion Tributaria:

1.

2.

Disefar y proponer politicas, normas y planes que permitan el cumplimiento de
las obligaciones tributarias municipales de los contribuyentes del distrito.
Ejecutar y validar las actividades de gestidon tributaria, de acuerdo a la
normativa vigente.

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

Hacer seguimiento y proponer las mejoras oportunas en los procesos de
gestion tributaria, en el ambito de su competencia.

Atender las consultas y solicitudes de los usuarios, en base a los
procedimientos y normativa establecida en el ambito de su competencia.
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6. Establecer indicadores para la evaluacion de resultados y disponer ajustes en
la ejecucion de los procedimientos de registro, fiscalizacion, control y gestion
de cobranza para asegurar su eficacia.

7. Controlar el analisis y conciliacion diaria de los ingresos por pagos efectuados
por los tributos que administra, estableciendo la cuadratura entre lo emitido y
lo cobrado, a fin de garantizar la conformidad de los mismos.

8. Establecer el rendimiento de cobranza mensual y anual de la deuda tributaria
y no tributaria, determinando los saldos pendientes de cobranza, asi como
efectuar la conciliacion mensual de cuentas con la Unidad de Contabilidad.

9. Supervisar el proceso de emision, asi como la actualizacién anual de las
declaraciones juradas y la liquidacion del impuesto predial y arbitrios
municipales de los contribuyentes.

10. Supervisar la correcta aplicacion de los diferentes sistemas de gestion
tributaria.

11. Proponer proyectos de ordenanzas, acuerdos, decretos, resoluciones y en
general toda norma necesaria para los fines de la unidad orgénica.

12. Formular, actualizar y proponer la normatividad interna de su competencia, a
través de reglamentos, directivas, manuales de procedimientos y otros
documentos, con el asesoramiento de la Sub Gerencia de Planeamiento y
Presupuesto, propendiendo a la mejora continua de la gestion.

13. Proponer y remitir a la Sub Gerencia de Planeamiento y Presupuesto el
proyecto del Plan Operativo de su drea para cada afio fiscal y el cuadro de
necesidades correspondiente, asi como su proyecto de Perfil de Puesto (PP)y
el Manual de Procedimientos (MAPRO).

14. Otras funciones especificas que le delegue la Alta Direccién o que le sean
dadas por las normas sustantivas.

La Unidad de Administracion y Fiscalizacion Tributaria, para el cumplimiento de sus
funciones, cuenta con la siguiente unidad orgénica:

> Area de Fiscalizacién Tributaria.

AREA DE FISCALIZACION TRIBUTARIA

El Area de Fiscalizacion Tributaria, es la unidad organica encargada de planificar,
organizar, dirigir y controlar las acciones de fiscalizacién destinadas a verificar el
cumplimiento de las obligaciones tributarias municipales sustanciales y formales.

El Area de Fiscalizacion Tributaria, esté a cargo de un servidor publico, denominado
Jefe del Area de Fiscalizacion Tributaria, quien depende funcional y jerdrquicamente
de la Unidad de Administracion y Fiscalizacion Tributaria.

Son funciones del Area de Fiscalizacién Tributaria:

1. Efectuar la fiscalizacion y verificacion del correcto y oportuno cumplimiento de
obligaciones tributarias.

2. Planificar, organizar, dirigir y controlar las acciones o camparias de fiscalizacion
orientadas a detectar omisos. Subvaluadores e infractores de las obligaciones
tributarias municipales.

3. Emitir los valores tributarios como producto de la fiscalizacion y verificacion
efectuadas a las obligaciones tributarias.

4. Verificar y controlar en forma discrecional, selectiva y segmentada la veracidad
de la informacién declarada por los contribuyentes en el registro de
contribuyentes y predios.

5. Proponer mejoras en el sistema informatico relacionados con la fiscalizacién
tributaria.
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10.

11.

Coordinar con las éareas organicas internas de la municipalidad la entrega de
base de datos relacionados a nomenclaturas de vias, informacion catastral,
licencias de habilitacién urbana y edificacion, licencias de funcionamiento, y
otros que contribuyan a la fiscalizacion tributaria.

Absolver las consultas u observaciones de los contribuyentes durante los
procesos de fiscalizacion tributaria.

Elaborar los informes sobre procesos de fiscalizacion tributaria, archivamiento
de los papeles de trabajo y la documentacion sustentatoria de los procesos de
fiscalizacion ejecutados.

Proponer y remitir a la Sub Gerencia de Planeamiento y Presupuesto el
proyecto del Plan Operativo de su drea para cada afio fiscal y el cuadro de
necesidades correspondiente, asi como su proyecto de Perfil de Puesto (PP) y
el Manual de Procedimientos (MAPRO).

Controlar y supervisar los valores (boleto o ticket) generados por la prestacion
de los servicios de uso feria comercial, estacion vehicular entre otros

Otras funciones especificas que le delegue la Alta Direccion o que le sean
dadas por las normas sustantivas.

Para el mejor cumplimiento de sus funciones el Area de Fiscalizacion Tributaria
tienen a su cargo a la Policia Municipal.

Son funciones de la Policia Municipal:

1.

2.

Brindar el apoyo correspondiente destinado a hacer cumplir las ordenanzas,
resoluciones, edictos y demas disposiciones municipales vigentes.

Disuadir y evitar situaciones violentas, tales como desordenes publicos
ocasionados por comerciantes que invaden la via pdblica o personas que no
respeten las disposiciones municipales.

Realizar el control del uso de la via publica para fines de actividades del
comercio ambulatorio.

Cumplir las disposiciones municipales en las intervenciones de comiso.
Apoyar en el cumplimiento de las disposiciones municipales que regulen los
espectéculos y las actividades culturales, sociales, en resguardo de la moral,
las buenas costumbres y seguridad publica.

Participar en operativos nocturnos para hacer cumplir las disposiciones
municipales, asi como apoyar en el control de espectéculos publicos no
deportivos.

Apoyar el trabajo de campo orientado a verificar y controlar que los
establecimientos comerciales cuenten con las respectivas licencias de
funcionamiento pudiendo emitir las notificaciones de cargo que den inicio a los
procedimientos sancionadores que el caso amerite.

Realizar inspecciones y verificaciones de los establecimientos para el
otorgamiento de licencias y autorizaciones.

Controlar las actividades relacionadas con fiestas patronales, religiosas,
deportivas, culturales y sociales.

Ofras funciones que se le imparte mediante la autoridad superior de la
Municipalidad.

UNIDAD DE EJECUTORIA COACTIVA

La Unidad de Ejecutoria Coactiva es la unidad orgénica encargada del
procedimiento coercitivo de la cobranza de adeudos tributarios y administrativos, asi
como de las obligaciones de hacer y no hacer.
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La Unidad de Ejecutoria Coactiva, esta a cargo de un servidor publico, quien
depende funcional y jerarquicamente de la Sub Gerencia de Administracién y
Finanzas.

Sus funciones de la Unidad de Ejecutoria Coactiva;

1.

2.

10.
.
12.
13.
14.
15.

16.

17.

18.

Planificar y conducir la ejecucion de las actividades de ejecucién coactiva de
acuerdo a la normativa vigente

Ejecutar y validar las actividades de ejecucion coactiva, de acuerdo a la
normativa vigente.

Elaborar propuestas normativas que establezcan lineamientos para la
implementacién de las reglas vigentes en materia de ejecucion coactiva.
Emitir la resolucion de inicio del procedimiento de ejecucién coactiva una vez
que hubiera sido calificado y notificado el acto administrativo, en donde consta
que la obligacién es exigible coactivamente.

Emitir todas las resoluciones que correspondan al impulso del proceso coactivo
hasta su conclusion.

Atender las consultas y solicitudes de los usuarios, en base a los
procedimientos y normativa establecida en el ambito de su competencia.
Elaborar y proponer opinion e informes técnicos en el ambito de su
competencia.

Aplicar las medidas cautelares y los actos de ejecucion forzosa que establecen
la Ley del Procedimiento de Ejecucién Coactiva y su Reglamento, las
Ordenanzas, Leyes y otras normas respecto a las deudas, multas tributarias y
obligaciones de hacer y no hacer, transferidas a la Sub Gerencia de Ejecutoria
Coactiva.

Requerir a las unidades organicas que corresponda, la informacién necesaria
a fin de determinar la procedencia de la suspension del Procedimiento de
Ejecucion Coactiva.

Llevar un registro y archivo fisico-digitalizado de las actuaciones realizadas en
el procedimiento de ejecucion coactiva.

Ejecutar las garantias o compromisos ofrecidos por los obligados de acuerdo
alaley.

Mantener calificada la deuda u obligacién de hacer y no hacer, sujeta al
Procedimiento de Ejecucién Coactiva.

Elaborar proyectos de normas y directivas, de su competencia, para la mejor
aplicacion de los procedimientos coactivos.

Revisar y presentar informes sobre documentos de contenido tributario y
administrativo que le sean enviados para opinion.

Proponer estrategias para la mejor aplicacién de la cobranza coactiva hasta su
ejecucion,

Coordinar la conciliacién de saldos de cuentas por cobrar de deudas en
proceso de ejecucién coactiva con la Unidad de Contabilidad, la Sub Gerencia
de Administracién y Finanzas y la Oficina de Informatica.

Proponer y remitir a la Sub Gerencia de Planeamiento y Presupuesto el
proyecto del Plan Operativo de su area para cada afio fiscal y el cuadro de
necesidades correspondiente, asi como su proyecto de Perfil de Puesto (PP) y
el Manual de Procedimientos (MAPRO).

Oftras funciones especificas que le delegue la Alta Direccion o que le sean
dadas por las normas sustantivas.

CAPITULO VIl

DE LOS ORGANOS DE ASESORAMIENTO

SUB GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA
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Articulo 101° Son funciones generales de la Sub Gerencia de Asesoria Juridica:

1. Planificar y conducir la ejecucién de los procesos de asesoria juridica, de
acuerdo a la normativa vigente.

2. Absolver consultas y emitir informes ante requerimientos de la Gerencia
Municipal y de los demas 6rganos y unidades organicas de la Municipalidad en
los asuntos que el fundamento juridico de la pretension sea razonablemente
discutible o los hechos sean controvertidos juridicamente y, que tal situacion
no pueda ser dilucida por el propio instructor.

3. Revisar y proponer la normatividad especifica de orden institucional para la
mejora de la gestion municipal, conforme a la legislacion general vigente.

4. Interpretar las normas legales de observancia obligatoria por la Municipalidad.

5. Informar oportunamente a las unidades organicas competentes sobre
modificaciones legales e implicancias que puedan tener en el desempefic de
sus funciones.

6. Proponer proyectos de normas municipales para la actuacion diligente, eficaz
y sobre la base del principio de legalidad por parte de la autoridad
administrativa.

7. Llevar un registro sistematizado de las normas legales Municipales actualizado.

8. Emitir opinién legal sobre proyectos de normativa y asuntos juridicos en la
entidad.

9. Proceder al visado de las Resoluciones que deben ser suscritas por el Alcalde
o el Gerente Municipal, en sefial de conformidad con la legalidad de dicho acto
administrativo.

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

11. Proponer y remitir a la Sub Gerencia de Planeamiento y Presupuesto el
proyecto del Plan Operativo de su drea para cada afo fiscal y el cuadro de
necesidades correspondiente, asi como su proyecto de Perfil de Puesto (PP)y
el Manual de Procedimientos (MAPRO).

12. Otras funciones especificas que le delegue la Alta Direccién o que le sean
dadas por las normas sustantivas.

SUB GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

La Sub Gerencia de Planeamiento y, Presupuesto es el 6rgano encargado de la
Gestion estratégica con pensamiento prospectivo y el asesoramiento al 6rgano de
Direccién en materia de Planeamiento Estratégico y Operativo, lineamientos de
politica institucional y, desarrollo del proceso presupuestario, de acuerdo a la
normatividad vigente; asi como de planificar, organizar, dirigir y controlar las
actividades de los sistemas de planeamiento, presupuesto y racionalizacion de la
Municipalidad.

La Sub Gerencia de Planeamiento y Presupuesto, estd a cargo de un servidor
publico, quien depende funcional y jerarquicamente de la Gerencia Municipal.

Articulo 104° Son funciones de la Sub Gerencia de Planeamiento y Presupuesto:

1. Planificar y conducir la ejecucion de los procesos de planeamiento estratégico
de la entidad de acuerdo a la normativa vigente.

2. Planificar y conducir la ejecucion de los procesos de cooperacion y gestion de
convenios con ofras entidades de acuerdo a la normativa vigente y
necesidades de articulacién con otras entidades.

3. Asesorar técnicamente a los érganos y unidades organicas de la entidad en
materia de planificacién, disefio de politicas, proceso presupuestario y en la
definicion de las metas y objetivos.
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23.

24,
25.

26.

Planificar y conducir la ejecucion de los procesos de planeamiento estratégico
de la entidad de acuerdo a la normativa vigente.

Planificar y conducir la ejecucién de los procesos de cooperacion y gestién de
convenios con otras entidades de acuerdo a la normativa vigente y
necesidades de articulacion con otras entidades.

Asesorar técnicamente a los 6rganos y unidades orgénicas de la entidad en
materia de planificacién, disefio de politicas, proceso presupuestario y en la
definicién de las metas y objetivos.

Planificar y conducir la ejecucion del proceso presupuestario de acuerdo a la
normativa vigente.

Ejecutar y validar las fases del proceso presupuestario de acuerdo a la
normativa vigente.

Atender las consultas y solicitudes de los usuarios, en base a los
procedimientos y normativa establecida en el ambito de su competencia.
Ejecutar y validar la modificacion presupuestaria en el nivel institucional y
funcional de acuerdo a la normativa vigente.

Remitir la Ficha de Anélisis Multianual de Gestién Fiscal al MEF, en la forma y
plazos establecidos.

Emitir 1a certificacion del crédito presupuestario segun corresponde.

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

Proponer la elaboracion y actualizacion de los instrumentos técnicos
normativos de Planificacion y gestién a la Alta Direccidén para su aprobacion.
Dirigir la formulacion del Plan Estratégico de Desarrollo del Distrito, en
coordinacion con el Consejo de Coordinacion Local Distrital.

Conducir y supervisar el proceso de formulacién del Presupuesto Participativo
basado en Resultados, en coordinacién con el Consejo de Coordinacion Local
Distrital.

Informar a la Gerencia Municipal los resultados logrados, respecto al
cumplimiento de los objetivos y metas, y la ejecucién de los proyectos
establecidos en el Plan Estratégico Institucional y en el Plan Operativo
Institucional.

Evaluar la ejecucion presupuestaria en funcion a las metas previstas en el Plan
Operativo Institucional (POI), proponiendo las modificaciones necesarias y las
politicas y acciones para una adecuada utilizacion de los recursos municipales.
Supervisar y Monitorear las reglas fiscales y metas de convergencia.
Proponer modificaciones a la estructura organica de la Municipalidad, cuando
sea necesaria. "
Proponer y supervisar la elaboracién y/o actualizacion del Texto Unico de
Procedimientos Administrativos (TUPA).

Planear, dirigir y controlar el estudio, desarrolio y aplicacion de programas de
mejora y redisefio de procesos, asi como proponer, mantener y ejecutar la
metodologia de reingenieria y/o mejoramiento continuo de los procesos.
Otorgar conformidad a los instrumentos técnicos normativos de planificacién y
gestion, en coordinacion con los 6rganos Municipales; asi como su adecuacion
de acuerdo a la normatividad vigente.

Administrar toda la Informacion que se procese en el sistema de informacion
mecanizado con que cuente la unidad organica, para el mejor cumplimiento de
sus funciones.

Proponer normativas para su aprobacion, que establezcan lineamientos para
la implementacién de las reglas vigentes en materia de presupuesto.
Programar y coordinar las actividades de procesos participativos en materia de
presupuesto publico.

Emitir resoluciones en los actos administrativos de su competencia.

Resolver en primera instancia los actos impugnatorios de su competencia
segun sea el caso.

Proponer y remitir a la Gerencia Municipal, el proyecto del Plan Operativo
Institucional para cada afio fiscal y el cuadro de necesidades correspondiente,
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asi como su proyecto de Perfil de Puesto (PP) y el Manual de Procedimientos

(MAPRO).

27. Coordinar la elaboracion del presupuesto Institucional de Apertura (PIA),
concordante con el POI, incluyendo asignaciones para la gestion de riesgo de
desastres.

28. Ejercer la secretaria técnica del grupo de Trabajo de la Gestidn del Riesgo de
Desastres de la jurisdiccion.

29. Ofras funciones especificas que le delegue la Alta Direccién o que le sean
dadas por las normas sustantivas.

La Sub Gerencia de Planeamiento y Presupuesto para el cumplimiento de sus
funciones cuenta con las siguientes unidades orgéanicas:

Oficina de Programacién Multianual de Inversiones.

» Oficina de Informatica.

OFICINA DE PROGRAMACION MULTIANUAL DE INVERSIONES

La Oficina de Programacion Multianual de Inversiones, es la unidad organica
encargada de administrar los Proyectos bajo el Sistema Nacional de Programacion
Multianual y Gestidn de Inversiones, asi como de promover la Inversion Publica y
Privada, conforme a la normatividad vigente.

La Oficina de Programacién Multianual de Inversiones, esta a cargo de un servidor
publico, denominado Jefe, quien depende funcional y jerarquicamente de la Sub
Gerencia de Planeamiento y Presupuesto.

Son funciones de la Oficina de Programacién Multianual de Inversiones:

1. Elaborar el PMI del Gobierno Local, en coordinacion con las UF, y EUI
respectivas, presentandolo al Organo Resolutivo para su aprobacion, para tal
efecto tendran en consideracion las politicas sectoriales nacionales que
correspondan.

2. Proponer al Organo Resolutivo los criterios de priorizacion de la cartera de
proyectos, incluidos aquellos en continuidad de inversiones y las brechas
identificadas, a considerarse en el PMI, los cuales debe tener en consideracion
los objetivos nacionales, los planes sectoriales nacionales, los planes de
desarrollo concertados y ser concordante con las proyecciones del Marco
Macroeconémico Multianual cuya desagregacion coincide con la asignacion
total de gastos de inversion establecida por el Sistema Nacional de
Presupuesto.

3. Verificar que la inversion a ejecutarse se enmarque el PMI.

4. Elaborar y actualizar, cuando corresponda, la cartera de proyectos de inversion
priorizada.

5. Informar a la Direccion General de Endeudamiento y Tesoro Publico del
Ministerio de Economia y Finanzas sobre los proyectos de Inversion a ser
financiados con recursos provenientes de operaciones de endeudamiento
publico mayores a un (01) afio o que cuenten con el aval o garantia financiera
del Estado, solicitando su conformidad como requisito previo a su incorporacion
en el PML.

6. Registrar a los érganos que realizaran las funciones de UF y UEI, asi como a
sus responsables en el aplicativo que disponga la Direccion General de
Programacion Multianual de Inversiones.

7. Realizar el seguimiento de las metas de producto e indicadores de resultados
previstos en el PMI, realizando reportes semestrales y anuales, los cuales
deben publicarse en el portal institucional.
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10.
1.

12.

13.

Monitorear el avance de la ejecucion de las inversiones, realizando reportes en
el Sistema de Seguimiento de Inversiones.

Realizar la evaluacion ex post de los proyectos de inversion, que cumplan con
los criterios que sefiale la Direccion General de Programacion Multianual de
Inversiones, cuyos resultados se registran en el Banco de Inversiones.
Presentar al Ministerio de Economia y Finanzas el Programa Multianual de
Inversiones, antes del 30 de marzo de cada afio fiscal.

Informar a los sectores sus PMI en lo que corresponda a la responsabilidad
funcional de cada sector.

Proponer y remitir a la Sub Gerencia de Planeamiento y Presupuesto el
proyecto del Plan Operativo de su érea para cada afio fiscal y el cuadro de
necesidades correspondiente, asi como su proyecto de Perfil de Puesto (PP) y
el Manual de Procedimientos (MAPRO).

Otras funciones especificas que le delegue la Alta Direccion o que le sean
dadas por las normas sustantivas.

OFICINA DE INFORMATICA

La Oficina de Informatica, esté a cargo de un servidor publico, denominado Jefe de
la Oficina de Informatica, quien depende funcional y jerarquicamente de la Sub
Gerencia de Planeamiento y Presupuesto.

Son funciones de la Oficina de Informatica:

1.

10.

Planificar, organizar, dirigir e integrar el desarrolio de sistemas informaticos, el
uso de las tecnologias de la informacién y de conectividad para la
Municipalidad.

Realizar el soporte técnico y el mantenimiento preventivo y correctivo de los
equipos informaticos en la entidad.

Realizar la instalacién y validacion de la operatividad de los sistemas de
informacién en coordinacion con las otras unidades organicas.

Planificar, organizar, dirigir, controlar e integrar las acciones relacionadas con
la administracion y seguridad de las redes y base de datos de informacién de
la gestién municipal, efectuando las correspondientes copias de respaldo de la
informacién.

Elaborar e implementar metodologias y normas estandares para el desarrolio
y mantenimiento de aplicaciones del sistema informatico municipal,
administrando la capacidad de almacenamiento y disponibilidad de recursos de
la red, asi como formular la metodologia que permita alcanzar elevados niveles
de productividad y eficiencia.

Elaborar y evaluar el plan operativo informatico POI de acuerdo a las normas
vigentes.

Elaborar el Plan de Contingencia de Informatica en todos sus niveles,
Controlar los sistemas de comunicacion en la red informatica municipal,
desarrollando los sistemas de intranet, internet, extranet u otros que determine
el avance tecnoldgico y facilite la gestién municipal y la prestacion de servicios
y la comunicacion con los ciudadanos.

Emitir opinién técnica en concordancia con las normas técnicas y estandares
municipales para la adquisicién e implementacién de equipos informaticos,
software u otros de tecnologia informatica, estando a cargo de la configuracién
e instalacion de equipos de computo y software adquirido o desarrollados en la
institucién, en las relaciones de trabajo de los usuarios.

Proponer y remitir a la Sub Gerencia de Planeamiento y Presupuesto el
proyecto del Plan Operativc de su area para cada afio fiscal y el cuadro de
necesidades correspondiente, asi como su proyecto de Perfil de Puesto (PP) y
el Manual de Procedimientos (MAPRO).
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La Sub Gerencia de Infraestructura, Desarrollo Urbano y Rural, es un 6rgano de
linea que tiene como objetivo proponer, conducir, supervisar, monitorear y controlar
los proyectos de inversion que se ejecutan dentro del distrito, diligenciando el
desarrollo y avance de los mismos, también es encargado de planificar, organizar,
conducir y controlar los planes, programas, proyectos y actividades que efectia la
Municipalidad en materia de desarrollo urbano, catastro, licencias de habilitacion
urbana y de edificacion, fiscalizacién en la ejecucion de los respectivos proyectos y
la recepcidn de obras de habilitacion urbana y la conformidad de obra y declaratoria
de edificacién, garantizando la calidad de vida y la seguridad juridica.

La Sub Gerencia de Infraestructura, Desarrollo Urbano y Rural, esta a cargo de un
servidor publico, denominado Sub Gerente, quien depende funcional vy
jerarquicamente de la Gerencia Municipal.

Son funciones de la Sub Gerencia de Infraestructura, Desarrollo Urbano y Rural:

1. Planificar y conducir la ejecucion de los procesos de formulacion,
implementacién y evaluacion de politicas publicas en materias de
infraestructura y/o de acceso a servicios pUblicos y desarrollo urbano.

2. Elaborar los expedientes Técnicos o documento equivalente para el proyecto
de Inversion, sujetandose a la concepcion técnica y dimensionamiento
contenidos en la ficha técnica o estudios de pre inversién segun sea el caso.

3. Elaborar el expediente técnico o documentos equivalentes para las inversiones
de optimizacién, de ampliacién marginal, de reposicion y de rehabilitacion,
teniendo en cuenta la informacion registrada en el Banco de inversiones

4. Aprobar los expedientes técnicos o documentos equivalentes para las
inversiones de optimizacién, de ampliaciobn marginal, de reposicion y de
rehabilitacion, sujetdndose a la concepcion técnica y dimensionamiento
contenidos en la ficha técnica o estudios de pre inversion

5. Mantener actualizada la informacién de la ejecucién de las inversiones en el
banco de Inversiones durante la fase de ejecucioén. En concordancia con la
ficha técnica o el estudio de pre inversion.

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

7. Proponer normativas internas para su aprobacion, que establezcan
lineamientos para su implementacion de las reglas vigentes en materia de
inversién.

8. Atender las consultas y solicitudes de los usuarios, en base a los
procedimientos y normativa establecida en el ambito de su competencia.

9. Supervisar la ejecucion fisica y financiera del proyecto de inversiones y de las
inversiones de optimizacién, de ampliacion marginal, de reposicion y de
rehabilitacion, sea que lo realice directa o indirectamente conforme a la
normatividad vigente en materia presupuestal y de contrataciones.

10. Presidir e Integrar el comité de seleccién de contrataciones de Obras Publicas,
Estudios etc., conforme a lo dispuesto en la normativa vigente,

11. Ejecutar el registro de las obras en ejecucion en el Sistema de Informacion de
Obras Publicas-INFOBRAS en el portal de la Contraloria General de la
Republica y otros sistemas aplicativos en coordinacion con demas Entidades
del Estado.

12. Evaluar y autorizar las prestaciones adicionales de obra y supervision segun la
normativa vigente.

13. Ejecutar el Programa Multianual de Inversiones, en el marco de la normatividad
vigente.

14. Evaluar y autorizar el pago de adelanto directo, adelanto para materiales,
valorizaciones periddicas, adicionales, reducciones de obras, ampliaciones de
plazo de obras.
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12.
13.
14.
15.
16.
7.
18.
19.
20.
21.

22

23.

24.

25.
26.

27.
28.

29.
30.
31.

32.

33.

Evaluar y autorizar las prestaciones adicionales de obra y supervisién segin la
normativa vigente.

Ejecutar el Programa Multianual de Inversiones, en el marco de la normatividad
vigente.

Evaluar y autorizar el pago de adelanto directo, adelanto para materiales,
valorizaciones periddicas, adicionales, reducciones de obras, ampliaciones de
plazo de obras.

Atender solicitudes de autorizacion para ejecucién de obras de instituciones
proveedoras de Servicios Bésicos: Redes de agua y alcantarillado, gas natural,
telefonia, etc., en forma temporal en areas de uso publico.

Planificar, organizar, dirigir y regular las actividades relacionadas con la
promocion y ejecucién de las habilitaciones urbanas y proyectos de
remodelacién urbana.

Emitir resoluciones, certificados de posesion u otros documentos relacionados
a los parametros urbanisticos y edificatorios y/o edificacion, segin su
competencia.

Aprobar los anteproyectos en consulta, asi como evaluar y suscribir los
certificados de finalizacion y/o conformidades de obra y declaraciones de
fabrica.

Dirigir, ejecutar y controlar los procesos y procedimientos catastrales, asi como
realizar el levantamiento de informacion catastral literal y gréfica en campo, y
el proceso periddico de actualizacién catastral.

Presidir las Comisiones Técnicas de Habilitacién Urbana y Edificaciones.
Realizar el saneamiento fisico y legal de las propiedades existentes de la
Municipalidad

Establecer programas de asesoria y capacitacion técnica y legal a la poblacién
0 asociaciones de vivienda, para el desarrolio adecuado y oportuno facilitando
los procesos de habilitacion urbana, planificacion urbana y catastro.

Coordinar con la Municipalidad Provincial, con la direccion Regional de Cuitura
0 a su solicitud, establecer limitaciones especiales debido a la necesidad de
conservacion de zonas monumentales y de edificios declarados monumentos
histéricos o artisticos de conformidad con las leyes sobre la materia y con las
ordenanzas sobre proteccion urbana y del patrimonio cultural.

Designar Inspectores Técnicos municipales, los cuales se encargaran de
efectuar el control urbano.

Revocar licencias urbanisticas de construccion.

Efectuar mantenimiento a los espacios publicos y a las edificaciones que les
corresponda administrar.

Resolver en primera instancia los recursos de reconsideracion interpuestos por
los administrados.

Supervisar el funcionamiento de las comisiones técnicas de habilitaciones
urbanas y calificadora de proyectos.

Autorizar y fiscalizar la ejecucion del plan de obras de servicios publicos o
privados que afecten o utilicen la via plblica o zonas aéreas, asi como sus
modificaciones previo cumplimiento de las normas sobre impacto ambiental.
Disponer la nomenclatura de avenidas, jirones, calles, pasajes, parques, plazas
y la numeracién predial. Normar, regular y otorgar autorizaciones, derechos y
licencias y fiscalizar las habilitaciones urbanas y licencias de edificaciones.
Disefiar y promover la ejecucion de programas municipales de vivienda para
las familias de bajos recursos

Proponer anteproyectos de Plan de desarrollo Urbano, Organizacion territorial,
zonificacion, usos de suelo, renovacion urbana, conservacion ambiental y otros
que estén dentro de su competencia y que requieren la aprobacidn del concejo
Municipal o de la Alcaldia.

Emitir los informes respectivos para la ratificacion o no de las habilitaciones en
concordancia con los procedimientos establecidos en el Reglamento Nacional
de Edificaciones y las Normas de Habilitaciones Urbanas.
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34. Promover la habilitacion urbana de las dreas rusticas consolidadas del distrito,
asi como orientar los procesos para el saneamiento de la propiedad y servicios
basicos de agua y desagie.

35. Proponer y remitir a la Sub Gerencia de Planeamiento y Presupuesto el
proyecto del Plan Operativo de su drea para cada afio fiscal y el cuadro de
necesidades correspondiente, asi como su proyecto de Perfil de Puesto (PP)y
el Manual de Procedimientos (MAPRO).

36. Otras funciones especificas que le delegue la Alta Direccion o que le sean
dadas por las normas sustantivas.

La Sub Gerencia de Infraestructura, Desarrollo Urbano y Rural, para el cumplimiento
de sus funciones cuenta con las siguientes unidades organicas:

Unidad de Estudios de Proyectos y Obras Publicas.

Unidad de Supervisién y Liquidaciones de Obras Publicas.
Unidad de Control Urbano, Licencias y Catastro.

Unidad de Gestion de Riesgo de Desastres y Defensa Civil.
Unidad del Area Técnica Municipal de Saneamiento.
Unidad de Transporte Urbano.

VVVVVYVY

UNIDAD DE ESTUDIOS DE PROYECTOS Y OBRAS PUBLICAS

La Unidad de Estudios de Proyectos y Obras Publicas, es unidad organica de linea,
responsable de asegurar que todos los proyectos de infraestructura publica y urbana
autorizados para su ejecucion estén debidamente ejecutados, concluidos, de que
se hayan cefido estrictamente a los parametros bajo los cuales fue otorgado la
viabilidad, asi como que estos hayan cumplido con los propésitos para los que
fueron concebidos y ejecutados.

La Unidad de Estudios de Proyectos de Obras Publicas, esta a cargo de un servidor
publico, quien depende funcional y jerarquicamente de la Sub Gerencia de
Infraestructura, Desarrollo Urbano y Rural.

Son funciones de la Unidad de Estudios de Proyectos y Obras Publicas:

1. Serresponsable de la fase de Formulacion y Evaluacion del ciclo de inversion.

2. Aplicar los contenidos, las metodologias y los parametros de formulacion,
aprobados por la DGPMI o por los sectores, segln corresponda, para la
formulacion y evaluaciéon de los proyectos de inversion cuyos objetivos que
estén directamente vinculados con los fines para los cuales fue creada la
entidad.

3. Elaborar las fichas técnicas y para los estudios de pre inversion, con el fin de
sustentar la concepcién técnica y el dimensionamiento de los proyectos de
inversion, para la determinacién de su viabilidad, teniendo en cuenta los
objetivos, metas de producto e indicadores de resultado previstos en la fase de
Programaciéon Multianual, asi como los recursos para la operacidon vy
mantenimiento de los activos generados por el proyecto de inversion y las
formas de financiamiento.

4. Registrar en el Banco de Inversiones los proyectos de inversion y las
inversiones de optimizaciéon, de ampliacion marginal, de reposicién y de
rehabilitacion.

5. Cautelar que las inversiones de optimizacién, de reposicion y de rehabilitacion,
no contemplen intervenciones que constituyan proyectos de inversion.

6. Aprobar las inversiones de optimizacion, de ampliacion marginal, de reposicion
y de rehabilitacién.

7. Declarar la viabilidad de los proyectos de inversién.
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8. Integrar el Comité de seleccion de Contrataciones para realizar estudios de pre
inversién, y/o Expediente Técnicos.

9. Proponer y remitir a la Sub Gerencia de Planeamiento y Presupuesto el
proyecto del Plan Operativo de su area para cada afio fiscal y el cuadro de
necesidades correspondiente, asi como su proyecto de Perfil de Puesto (PP) y
el Manual de Procedimientos (MAPRO).

10. Otras funciones especificas que le delegue la Alta Direccidén o que le sean
dadas por las normas sustantivas.

UNIDAD DE SUPERVISION Y LIQUIDACIONES DE OBRAS PUBLICAS

Articulo 118°

Articulo 119°

Wticulo 120°

Articulo 121°

La Unidad de Supervisién y Liquidaciones de Obras Publicas, es el 6rgano de linea,
responsable de supervisar los estudios, obras y proyectos que ejecuta la
Municipalidad, asi como de su liquidacion fisico - financiera.

La Unidad de Supervisién y Liquidaciones de Obras Publicas, esta a cargo de un
servidor publico, quien depende funcional y jerarquicamente de la Sub Gerencia de
Infraestructura, Desarrollo Urbano y Rural.

Son funciones de la Unidad de Supervision y Liquidaciones de Obras Publicas:

1. Planificar, organizar y dirigir las actividades a desarrollarse en la accién
supervision.

2. Controlar la correcta aplicacion y uso de los recursos financieros, materiales y
humanos en la ejecucion proyectos de inversion.

3. Programar, dirigir y controlar los procesos de liquidacion fisico financiero y
transferencia de obras.

4. Supervisar y evaluar los procesos constructivos y avances fisicos de las obras
por las diferentes modalidades, informando periédicamente los resultados,
asimismo consolidar la ejecucion anual de obras por contrata para la memoria
de gestidn y rendicion de cuentas.

5. Formular y controlar el cumplimiento de las normas, disposiciones legales,
directivas referidas a la supervisién y liquidacion de proyectos, asi como emitir
opinién técnica en el marco de su competencia.

6. Formular el acta de transferencia en coordinacién de las comisiones de
recepcion y liquidacion de obras de la Municipalidad, teniendo en cuenta la
Resolucién de la liquidacién fisica y financiera de la obra para su transferencia
final al sector correspondiente.

7. Evaluar la liquidacion fisico financiero de obras y proyectos por administracion
directa y contrata.

8. Proponer y remitir a la Sub Gerencia de Planeamiento y Presupuesto el
proyecto del Plan Operativo de su area para cada afio fiscal y el cuadro de
necesidades correspondiente, asi como su proyecto de Perfil de Puesto (PP) y
el Manual de Procedimientos (MAPRO).

9. Ofras funciones especificas que le delegue la Alta Direccién o que le sean
dadas por las normas sustantivas.

UNIDAD DE CONTROL URBANO, LICENCIAS Y CATASTRO

La Unidad de Control Urbano, Licencias y Catastro, es un 6érgano de linea que tiene
como objetivo orientar la transformacién, ocupacion y utilizacion del territorio,
organizando el espacio fisico y los usos del suelo de acuerdo a las estrategias de
desarrollo social, econémico y cultural con la finalidad de dotar a la poblacién de
adecuadas condiciones del habitat, encargado del planeamiento urbano del distrito
y de su desarrollo integral y arménico en el tiempo y en el espacio urbano distrital;
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liderar los procesos relativos a las autorizaciones para las edificaciones a iniciativa
de inversiones privados y publicos; crear y mantener actualizados el catastro.

Articulo 122° La Unidad de Control Urbano, Licencias y Catastro, esta a cargo de un servidor
publico, quien depende funcional y jerarquicamente de la Sub Gerencia de
Infraestructura, Desarrollo Urbano y Rural.

Articulo 123° Son funciones de la Unidad de Control Urbano, Licencias y Catastro:

1. Formular y promover el Plan de Esquema ordenamiento Urbano del distrito,
con sujecion al Plan de Desarrollo Concertado y a la normatividad vigente,
programar su implementacion en funcién de los recursos disponibles y de las
necesidades de la actividad empresarial.

2. Suspender las autorizaciones para la ejecucion de las obras de Habilitacién
Urbana y de Edificacion, unicamente en los casos en que se verifique
plenamente que esta fue expedida contraviniendo disposiciones vigentes.

3. Fijar los requisitos a que deberan sujetarse las obras en lo referente al uso de
la via publica, horario de trabajo, instalaciones provisionales, ingreso y salida
de materiales y condiciones para la proteccion del medio ambiente.

4. Ordenar la paralizacion de las obras que no estén ejecutados de acuerdo a los
proyectos aprobados y licencias otorgadas y exigir las correcciones
correspondientes.

5. Inspeccionar las obras que se ejecuten en su jurisdiccién, por medio de
profesionales calificados, verificando el cumplimiento de los proyectos
aprobados.

6. Comprobar que el proyecto ha sido ejecutado de acuerdo con los planos y
especificaciones aprobados en la oportunidad en que fue otorgada la licencia
de Habilitacion Urbana o de Edificacion, segun corresponda.

7. Mantener actualizada la informacién catastral del distrito y desarrollar
actividades que permitan el incremento de la base informativa del distrito, a
través del mantenimiento de la informacion predial, mantenimiento del
componente urbano, acopio y acondicionamiento de la informacién catastral y
la verificacién catastral.

8. Ordenar y ejecutar la demolicion parcial o total de una obra en los casos en
que exista discrepancia no subsanable con el proyecto aprobado.

9. Hacer cumplir, bajo apercibimiento de demolicién y multa, la obligaciéon de
conservar el alineamiento y retiro establecidos y la no sobrepasar la altura
maxima permitida en cada caso.

10. Hacer cumplir la obligacién de cercar propiedades, bajo apremio de hacerlo en
forma directa y exigir coactivamente el pago correspondiente, mas la multa y
los intereses de Ley.

11. Proponer y remitir a la Sub Gerencia de Planeamiento y Presupuesto el
proyecto del Plan Operativo de su area para cada ario fiscal y el cuadro de
necesidades correspondiente, asi como su proyecto de Perfil de Puesto (PP) y
el Manual de Procedimientos (MAPRO).

12. Elaborar planes urbanos considerando el mapa de peligros y amenazas de la
jurisdiccion.

13. Elaborar y actualizar el catastro urbano incluyendo las zonas de peligros y
amenazas, promoviendo una cultura de prevencion en la expansion urbana y
uso de suelo.

14. Otras funciones especificas que le delegue la Alta Direccidon o que le sean
dadas por las normas sustantivas.

UNIDAD DE GESTION DEL RIESGO DE DESASTRES Y DEFENSA CIVIL

Articulo 124° La Unidad de Gestion de Riesgo de Desastres y Defensa civil, es la unidad organica
responsable de planificar, organizar, dirigir, controlar, evaluar, implementar y
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Articulo 125°

Articulo 126°

ejecutar las politicas, planes programas y normas legales que regulen el Sistema
Nacional de Gestion de Riesgos de Desastres-SINAGERD, en el émbito de la
jurisdiccidn del Distrito de Daniel Hernandez.

La Unidad de Gestion del Riesgo de Desastres y Defensa Civil, esta a cargo de un
servidor publico, quien depende funcional y jerarquicamente de la Sub Gerencia de
Infraestructura, Desarrolio Urbano y Rural.

Son funciones de la Unidad de Gestion del Riesgo de Desastres y Defensa Civil:

ik

10.

11,

12.

Cumplir con el rol de Secretario Técnico del Grupo de Trabajo de la Gestion de
Riesgo de Desastres de la Municipalidad de Daniel Hernandez y de Ia
Plataforma Distrital de Defensa Civil.

Proponer, formular e implementar los instrumentos y acciones de planificacion
para la estimacién, prevencién, reduccién y reconstruccion del riesgo de
desastres en el Distrito, en preparacion de operaciones de emergencia, de
educacién comunitaria y planes de contingencia en armonia y con
asesoramiento y asistencia técnica del Centro Nacional de Estimacion
Prevencion, y Reduccién del Riesgo de Desastres — CENEPRED, en lo que
corresponde a los proceso de estimacion, prevencion y reduccion del riesgo y
con el Instituto Nacional de Defensa Civil INDECI, en lo que corresponde a los
procesos de preparacion, respuesta y rehabilitacion; verificando su articulacion
con las politicas a nivel regional, nacional e internacional en el marco del
proceso de descentralizacion y desarrollo sostenible.

Velar por la seguridad en edificaciones de las instalaciones del local municipal
elevando el respectivo informe técnico de la inspeccién realizada.

Coordinar con los Centros de Operaciones de Emergencia la evaluacién de
dafios y el andlisis de necesidades en caso de desastre, y generar las
propuestas pertinentes para la declaratoria del estado de emergencia.
Promover que las unidades organicas desarrollen e implementen politicas,
instrumentos y normativas relacionadas con la preparacién, respuesta y
rehabilitacién frente a las contingencias de defensa Civil.

Desarrollar estrategias de comunicacion, difusién y sensibilizacién a nivel local
sobre las politicas, normas, instrumentos de gestiéon y herramientas técnicas,
entre otras, para la preparacién, respuesta y rehabilitacién, en coordinacion con
las instituciones competentes.

Otorgar Informes o Certificados de Inspeccion Técnica de Seguridad en
Edificaciones — en todas las modalidades, de los establecimientos comerciales,
industriales y servicios, con y sin fines de lucro, conforme a la normatividad
vigente.

Emitir informes de Inspecciones Técnicas inopinadas de Seguridad en zonas o
estructuras de inminente riesgo y/o que atenten contra la seguridad de ia
ciudadania.

Coordinar y formular el Plan de Prevencion y Reduccion del Riesgo de
Desastres del Distrito, conforme a lo establecido en el D.S. N° 048-2011-PCM:
Reglamento de la Ley N° 29664 “Ley que crea el Sistema Nacional del Gestion
de Riesgo de Desastres”; y proponer a la Plataforma Distrital de Defensa Civil,
para su aprobacion en coordinaciéon con el Grupo de Trabajo de Gestion de
Riesgos de Desastres de la Municipalidad.

Promover y ejecutar acciones de capacitacion en Defensa Civil a nivel local,
orientadas a cambiar la conducta ciudadana y; organizar Brigadas de Defensa
Civil, para garantizar el cabal cumplimiento de las disposiciones municipales.
Identificar peligros, analizar las vulnerabilidades y estimar riesgos para las
medidas de prevencién mas efectivas, apoyandose en todas las entidades
técnico-cientificas de su ambito y, mantener inventariado todos los recursos en
general, aplicables a la Defensa Civil.

Ejecutar convenios en materia de Defensa Civil, con organismos nacionales
ylo extranjeros, previa aprobacion del Instituto Nacional de Defensa Civil
(INDECI).
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Articulo 127°

13.
14.

15.

18.

17.

Emitir resolucién en los actos administrativos de su competencia.

Centralizar la recepcion y custodia de ayuda material y ejecutar el Plan de
distribucién de ayuda en beneficio de los damnificados en caso de desastre.
Proponer y remitir a la Sub Gerencia de Planeamiento y Presupuesto el
proyecto del Plan Operativo de su drea para cada afo fiscal y el cuadro de
necesidades correspondiente, asi como su proyecto de Perfil de Puesto (PP)y
el Manual de Procedimientos (MAPRO).

Capacitar y asistir técnicamente a los distintos érganos y unidades organicas
para incluir los riesgos de desastres en la planificacion estratégica y operativa
que corresponde.

Otras funciones especificas que le delegue la Alta Direccién o que le sean
dadas por las normas sustantivas.

UNIDAD DEL AREA TECNICA MUNICIPAL DE SANEAMIENTO

La Unidad del Area Técnica Municipal de Saneamiento, es la encargada de
monitorear, supervisar, fiscalizar y brindar asistencia y capacitacion técnica a los
prestadores de los servicios de agua y saneamiento en el medio local.

La Unidad del Area Técnica Municipal de Saneamiento, esta a cargo de un servidor
publico, quien depende funcional y jerdrquicamente de la Sub Gerencia de
Infraestructura, Desarrollo Urbano y Rural.

Son funciones de la Unidad del Area Técnica Municipal de Saneamiento:

1.

2.

10.

11.

12.

13.

Planificar y promover el desarrollo de los servicios de saneamiento en el
distrito, de conformidad con las Leyes y reglamentos sobre la materia.
Programar, coordinar, ejecutar y supervisar las acciones relacionadas con los
servicios de saneamiento del distrito.

Velar por la sostenibilidad de los servicios de saneamiento existentes en el
distrito.

Administrar los servicios de saneamiento del distrito a través de los operadores
especializados, organizaciones comunales o directamente.

Promover la formacion de organizaciones comunales, comités u otras formas
de organizacién para la administracién de los servicios de saneamiento,
reconocerlas y registralas.

Brindar asistencia técnica y supervisar a las organizaciones comunales
administradoras de servicios de saneamiento del distrito.

Programar, dirigir y ejecutar campafas de educacion sanitaria y cuidado del
agua.

Resolver en su instancia administrativa los reclamos de los usuarios de los
servicios de saneamiento.

Disponer las medidas correctivas que sean necesarias respecto al
cumplimiento de las obligaciones de las organizaciones comunales, como las
JASS.

Evaluar en coordinacion con el Ministerio de Salud la calidad del agua que
brindan los servicios de saneamiento existentes en el distrito.

Operar y mantener actualizado el registro de coberturas y estado situacional
de los servicios de saneamiento.

Brindar apoyo técnico en la formulaciéon de proyectos e implementacion de
proyectos integrales de agua y saneamiento, en sus componentes de
infraestructura, educacién sanitaria, administracion, operacién y mantenimiento
y en aspectos ambientales.

Presentar ante la instancia competente la informacién que corresponda a ser
presentada o publicada en cumplimiento de las normas de transparencia.
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Articulo 130°

Articulo 133°

14. Elaborar la memoria anual de la unidad orgéanica a su cargo y presentarla a la
oficina inmediata superior hasta el Gltimo dia habil del mes de enero del afio
siguiente.

15. Proponer la mejora de procesos y de procedimientos en su area, propendiendo
a la mejora continua de los mismos a través de Directivas y Manuales de
Procedimientos, elaborados en coordinacion con las areas competentes.

16. Proponer y remitir a la Sub Gerencia de Planeamiento y Presupuesto el
proyecto del Plan Operativo de su area para cada afio fiscal y el cuadro de
necesidades correspondiente, asi como su proyecto de Perfil de Puesto (PP) y
el Manual de Procedimientos (MAPRO).

17. Otras funciones especificas que le delegue la Alta Direccidn o que le sean
dadas por las normas sustantivas.

UNIDAD DE TRANSPORTE URBANO

La Unidad de Transporte Urbano, es un érgano encargado de dirigir, controlar las
actividades y acciones en materia de transporte, circulacién, transito y seguridad
vial en el distrito.

La Unidad de Transporte Urbano esta a cargo de un servidor publico, quien depende
funcional y jerérquicamente de la Sub Gerencia de Infraestructura, Desarrollo
Urbano y Rural.

Son funciones de la Unidad de Transporte Urbano:

—

Establecer la nomenclatura y sefializacion de calles y vias de acuerdo con la

regulacion vigente.

Otorgar licencias para la circulacion de vehiculos menores y demas, de

acuerdo con lo establecido en la regulacién provincial.

Ejecutar programas y camparas de educacion vial.

Ejecutar acciones de sefializacion vertical y horizontal en la zona urbana.

Realizar las coordinaciones con las autoridades de la Municipalidad Provincial,

sobre el servicio de transporte urbano, racionalizando el uso de calles y medios

de circulacién vehicular.

6. Normar y reglamentar el parque de vehiculos menores (Bicicletas, triciclos,
motos y analogos), condiciones de uso, especificaciones técnicas y registro de
propiedad vehicular.

7. Coordinar con la Gerencia, las autorizaciones de ubicaciéon de terminales
terrestres y paraderos a nivel distrital.

8. Planificar y ejecutar con el apoyo de la Policia Nacional, los operativos de
superyvisién de vehiculos.

9. Establecer medidas de control de toda clase de ruidos a nivel distrital.

10. Formular el plan regulador de circulacion vial para el distrito de Daniel
Hernandez, en coordinacion con la Municipalidad provincial.

11. Proponer y remitir a la Sub Gerencia de Planeamiento y Presupuesto el
proyecto del Plan Operativo de su drea para cada afio fiscal y el cuadro de
necesidades correspondiente, asi como su proyecto de Perfil de Puesto (PP) y
el Manual de Procedimientos (MAPRO).

12. Otras funciones especificas que le delegue la Alta Direccidon o que le sean

dadas por las normas sustantivas.

N

orw

SUB GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y SOCIAL

La Sub Gerencia de Desarrollo Econdémico y Social, es el Organo de linea,
encargado de desarrollar las actividades relacionadas con la Promocién del

52




Municipalidad Distrital de
Daniel Hernandez

Articulo 134°

Articulo 135°

Desarrollo Econémico Local, con incidencia en el micro y pequefia empresa, a
través de planes de desarrollo econdémico, asi mismo como el desarrollo social de
la poblacién.

La Sub Gerencia de Desarrollo Econémico y Social, estd a cargo de un servidor
publico denominado Sub Gerente, quien depende funcional y jerarquicamente de la
Gerencia Municipal.

Son funciones de la Sub Gerencia de Desarrollo Econémico y Social:

1.

10.
11.
12.
13.
14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Planificar y conducir la ejecucién de los procesos de formulacion,
implementacién y evaluaciéon de politicas publicas en materias de desarrollo
econdémico y social.

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

Ejecutar actividades de apoyo directo e indirecto a la actividad empresarial en
su jurisdiccion sobre informacion, capacitacion, acceso a mercados,
tecnologia, financiamiento y otros campos a fin de mejorar la competitividad.
Concertar con instituciones del sector publico y privado de su jurisdiccién sobre
la elaboracién y ejecucion de programas y proyectos que favorezcan el
desarrollo economico del distrito.

Atender las consultas y solicitudes de los usuarios, en base a los
procedimientos y normativa establecida en el &mbito de su competencia.
Promover las condiciones favorables para la productividad y competitividad de
las zonas urbanas y rurales del distrito.

Controlar el cumplimiento de las normas de higiene y ordenamiento del acopio,
distribucion, almacenamiento y comercializacion de alimentos y bebidas, a
nivel distrital.

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

Expedir las autorizaciones para espectaculos publicos no deportivos con fines
culturales y artisticos de acuerdo a lo establecido en las normas legales
vigentes.

Realizar el control de pesos y medidas, asi como el del acaparamiento, la
especulacién y la adulteracion de productos y servicios.

Promover la construccion, equipamiento y mantenimiento de mercados de
abastos que atiendan las necesidades de los vecinos de la jurisdiccion.
Promover la realizaciéon de ferias de productos alimenticios, agropecuarios y
artesanales y apoyar la creacién de mecanismos de comercializacion y
consumo de productos propios de la localidad.

Conducir y supervisar las actividades vinculadas con el desarrollo econémico,
empresarial, productivo y comercial.

Emitir resoluciones de actos administrativos dentro de su competencia.
Resolver en primera instancia los recursos de reconsideracion interpuestos por
los administrados, contra los actos administrativos emanados por las unidades
organicas a su cargo.

Promover, supervisar y fortalecer las actividades de atencion del Centro de
Promocién Social y Vigilancia Comunal

Elaborar, ejecutar, monitorear y evaluar los planes estratégicos y operativos
correspondientes, considerando los factores de riesgo de desastres y el mapa
de peligros de la jurisdiccion.

Promover la creacién de Becas e incentivos educativos para los mejores
estudiantes y profesionales del medio local.

Administrar y Supervisar el funcionamiento de los complejos deportivos, de
conformidad a los dispositivos legales vigentes de la entidad e informar
mensualmente los ingresos y egresos econdémicos que se generan.

Proponer y remitir a la Sub Gerencia de Planeamiento y Presupuesto el
proyecto del Plan Operativo de su area para cada ano fiscal y el cuadro de
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Articulo 136°

necesidades correspondiente, asi como su proyecto de Perfil de Puesto (PP) y
el Manual de Procedimientos (MAPRO).

21. Coordinary promover con las entidades financieras el acceso al financiamiento
para el desarrollo y el fortalecimiento de las MYPES:

22. Promover, fiscalizar y supervisar el ahorro asociativo para la formalizacién del
comercio,

23. Promover y velar por el cumplimiento de las normas de defensa del
consumidor.

24. Autorizar y mantener actualizado el registro del comercio formal e informal
dentro del distrito.

25. Fiscalizar y sancionar de los establecimientos comerciales, industriales y de
servicios que incumplan con el reglamento de Licencias de funcionamiento.

26. Otras funciones especificas que le delegue la Alta Direccién o que le sean
dadas por las normas sustantivas.

La Sub Gerencia de Desarrollo Econémico y Social, para el cumplimiento de sus
funciones cuenta con las siguientes unidades organicas:

Unidad de Promocién Empresarial y Comercializacion

Unidad de Asuntos Agropecuarios

Unidad de Turismo y Artesania.

Unidad de Educacién, Cultura y Deporte

Unidad de Programas Sociales

Unidad de DEMUNA

Unidad de OMAPED

Unidad Local de Empadronamiento ULE

Unidad del CIAM

Unidad de Desarrollo de la Mujer e Igualdad de Oportunidades

YVVVVVYYYVYY

UNIDAD DE PROMOCION EMPRESARIAL Y COMERCIALIZACION

La Unidad de Promocién Empresarial y Comercializacion, es la encargada de
programar y ejecutar las actividades que fomentan el desarrollo econdmico en el
distrito, asi como otorgar licencias para la apertura de establecimientos comerciales,
industriales y servicios de conformidad con la normatividad vigente.

La Unidad de Promocion Empresarial y Comercializaciéon, esta a cargo de un
servidor publico, quien depende funcional y jerarquicamente de la Sub Gerencia de
Desarrollo Econémico y Social.

La Unidad de Promocion Empresarial y Comercializacién tiene las siguientes
funciones:

1. Planificar. Dirigir, coordinar, ejecutar y evaluar los procesos y actividades
administrativas dentro de su ambito.

2. Evaluar la zonificacién y la compatibilidad de uso de los giros de negocio que
se pretendan desarrollar en los establecimientos ubicados en el distrito,
inherentes a procedimientos administrativos que le competan.

3. Evaluar y otorgar licencias de funcionamiento, autorizaciones temporales de
funcionamiento de establecimientos comerciales, industriales y de servicios sin
obviar las normas técnicas de seguridad y las demas normas correspondientes.

4. Otorgar la autorizacién Municipal para eventos y/o espectaculos publicos,
conforme a la normatividad vigente.

5. Garantizar la aplicacién de la simplicidad, celeridad y transparencia en todo
procedimiento administrativo necesario para promover el establecimiento de
empresas en el distrito.
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10.

11,
12.

Ejecutar actividades de apoyo a la actividad empresarial, sobre informacion,
capacitacion, uso de tecnologias y otros a fin de mejorar la competitividad de
las MYPES.

Emitir duplicados de certificado de licencia municipal de funcionamiento y otras
autorizaciones dentro del ambito de su competencia.

Regular el comercio ambulatorio en las vias publicas de competencia de la
municipalidad y emitir las autorizaciones respectivas.

Generar y mantener actualizada la base de datos de los establecimientos que
cuentan con licencia municipal de funcionamiento o autorizacion temporales de
funcionamiento.

Proponer y remitir a la Sub Gerencia de Planeamiento y Presupuesto el
proyecto del Plan Operativo de su area para cada afio fiscal y el cuadro de
necesidades correspondiente, asi como su proyecto de Perfil de Puesto (PP) y
el Manual de Procedimientos (MAPRO).

Resolver asuntos de su competencia conforme a Ley.

Otras funciones especificas que le delegue la Alta Direccion o que le sean
dadas por las normas sustantivas.

UNIDAD DE ASUNTOS AGROPECUARIOS

La Unidad de Asuntos Agropecuarios, es el responsable de implementar y las
politicas de acciones para el mantenimiento y mejora de la sanidad vegetal y de
prevencion y control sanitario de enfermedades parasitarias en los animales en el
ambito de la jurisdiccion local.

La Unidad de Asuntos Agropecuarios, esta a cargo de un servidor publico, quien
depende funcional y jerarquicamente de la Sub Gerencia de Desarrollo Econémico
y Social.

La Unidad de Asuntos Agropecuarios tiene las siguientes funciones:

10.

Brindar servicios de asistencia técnica en el Manejo Integrado de Plagas (MIP),
acorde a los protocolos de las Buenas Practicas Agricolas (BPA) que
demandan los mercados.

Coordinar, acompafiar, ejecutar y supervisar las acciones de asistencia técnica
en el Manejo Integrado de Plagas.

Desarroliar planes de capacitacién convencional en el control de plagas clases
o importantes mediante la estrategia del Manejo Integrado de Plagas.
Desarrollar planes de capacitacion especializados a través de la metodologia
escuelas de Campo de Agricultores para el Manejo Integrado de Plagas ECAs
MIP/BPA.

Gestionar, en caso exista pedido y compromiso de los productores organizados
a nivel de ECAs, para apoyar la Certificacion Participativa de Predios MIP/BPA.
Desarrollar planes de trabajo para el monitoreo local de plagas bajo Manejo
Integrado de Plagas en concordancia a los lineamientos del Sistema Integrado
de Informacion de Moscas de la Fruta y Proyectos Fitosanitarios del SENASA.
Desarrollar planes de difusion, sensibilizacion y otros en medios escritos,
radiales y televisivos, segun sea factible, enfatizando las ventajas productivas,
de salud y medioambientales de la produccién de alimentos con Manejo
Integrado de Plagas acorde a las Buenas Practicas Agricolas MIP/BPA.
Mantener actualizado el registro de productores agropecuarios.

Elaborar informes de gestién correspondiente al area de su competencia y
presentar a la oficina inmediato superior dentro del plazo previsto, incluyendo
un cuadro del avance fisico y presupuestal a nivel de porcentajes (%).

Velar y gestionar por la sostenibilidad del servicio de asistencia técnica en
sanidad vegetal.
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1.

12.

13.
14.

15.

16.

17.
18.

19.

20.

Participar en la elaboracién de la estrategia de asistencia técnica de sanidad
animal para realizar acciones de sanidad animal para la asistencia técnica en
la prevencion y control de enfermedades parasitarias a nivel local. En funcion
a esta estrategia las municipalidades definiran su intervencion.

Proponer los principales ambitos de su jurisdiccion y principales enfermedades
parasitarias por especie (en vacunos, ovinos caprinos, porcinos, camélidos
sudamericanos domésticos) que se presentan con mayor agresividad en el
ambito local, priorizando las poblaciones con mayores riesgos.

Elaborar el padrén de productores pecuarios de la jurisdiccion.

Elaborar manuales y procedimientos metodoldgicos para ejecucion de
acciones de prevencion y control de enfermedades parasitarias a nivel local
bajo el asesoramiento técnico del Servicio Nacional de Sanidad Agraria.
Promover capacitacion a ejecutores (técnicos pecuarios, promotores
pecuarios) de la practica privada.

Capacitar a los productores pecuarios para realizar acciones de sanidad animal
para la asistencia técnica en la prevencion y control de enfermedades
parasitarias a nivel local.

Aplicar buenas practicas pecuarias en la crianza de sus animales (aplicacién
de antiparasitarios).

Seguimiento y evaluacién del tratamiento de los animales segun el Plan
Operativo Institucional.

Proponer y remitir a la Sub Gerencia de Planeamiento y Presupuesto el
proyecto del Plan Operativo de su area para cada ario fiscal y el cuadro de
necesidades correspondiente, asi como su proyecto de Perfil de Puesto (PP) y
el Manual de Procedimientos (MAPRO).

Otras funciones especificas que le delegue la Alta Direccidon o que le sean
dadas por las normas sustantivas.

UNIDAD DE TURISMO Y ARTESANIA

La Unidad de Turismo y Artesania, es la unidad organica responsable de formular.
Dirigir, administrar y evaluar la actividad turistica sostenible y artesanal, asi como
promover y difundir las experiencias cuiturales, el patrimonio cultural, la identidad
cultural de sus ciudadanos, la promocion del artista y de las expresiones de cultura
viva comunitaria.

La Unidad de Turismo y Artesania, estd a cargo de un servidor publico, quien
depende funcional y jerarquicamente de la Sub Gerencia de Desarrollo Econémico
y Social.

La Unidad de Turismo y Artesania tiene las siguientes funciones:

Ejecutar la politica Nacional de desarrollo de la actividad turistica.

Impulsar y fomentar el turismo en el ambito local, regional, nacional e
internacional, en coordinacidén con las organizaciones publicas, privadas
inmersas en la promocién del turismo.

Promover el equipamiento de hospedajes y restaurantes y otros servicios
vinculados a la actividad turistica.

Mantener actualizados el inventario de recursos y atractivos turisticos y el
cumplimiento de los estandares exigidos a los prestatarios.

Promover y propiciar la revaloracion de la gastronomia local mediante
festivales, ferias, concursos y difusion a nivel local, regional, nacional e
internacional.

Proponer planes para el desarrollo de los recursos turisticos, a fin de
convertirlos en productos turisticos.

Promover el desarrollo de la inversién privada en la actividad turistica.
Promover la creacion de circuitos turisticos.
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9. Promover la artesania en el distrito de Daniel Hernandez.

10. Ejecutar el plan estratégico de desarrollo de la actividad artesanal.

11. Fomentar, desarrollar y ejecutar proyectos, programas u otros mecanismos
para promover la competitividad de la actividad artesanal.

12. Promover el desarrollo de la inversion privada en la actividad artesanal.

13. Propiciar la conservacion, preservacion y rescate de las técnicas de produccién
tradicional.

14. Promover mecanismos e instrumentos para el desarrollo de la actividad
artesanal, vinculados a la actividad turistica.

15. Promover las exportaciones de la artesania.

16. Fomentar la formalizacién de los productores artesanales.

17. Proponer y remitir a la Sub Gerencia de Planeamiento y Presupuesto el
proyecto del Plan Operativo de su drea para cada afio fiscal y el cuadro de
necesidades correspondiente, asi como su proyecto de Perfil de Puesto (PP) y
el Manual de Procedimientos (MAPRO).

18. Otras funciones especificas que le delegue la Alta Direccién o que le sean
dadas por las normas sustantivas.

UNIDAD DE EDUCACION, CULTURA Y DEPORTE

La Unidad de Educacion, Cultura y Deporte es un 6rgano encargada de promover
el mejoramiento de la calidad de vida de la poblacién a través del desarrollo de
actividades educativas, culturales y deportivas, incentivando la creatividad y
competitividad, asi como el fortalecimiento de las relaciones externas de la
municipalidad.

La Unidad de Educacion, Cultura y Deporte, esta a cargo de un servidor publico,
quien depende funcional y jerarquicamente de la Sub Gerencia de Desarrollo
Econdémico y Social.

La Unidad de Educacion, Cultura y Deporte tiene las siguientes funciones:

1. Impulsar y Ejecutar politicas, estrategias y alianzas en materia de desarrolio
educativo a favor de los sectores de menores recursos.

2. Promover, coordinar la cooperacion para el desarrollo de acciones educativas
a nivel del distrito.

3. Proponer, coordinar y apoyar la incorporacién y desarrollo de nuevas
tecnologias para el mejoramiento educacional del educando del distrito.

4. Integrar, técnica y normativamente el espiritu solidario y el trabajo colectivo de
las Instituciones Educativas en la proteccion y difusién de la educacién en el
ambito.

5. Promover y coordinar acciones de difusion educativa a través de los diversos
medios de comunicacién masiva.

6. Promover, organizar y apoyar la renovacion de textos escolares y textos de
cuitura general en la Biblioteca acorde con los tiempos modernos.

7. Promover y apoyar la realizacion de actividades teatrales, literarias, cientificas,
danzas y musicales, enfatizando en aquellas que refuercen nuestro acervo
cultural y nacional.

8. Promover, organizar y apoyar eventos y competencias culturales, otorgando
premios y estimulos a los mejores exponentes.

9. Promover la cultura de la prevencion mediante la educacion y el trabajo
colectivo en materia del medio ambiente y de gestion de riesgos de desastres.

10. Propiciar y hacer las coordinaciones pertinentes para la recuperacion y defensa
del patrimonio cultural histérico local.

11. Impulsar y ejecutar politicas, estrategias, alianzas y objetivos en materia de
recreacion y deportes a favor de los sectores de menos recursos.
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12. Integrar técnica y normativamente el trabajo colectivo de las Instituciones
Educativas en la practica deportiva y la sana recreacion.

13. Promover y estimular la realizacion de competencias deportivas.

14. Promover y organizar la instalacion de infraestructuras deportivas vy
recreacionales y su administracion municipal.

15. Administrar, habilitar y conservar campos deportivos y de recreacién de
propiedad municipal.

16. Reglamentar las obligaciones y derechos de los usuarios de las instalaciones
de los complejos deportivos.

17. Proponer y remitir a la Sub Gerencia de Planeamiento y Presupuesto el
proyecto del Plan Operativo de su drea para cada afio fiscal y el cuadro de
necesidades correspondiente, asi como su proyecto de Perfil de Puesto (PP) y
el Manual de Procedimientos (MAPRO).

18. Ofras funciones especificas que le delegue la Alta Direccion o que le sean
dadas por las normas sustantivas.

UNIDAD DE PROGRAMAS SOCIALES

La Unidad de Programas Sociales, es un érgano desconcentrado con atribuciones
y funciones técnico-operativo encargado de planificar, organizar, dirigir, coordinar y
controlar las actividades técnicas y administrativas del Programa, para la
optimizacion del uso de recursos humanos, econémicos y materiales asignados al
programa, con fin de hacer cumplir los fines y objetivos del Programa.

La Unidad de Programas Sociales, estd a cargo de un servidor publico, quien
depende funcional y jerarquicamente de la Sub Gerencia de Desarrollo Econémico
y Social.

La Unidad de Programas Sociales (Programa del Vaso de Leche) tiene las
siguientes funciones:

1. Organizar, dirigir, ejecutar, evaluar, supervisar y controlar las actividades
técnicas administrativas de los programas con participaciéon de la poblacién,
conforme a las politicas nacionales y del gobierno local.

2. Proponer al Comité de Administracion del programa la compra del producto o
de los productos necesarios para atender las necesidades del programa vaso
de leche de acuerdo a lo establecido en la Ley de Contrataciones del Estado.

3. Crear mecanismos de fiscalizacion en la distribucion y preparacién de los
alimentos a los comités del programa vaso de leche.

4. Programar y controlar la recepcion y distribucién de los recursos alimenticios a
los Comités del Programa del Vaso de Leche.

5. Llevar un sistema adecuado de archivo documentario del Programa del Vaso
de Leche como son: informes de requerimientos, descuentos en stock, Padrén
General de Beneficiarios, Hojas de Distribucion y PECOSA, entre otros.

6. Realizar el empadronamiento y reempadronamiento | y |l semestre
respectivamente y enviar el resumen a través del Formato Electrénico PVL_
resumen al correo electrénico pvl resumen@inei.gob.pe, y al MIDIS (RUB)
conforme a la normatividad vigente lega.

7. Realizar los requerimientos para lievar a cabo las adquisiciones de productos
para el Programa.

8. Preparar y enviar la informaciéon mensual y trimestral de las raciones del
Programa del Vaso de Leche, utilizando los formatos de Racién A y B,
efectuando la conciliacién con la Unidad de Contabilidad, para su presentacién
ante el Comité de Administracién y Contraloria General de la Repdblica en
cumplimiento a la normatividad vigente.
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10.
11.

12.

13.
14.
15.
16.

17.

Elaborar y proponer al Comité de Administracién roles de supervisiones
inopinadas a las Coordinadoras y/o Comités para inspeccionar la correcta
utilizacion de los productos.

Llevar el Libro de Actas del Comité de Administracion del P.V.L.

Formular los documentos de gestion que coadyuven al cumplimento de los
objetivos del P.V.L. como son: Plan de Accion, Manual de Procedimientos y
Directivas Internas.

Proponer y remitir a la Sub Gerencia de Planeamiento y Presupuesto el
proyecto del Plan Operativo de su drea para cada afio fiscal y el cuadro de
necesidades correspondiente, asi como su proyecto de Perfil de Puesto (PP) y
el Manual de Procedimientos (MAPRO).

Elaborar y actualizar el Organigrama Funcional de su édrea.

Reportar la informacién estadistica de su area.

Implementar instrumentos normativos de gestion para el mejor funcionamiento
del Programa del Vaso de Leche (PVL)

Implementar acciones de fortalecimiento de los programas sociales que se
implementa a nivel Nacional, Regional y Local.

Otras funciones especificas que le delegue la Alta Direccién o que le sean
dadas por las normas sustantivas.

La Unidad de Defensoria Municipal del Nifio y del Adolescente DEMUNA es un

6rgano con atribuciones y funciones técnico-operativas encargado de planificar,
organizar, dirigir, coordinar y controlar las actividades técnicas y administrativas.

La Unidad de Defensoria Municipal del Nifio y del Adolescente DEMUNA esta a
cargo de un servidor publico, quien depende funcional y jerarquicamente de la Sub
Gerencia de Desarrollo Econdémico y Social.

La Unidad de DEMUNA tiene las siguientes funciones:

10.

Brindar atencion, asesoramiento y seguimiento en casos de vulneracion de
derechos de mujeres, nifias, nifios y adolescentes.

Intervenir cuando se encuentre amenazados o vulnerados los derechos de
nifias/os y adolescentes, para hacer prevalecer el principio de interés superior.
Efectuar la conciliacion extrajudicial entre conyuges, padres y familiares, sobre
alimentos, tenencia y régimen de visitas, siempre que no existan procesos
judiciales sobre estas materias.

Asesorar el reconocimiento voluntario de filiacion.

Brindar orientacion multidisciplinaria familiar para prevenir situaciones criticas,
siempre que no existan procesos judiciales previos.

Denunciar ante las autoridades competentes las faltas y delitos cometidos en
agravio de las nifias, nifios y adolescentes.

Canalizar medidas de proteccion a favor de una nifia, nifio y adolescentes en
situacion de riesgo o desproteccion familiar, para garantizar o restituir sus
derechos y satisfacer sus necesidades.

Implementar servicios para aplicar las medidas de proteccion en los
procedimientos por riesgo.

Proponer y remitir a la Sub Gerencia de Planeamiento y Presupuesto el
proyecto del Plan Operativo de su area para cada aro fiscal y el cuadro de
necesidades correspondiente, asi como su proyecto de Perfil de Puesto (PP) y
el Manual de Procedimientos (MAPRO).

Oftras funciones especificas que le delegue la Alta Direccion o que le sean
dadas por las normas sustantivas.
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UNIDAD MUNICIPAL DE ATENCI

Articulo 155°

Articulo 156°

Articulo 157°

Articulo 158°

ON A LA PERSONA CON DISCAPACIDAD - OMAPED

La Unidad Municipal de Atencién a la Persona con Discapacidad es un 6rgano de
linea con atribuciones y funciones encargado de planificar, organizar, dirigir,
coordinar y controlar las actividades técnicas y administrativas del Programa.

La Unidad Municipal de Atencion a la Persona con Discapacidad OMAPED, esta a
cargo de un servidor publico, quien depende funcional y jerarquicamente de la Sub
Gerencia de Desarrollo Econdémico y Social.

La Unidad de OMAPED tiene las siguientes funciones:

1.

10.

1.

12.

13.

14.

Promover y proponer la formulacion, el planeamiento y la ejecucién de politicas
y los programas locales se tomen en cuenta, de manera expresa, las
necesidades e intereses de la persona con discapacidad.

Coordinar y supervisar y evaluar las politicas y programas locales sobre
cuestiones relativas a la discapacidad.

Participar de la formulacidn 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.

Coordinar y supervisar la ejecucion de los planes y programas nacionales en
materia de discapacidad.

Promover y ejecutar campafias para la toma de conciencia respeto a la persona
con discapacidad, el respeto de sus derechos y de su dignidad vy la
responsabilidad del Estado y la Sociedad para con ella.

Difundir informacidn 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 las directrices emitidas por el registro regional
y nacional de la persona con discapacidad.

Supervisar el cumplimiento de lo dispuesto en la presente Ley, en el ambito de
su competencia y denunciar su incumplimiento ante el 6rgano administrativo
competente.

Incorporar la perspectiva de discapacidad con enfoque transversal de
discapacidad en la ejecucion de las politicas, programas y planes locales.
Promover el mejoramiento de los sistemas de prevencién y atencién de la salud
de las personas con discapacidad.

Generar y promover, a través de programas y proyectos especificos,
mecanismos que permitan a las mujeres, particularmente aquellas en
situaciones de pobreza, la utilizacién de recursos publicos y privados,
monetarios y no monetarios, que favorezcan su desarrollo integral,

Proponer y remitir a la Sub Gerencia de Planeamiento y Presupuesto ef
proyecto del Plan Operativo de su area para cada afio fiscal y el cuadro de
necesidades correspondiente, asi como su proyecto de Perfil de Puesto (PP) y
el Manual de Procedimientos (MAPRO).

Priorizar la atencién de las personas con discapacidad del Distrito, a través de
la Unidad Municipal de Atencién a la Persona con Discapacidad (OMAPED).
Otras funciones especificas que le delegue la Alta Direccién o que le sean
dadas por las normas sustantivas.

UNIDAD LOCAL DE EMPADRONAMIENTO — ULE

La Unidad Local de Empadronamiento, ULE, es la unidad encargada de recoger la
informacién de los hogares solicitantes en el ambito del distrito.
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Articulo 159° La Unidad Local de Empadronamiento ULE, esta a cargo de un servidor publico,
quien depende funcional y jerarquicamente de la Sub Gerencia de Desarrolio
Econdmico y Social.

Articulo 160° La Unidad Local de Empadronamiento ULE tiene las siguientes funciones:

1. Asistir a las personas en el llenado del formato/s de solicitud vigente/s.

2. Utilizar el lenguaje inclusivo en la redaccién y lenguaje oral en el ejercicio de la
funcién publica.

3. Aplicar la FSU u ofros instrumentos de recojo de datos a los hogares, de
acuerdo con los documentos técnicos establecidos por la DGGU y la UCF.

4. Planificar, ejecutar y conducir operativamente la aplicacioén de la FSU u otros
instrumentos de recojo de datos en la jurisdiccion.

5. Digitar la informacidn contenida en la FSU, asi como en otros instrumentos de
recojo de datos, mediante el uso del aplicativo informatico proporcionado por
la UCF vy remitir la informacién digitalizada, segun las disposiciones
establecidas.

6. Archivar y resguardar, en original, el formato $100, la FSU, la constancia de
empadronamiento u otros documentos que se requieran, en sus respectivos
expedientes de solicitudes de CSE.

7. Remitir ala UCF la declaracion Jurada suscrita por el Alcalde (D100-anexo 9.2)

8. Notificar a las personas, el resultado de la CSE de su hogar.

9. Realizar el control de calidad de la informacion recogida en la solicitud de FSU
u otros instrumentos de recojo de datos, en su jurisdiccion.

10. Participar y colaborar en las actividades de capacitacion definidas por el MIDIS,
para el gjercicio de sus funciones y deberes, las ULE podrén solicitar asistencia
técnica a la UCF.

11. Realizar las coordinaciones con los programas sociales del Estado, RENIEC,
Programa Juntos, Salud y otros, para el levantamiento de la informacion nifios,
y nifias menores a 6 afos en el aplicativo padrén nominal.

12. Proponer y remitir a la Sub Gerencia de Planeamiento y Presupuesto el
proyecto del Plan Operativo de su area para cada afio fiscal y el cuadro de
necesidades correspondiente, asi como su proyecto de Perfil de Puesto (PP) y
el Manual de Procedimientos (MAPRO).

13. Otras funciones especificas que le delegue la Alta Direccidén o que le sean
dadas por las normas sustantivas.

La Unidad del Centro Integral de Atencién al Adulto Mayor CIAM es un érgano con
atribuciones y funciones técnico-operativas encargado de planificar, organizar,
dirigir, coordinar y controlar las actividades técnicas y administrativas del Programa

Articulo 162° La Unidad del Centro Integral de Atencién al Adulto Mayor CIAM, esta a cargo de
un servidor publico, quien depende funcional y jerarquicamente de la Sub Gerencia
de Desarrollo Econémico y Social.

Articulo 163° La Unidad del Centro Integral de Atencién al Adulto Mayor CIAM tiene las siguientes
funciones:

1. Desarrollar lazos de mutuo conocimiento y amistad entre los participantes.
Utilizar el lenguaje inclusivo en la redaccion y lenguaje oral en el gjercicio de la
funcién publica.

3. ldentificar problemas individuales familiares o locales en general del grupo de
las personas de Adulto mayor.

4. Combatir y prevenir los problemas de salud mas comunes en este grupo de
edad.

61



Municipalidad Distrital de
Daniel Hernandez

IZACION Y FUNCIONES

DADO/

Artigulo 164°

oo |

© N

10.

11.
12.

13.

14.
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Realizar actividades y practicas de caracter recreativo e integrativo.

Participar en talleres de autoestima, mantenimiento de funciones mentales
superiores y prevencién de enfermedades cronicas.

Otorgar especial importancia a la labor de alfabetizacion.

Implementar talleres de manufactura y desarrollo de habilidades laborales
puntuales.

Participar en eventos sociales e informativos sobre andlisis de la problematica
local y alternativas de solucion.

Promover en la ciudadania un trato diligente, respetuoso y solidario con las
personas adultas mayores.

Proponer soluciones a la problematica que afecta al adulto mayor.

Regular las acciones del CIAM adecuando las normas nacionales a la realidad
local.

Suscribir convenios con organizaciones e instituciones sean publicas o
privadas, prioritariamente de caracter educativo, que puedan proporcionar en
forma desinteresada y voluntaria atencién profesional o humana a los
beneficiarios del programa.

Proponer y remitir a la Sub Gerencia de Planeamiento y Presupuesto el
proyecto del Plan Operativo de su area para cada ario fiscal y el cuadro de
necesidades correspondiente, asi como su proyecto de Perfil de Puesto (PP) y
el Manual de Procedimientos (MAPRO).

Oftras funciones especificas que le delegue la Alta Direccidén o que le sean
dadas por las normas sustantivas.

La Unidad de Desarrollo de la Mujer e Igualdad de Oportunidades, es un érgano con
capacidad de crear condiciones y posibilidades para ejercer sus derechos y ampliar
sus capacidades y oportunidades de desarrollo personal, contribuyendo al
desarrollo social.

La Unidad de Desarrollo de la Mujer e Igualdad de Oportunidades, esta a cargo de
una servidora publica, quien depende funcional y jerarquicamente de la Sub
Gerencia de Desarrollo Econdémico y Social.

La Unidad de Desarrolio de la Mujer e Igualdad de Oportunidades tiene las
siguientes funciones:

Desarrollar politicas, planes y programas para la prevencion, atencion y
eliminacién de la violencia en todas sus formas y en todos los espacios,
ejercida contra las mujeres.

Utilizar el lenguaje inclusivo en la redaccién y lenguaje oral en el gjercicic de la
funcién publica.

Impulsar en la sociedad, en sus acciones y comunicaciones, la adopcién de
valores, practicas, actitudes y comportamientos equitativos entre mujeres y
hombres, para garantizar el derecho a la no discriminacién de las mujeres y la
erradicacion de la violencia familiar y sexual.

Garantizar el ejercicio pleno de los derechos civiles, politicos, econdmicos,
sociales y culturales de las Mujeres.

Promover el acceso de las mujeres a instancias de poder y toma de decisiones
en la sociedad y en la administracién publica.

Atender prioritariamente a las familias en situacion de extrema pobreza o riesgo
social, asi como a las familias dirigidas por mujeres.

Garantizar el derecho a un trabajo productivo, ejercido en condiciones de
libertad, equidad, seguridad y dignidad humana, sin discriminacién laboral
entre mujeres y hombres.
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8. Garantizar que los programas de Salud den cobertura integral a la poblacién
en situacién de extrema pobreza y pobreza, en los riesgos de enfermedad y
maternidad sin discriminacién alguna.

9. Garantizar el acceso a la educacion publica y la permanencia en todas las
etapas del sistema educativo, en condiciones de igualdad entre mujeres y
hombres, especialmente en las zonas rurales, promoviendo el respeto y
valoracion de las entidades culturales.

10. Fomentar el acceso a recursos productivos, financieros, cientifico-tecnolégicos
y de créditos particularmente a las mujeres en situacion pobreza.

11. Promover y gestionar hogares de refugio temporal para nifias, nifios,
adolescentes y mujeres que enfrentan cualquier tipo de violencia.

12. Proponer y remitir a la Sub Gerencia de Planeamiento y Presupuesto el
proyecto del Plan Operativo de su érea para cada afio fiscal y el cuadro de
necesidades correspondientes, asi como su proyecto de Perfil de Puesto (PP)
y el Manual de Procedimientos (MAPRO).

13. Ofras funciones especificas que le delegue la Alta Direccion o que le sean
dadas por las normas sustantivas.

SUB GERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS Y MEDIO AMBIENTE

La Sub Gerencia de Servicios Publicos, y Medio Ambiente, es el érgano de linea,
responsable de planificar, programar, administrar, ejecutar y controlar la prestacion
de los servicios basicos a la poblacion, referidos a la limpieza publica,
mantenimiento conservacidén y promocién del crecimiento de las areas verdes,
seguridad ciudadana, control ambiental y servicios funerarios.

La Sub Gerencia de Servicios Publicos y Medio Ambiente, estd a cargo de un
servidor publico denominado Sub Gerente, quien depende funcional y
jerarquicamente de la Gerencia Municipal.

Son funciones de la Sub Gerencia de Servicios PUblicos y Medio Ambiente:

1. Planificar y conducir la ejecucion de los procesos de formulacion,
implementacién y evaluacion de politicas plblicas en materias de servicios
publicos y medio ambiente.

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

3. Supervisar los aspectos técnicos del manejo de residuos, excluyendo las
infraestructuras de residuos.

4. Supervisar, fiscalizar y sancionar el manejo de residuos provenientes de las
actividades de construccion y demolicién.

5. Supervisar, fiscalizar y sancionar a los recicladores y/o asociaciones de
recicladores en el cumplimiento de sus obligaciones en el marco del sistema
municipal de gestiéon de manejo de residuos solidos.

6. Controlar ia contaminacion del aire, el agua, el suelo y demas componentes del
medio ambiente y adoptar las medidas pertinentes para su disminucion
progresiva.

7. Atender las consultas y solicitudes de los usuarios, en base a los
procedimientos y normativa establecida en el ambito de su competencia.

8. Promover, apoyar y ejecutar acciones de educacién ambiental, realizando
campanas educativas y de difusidén sobre la ecologia y proteccién del medio
ambiente, impulsando la participacién de los vecinos.

9. Promover la participacion de la poblacidon para que denuncien a quienes
contaminen el medio ambiente y en el desarrollo de acciones para la proteccion
de la ecologia.
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10. Implementar y ejecutar el sistema local de gestion ambiental y sus instrumentos
de gestion en coordinacion con el Sistema de Gestion Ambiental Nacional y
Regional.

11. Promover el desarrollo e implementacién de estudios técnicos, proyectos y
programas en materia de Salud publica, ornato y medio ambiente, con
enfoques de responsabilidad social.

12. Proponer programas orientados al saneamiento ambiental, asi como
establecer mecanismos para la conservacién y administracion de la flora y
fauna local.

13. Supervisar y controlar los procesos de disposicién final de desechos sélidos,
liquidos y vertimientos, asi como de la emisidén de elementos contaminantes
como humos, gases, ruidos y otros en el medio local.

14. Promover, programar y ejecutar camparias de forestacion y reforestacion.

15. Programar y supervisar el mantenimiento, recuperacién, remodelacién y el
incremento progresivo de las areas verdes de la jurisdiccion.

16. Proponer una adecuada administracion de los servicios funerarios en el medio
local.

17. Velar por el cumplimiento de las normas y disposiciones emanadas por el
Sistema de Seguridad Ciudadana.

18. Proponer y remitir a la Sub Gerencia de Planeamiento y Presupuesto el
proyecto del Plan Operativo de su area para cada afio fiscal y el cuadro de
necesidades correspondiente, asi como su proyecto de Perfil de Puesto (PP)y
el Manual de Procedimientos (MAPRO).

19. Otras funciones especificas que le delegue la Alta Direccién o que le sean
dadas por las normas sustantivas.

Articulo 170° La Sub Gerencia de Servicios Publicos y Medio Ambiente, para el cumplimiento de
sus funciones cuenta con las siguientes unidades orgénicas:

Unidad de Gestién Ambiental, Limpieza Publica y Ornato

Unidad de Seguridad Ciudadana.

Unidad de Registros Civiles

Unidad de Administracion de Cementerios y Servicios Funerarios.

V VYV

UNIDAD DE GESTION AMBIENTAL, LIMPIEZA PUBLICA Y ORNATO

X mgd 171° La Unidad de Gestion Ambiental, Limpieza Publica y Ornato es la encargada de
asegurar los servicios publicos de recoleccion, transporte y disposicion final de los
residuos solidos, barrido de calles y pistas, asegurar un éptimo servicio de limpieza
publica que brinde a los ciudadanos un ambiente seguro y agradable para el
desarrollo de sus actividades cotidianas, del cuidado de su salud y ejecutar el
mantenimiento y embellecimiento de los parques, jardines y areas verdes del
distrito.

Artlculo {72° La Unidad de Gestién Ambiental, Limpieza Publica y Ornato, esta a cargo de un
servidor publico, quien depende funcional y jerarquicamente de la Sub Gerencia de
Servicios Publicos y Medio Ambiente

Articulo 173° Son funciones de la Unidad de Gestién Ambiental, Limpieza Publica y Ornato:

1. Proponery ejecutar las politicas y estrategias para la gestion ambiental, manejo
de residuos solidos, ornato publico y salud preventiva promocional.

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

3. Planificar la gestion integral de los residuos soélidos en la jurisdiccién distrital,
compatibilizando los planes de manejo de residuos solidos del distrito y centros




Municipalidad Distrital de
Daniel Hernandez

23.

24

25.

26.

poblados, con las politicas de desarrollo local y regional y con los planes de
Desarrollo urbano.

Asegurar una adecuada prestacion del servicio de limpieza, recoleccion y
transporte de residuos en la jurisdiccion debiendo garantizar la adecuada
disposicién final de los mismos.

Impulsar medidas para mejorar la recaudacion de los arbitrios de limpieza y la
sostenibilidad financiera de los servicios de residuos sélidos municipales.
Promover la inversion publica y privada en proyectos para mejorar los sistemas
de recoleccion, operaciones de reciclaje, disposicion final de residuos sélidos
y el desarrollo de infraestructura, asegurando el cierre o clausura de botaderos
y otras instalaciones ilegales.

Promover la formalizacién de los segregadores y recicladores y otros actores
que participan en el manejo de los residuos sélidos.

Promover el manejo adecuado de los residuos sélidos peligrosos en el ambito
de su competencia, coordinando acciones con las autoridades sectoriales
correspondientes.

Promover la minimizacion en la generacion de residuos y el efectivo manejo y
disposicion final segregada de los residuos solidos peligrosos, mediante
instalaciones y sistemas adecuados a sus caracteristicas particulares de
peligrosidad.

Determinar las areas de disposicion final de residuos sélidos en el marco de
las normas que regulan la zonificacion y el uso del espacio fisico y del suelo en
el ambito provincial que le corresponde.

Adoptar medidas conducentes a promover la constitucién de empresas
prestadoras de servicios de residuos solidos, asi como incentivar y priorizar la
prestacion privada de dichos servicios.

Coordinar y programar acciones concertadas en los vecinos para mejorar el
ornato urbano.

Ejecutar el Mantenimiento y embellecimiento de los parques, jardines y areas
verdes del distrito.

Desarrollar, actualizar e implementar el plan de rutas de las unidades de recojo
de residuos sélidos de acuerdo a las politicas municipales.

Proveer del servicio de limpieza publica determinando las éreas de
acumulacién de desechos, rellenos sanitarios y el aprovechamiento industrial
de desperdicios.

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

Fiscalizar y realizar labores de control respecto de la emision de humos, gases,
ruidos y demas elementos contaminantes de la atmosfera y el ambiente.
Instalar y mantener servicios higiénicos y bafios de uso publico.

Formular, aprobar, ejecutar y monitorear los planes y politicas locales
ambientales, en concordancia con las politicas, normas y planes regionales,
sectoriales y nacionales.

Proponer la creacién de areas de conservacion ambiental.

Promover la educaciéon ambiental e incentivar la participacién ciudadana en
todos sus niveles.

Participar y apoyar a la Comisién Ambiental Municipal en el cumplimiento de
sus funciones.

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

Elaborar, ejecutar, monitorear los planes operativos, correspondientes a su
ambito considerando los factores del riesgo de desastres y el mapa de peligros.
Formar parte integrante del grupo de Trabajo de la gestion de Riesgo de
Desastres.

Disenar programas y desarrollar proyectos tendientes a la mitigacién de los
problemas ambientales que afectan los recursos naturales, la biodiversidad y
la salud de la poblacion.
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Articulo 175°

27. Desarrollar y consolidar mecanismos de carécter técnico, normativo,
econdmico y financiero, para la prevencién y control de los impactos
ambientales negativos significativos de las actividades de origen natural y
antropico.

28. Promover la proteccion, recuperacién y/o rehabilitacion de los ecosistemas
degradados y fragiles.

29. Fomentar la participacion activa y pluricultural de la poblacion en la gestion
ambiental y en particular la intervenciéon directa de grupos minoritarios o
vulnerables, sin discriminacion alguna.

30. Fomentar la generacion de espacios y el uso de herramientas y otros medios
que faciliten efectivamente la participacién de la poblacion con capacidades
especiales o diferentes en la gestion ambiental.

31. Participar de acuerdo a sus competencias en la formulacién de normas y planes
para los procesos de la gestion de riesgo de desastres: estimacion, prevencion,
reduccion, preparacién, respuesta, rehabilitacion y reconstruccién; asi como
coordinar, en lo que corresponde a su funcién con los integrantes de la
plataforma distrital de Defensa Civil para la ejecucién de acciones de
preparacion, respuesta y rehabilitacién en caso de emergencia y desastre, en
el marco de la Ley N° 29664 y demas normas conexas.

32. Desarrollar y usar tecnologias, métodos, practicas y procesos de produccion y
comercializacion que favorezcan la minimizacién o reaprovechamiento de los
residuos sélidos y su manejo adecuado.

33. Fomentar el reaprovechamiento de los residuos solidos y la adopcién
complementaria de practicas de tratamiento y adecuada disposicién final.

34. Promover el manejo selectivo de los residuos sélidos y admitir su manejo
conjunto, cuando no se generen riesgos sanitarios o ambientales significativos.

35. Establecer acciones orientadas a recuperar las éreas degradadas por la
descarga inapropiada e incontrolada de los residuos soélidos.

36. Implementar centros de recoleccion para el acopio de residuos provenientes
de obras menores, en condiciones de higiene y seguridad, hasta su disposicién
final.

37. Establecer acciones destinadas a evitar la contaminacion del medio acuatico;
evitando el arrojo de residuos solidos en cursos de agua.

38. Establecer medidas para prevenir y mitigar los efectos de los contaminantes
del aire sobre la salud de las personas.

39. Proponer y remitir a la Sub Gerencia de Planeamiento y Presupuesto el
proyecto del Plan Operativo de su area para cada afio fiscal y el cuadro de
necesidades correspondiente, asi como su proyecto de Perfil de Puesto (PP) y
el Manual de Procedimientos (MAPRO).

40. Aplicar las sanciones administrativas segun la normatividad local vigente.

41. Otras funciones especificas que le delegue la Alta Direccién o que le sean
dadas por las normas sustantivas.

UNIDAD DE SEGURIDAD CIUDADANA

La Unidad de Seguridad Ciudadana, que tiene como objetivo planificar, organizar,
dirigir, controlar y desarrollar las actividades y acciones de disuasién y prevencion
delictiva, entre otros para garantizar y propiciar las condiciones se seguridad y
moralidad en el distrito, prestando el servicio de Serenazgo; en coordinacion con las
unidades orgénicas para el apoyo en el cumplimiento de las normas y disposiciones
municipales que permitan una vida ordenada y digna dentro de la localidad; asi
como proteger a la poblacién adoptando medidas de prevencion relacionadas con
la seguridad ciudadana.

La Unidad de Seguridad Ciudadana estd a cargo de un servidor publico, quien
depende funcional y jerarquicamente de la Gerencia de Servicios Publicos y Medio
Ambiente.
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Articulo 176° Son funciones de la Unidad de Seguridad Ciudadana:

Articulo 179°

Articulo 180°

1. Planificar, organizar y controlar los programas de accién destinados a
solucionar los problemas detectados y potenciales relativos a la seguridad y
tranquilidad de los vecinos del distrito; y al cumplimiento de los objetivos fijados
por la Gerencia.

2. Coordinar y colaborar con la Policia Nacional del Peru en la proteccién de
personas, bienes y el mantenimiento de la tranquilidad y el orden pablico.

3. Programar, organizar, dirigir y controlar las actividades relaciones con las
juntas vecinales de seguridad y de los agentes voluntarios de seguridad
ciudadana.

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

5. Realizar inspeccion y expedir certificado domiciliario conforme al procedimiento
establecido en el Texto Unico de Servicios No Exclusivos-TUSNE.

6. Proponer y coordinar las politicas y normas, relacionadas con la seguridad de
los vecinos.

7. Implementar y/o ejecutar el Plan Local de Seguridad Ciudadana en
coordinacion en el Consejo Distrital de Seguridad Ciudadana-CODISEC.

8. Atender las denuncias del publico en materia de seguridad ciudadana y
canalizar las que correspondan a los 6rganos competentes para su atencion
expeditiva.

9. Velar por el cumplimiento de los objetivos especificos de su competencia,
establecidos en el Plan Estratégico Institucional, asi como ejecutar y supervisar
el cumplimiento de los proyectos, de su competencia, contenidos en el Plan de
Desarrollo Concertado del Distrito.

10. Elaborar y ejecutar el Plan de desarrollo de capacidades para los serenos.

11. Administrar toda la documentacion institucional que se encuentre en el ambito
de su competencia, conforme normatividad vigente.

12. Elaborar y ejecutar el Plan Operativo de la Unidad Organica a su cargo y elevar
propuestas de documentos de gestién de acuerdo a su competencia.

13. Coordinar con la Policia Nacional del Pert la realizacion de actividades que
busquen la tranquilidad y el orden en cada zona de seguridad del Distrito.

14. Ofras funciones especificas que le delegue la Alta Direccion o que le sean
dadas por las normas sustantivas.

La Unidad de Seguridad Ciudadana, para el cumplimiento de sus funciones cuenta
con la siguiente unidad organica:

% Area de Serenazgo.
AREA DE SERENAZGO

El Area de Serenazgo es un drgano de linea que tiene como objetivo propiciar
condiciones adecuadas de seguridad ciudadana al vecino a través de acciones
contra situaciones de inseguridad ciudadana; contribuir a mantener el orden, la
seguridad y el respeto de las garantias individuales y sociales dentro de la
jurisdiccién del distrito en apoyo a la policia Nacional del Peru.

El Area de Serenazgo esta a cargo de un servidor publico denominado Jefe de
Serenazgo, quien depende funcional y jerarquicamente de la Unidad de Seguridad
Ciudadana.

Son funciones del Area de Serenazgo:

1. Administrar el servicio de Serenazgo en el distrito en coordinacion con la Policia
Nacional del Pertl, mediante el centro de control de operaciones que garantice
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Articulo 181°

un contacto continuo con los vecinos a fin de prestarles auxilio y proteccion en
salvaguarda de su vida e integridad fisica.

Brindar el apoyo operativo a las brigadas de seguridad Ciudadana y
asociaciones debidamente reconocidas del distrito.

Supervisar y monitorear el sistema de video vigilancia en el distrito, llevando el
registro de los archivos correspondientes.

Controlar el buen funcionamiento del centro de comunicacién, para un contacto
continuo con los vecinos, afin de prestarles auxilio y proteccién en salvaguarda
de su vida e integridad fisica, que por su naturaleza requieran atencién
municipal, coordinando con las instituciones pertinentes.

Coordinar permanentemente con la Comisaria del distrito, asi como con la
Fiscalia de Prevencién del Delito para la ejecucion de operativos destinados a
la erradicacion de la micro comercializacion de drogas, pandillaje, etc.
Zonificar y clasificar geogréaficamente el distrito, identificando las zonas de
mayor riesgo de inseguridad para la poblacion.

Elaborar, ejecutar y evaluar el Plan Operativo anual correspondiente a la
Unidad de Serenazgo, disponiendo, eficiente y eficazmente los recursos
presupuestales y bienes asignados.

Ofras funciones especificas que le delegue la Alta Direccién o que le sean
dadas por ias normas sustantivas.

UNIDAD DE REGISTRO CIVIL

La Unidad de Registro Civil, es el responsable de planear, dirigir, coordinar y
controlar las actividades de registro e identificaciéon de las personas.

La Unidad de Registro Civil, estd a cargo de un servidor publico, quien depende
funcional y jerarquicamente de la Sub Gerencia de Servicios Publicos y Medio
Ambiente.

Son funciones de la Unidad de Registro Civil:

10.

11.

Realizar las inscripciones en las actas registrales de Nacimiento, Matrimonio y
Defuncién de conformidad a ley.

Elaborar las reposiciones de Actas registrales malogradas o deterioradas por
el tiempo de conformidad a lo regulado por el RENIEC.

Realizar Rectificaciones administrativas de actas por error y omisién atribuible
al registrador, de conformidad a lo regulado por el RENIEC.

Elaborar la estadistica de los hechos vitales y los actos modificatorios del
estado Civil inscritos en la oficina de registros civiles de la Municipalidad.
Realizar rectificaciones administrativas de actas por error y omisién no
atribuible al registrador, de conformidad a lo regulado por el RENIEC.

Realizar regularizaciones de actas de Nacimiento con cédigo Unico de
identificacién (CUI) pre ingreso o numeracién pre impresa que no corresponda,
regulado por el RENIEC.

Efectuar la reposicion de oficio de partidas de Nacimiento, matrimonio y
Defuncion destruidas total o parcialmente o desaparecidas por negligencia,
hechos fortuitos o actos delictivos, regulado por la REINEC.

Proponer, incentivar y organizar matrimonio civil masivo en le Municipalidad en
coordinacion con el despacho de Alcaldia.

Proponer, incentivar y organizar campanas de inscripcion extraordinaria de
nacimientos para menores de edad y mayores de 18 arios.

Celebrar por encargo del Alcalde matrimonios civiles de acuerdo a la
normatividad vigente.

Proponer y remitir a la Sub Gerencia de Planeamiento y Presupuesto el
proyecto del Plan Operativo de su drea para cada afo fiscal y el cuadro de
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La Unidad de Administracion de Cementerios y Servicios Funerarios, que tiene
como objetivo planificar, organizar, dirigir, controlar y desarrollar las actividades y
acciones de los servicios funerarios; en coordinacion con las unidades organicas
para el apoyo en el cumplimiento de las normas sustantivas y disposiciones
municipales.

La Unidad de Administracion de Cementerio y Servicios Funerarios, esté a cargo de
un servidor publico, quien depende funcional y jerarquicamente de la Sub Gerencia
de Servicios Publicos y Medio Ambiente.

Son funciones de la Unidad de Administracion y Servicios Funerarios:

1. Planificar, organizar, dirigir, controlar y evaluar los servicios funerarios.

2. Programar, organizar y ejecutar la venta de servicios funerarios; como
exhumacion, inhumacion, puesta de lapidas y otros. Asi mismo la venta de
espacios para tumbas, realizacion de inhumaciones, venta de nichos, entre
otros servicios autorizados por Ley.

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

4. Supervisar la Gestion administrativa del cementerio Municipal.

5. Proponer la ejecucion de proyectos de construccién de infraestructuras de
nichos, asi como su mantenimiento y reparacion.

8. Custodiar y velar por la salvaguarda de la propiedad de los nichos, tumbas,
mausoleos.

7. Realizar acciones de los servicios funerarios conforme al procedimiento
establecido en el Texto Unico de Servicios No Exclusivos-TUSNE.

8. Proponer y remitir a la Sub Gerencia de Planeamiento y Presupuesto el
proyecto del Plan Operativo de su area para cada afo fiscal y el cuadro de
necesidades correspondiente, asi como su proyecto de Perfil de Puesto (PP) y
el Manual de Procedimientos (MAPRO).

9. Ofras funciones especificas que le delegue la Alta Direccién o que le sean
dadas por las normas sustantivas.

CAPITULO IX

DE LOS ORGANOS DESCONCENTRADOS

De las Agencias Municipales:

Las Agencias Municipales son érganos desconcentrados que ejercen y desarrollan
los servicios y funciones de la Municipalidad Distrital de Daniel Hernandez, en
anexos y caserios. Las Agencias Municipales estan a cargo de un Agente Municipal,
quien es designado y depende directamente del Alcalde.

Son funciones de las Agencias Municipales:

1. Programar, coordinar, dirigir, ejecutar y controlar las acciones relacionadas con
la prestacién de los servicios publicos basicos, el desarrollo rural, la promocién
y desarrollo social en el &mbito del area territorial asignada, de acuerdo con la
politica y los planes institucionales de la Municipalidad.

2. Promover y fomentar la organizacion y participacion activa de la poblacion en
la identificacion de los problemas y necesidades, asi como en sus posibles
soluciones.

3. Fiscalizacién y control de comercios y servicios brindados en el dmbito de su
jurisdiccion.

4. Supervisién y control del cumplimiento de las disposiciones municipales, por
parte de los ciudadanos.
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y desarrollo social en el &mbito del 4rea territorial asignada, de acuerdo con la
politica y los planes institucionales de la Municipalidad.

2. Promover y fomentar la organizacién y participacién activa de la poblacién en
la identificacion de los problemas y necesidades, asi como en sus posibles
soluciones.

3. Fiscalizacidn y control de comercios y servicios brindados en el ambito de su
jurisdiccion.

4. Supervision y control del cumplimiento de las disposiciones municipales, por
parte de los ciudadanos.

5. Coordinar de manera permanente con la alta direccion y demas unidades
organicas de la Municipalidad.

6. Otras funciones afines que le asigne el Alcalde.

TiTULO 1M

DE LAS RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

La Municipalidad de Daniel Hernandez, se relaciona con el Gobierno Nacional,
Gobierno Regional, los poderes del Estado, tienen por finalidad garantizar el
gjercicio del derecho de iniciativa legislativa, la coordinacion de las acciones de
competencia de cada uno, asi como el derecho de propuesta o peticién de normas
reglamentarias de alcance nacional. Estas relaciones implican respeto mutuo y
atencién a las solicitudes que se formulen reciprocamente. El Alcalde, como
representante de la Municipalidad, ejerce la direccidn y conduccion de las relaciones
interinstitucionales.

La Municipalidad, mantiene relacion funcional con la Municipalidad Provincial de
Tayacaja, a través del Concejo Municipal, y de las relaciones de coordinacion que
se establezcan, para la optimizacion de los servicios publicos.

La Municipalidad mantiene relacién de coordinacién, de asociacion y cooperacion
con las demas Municipales distritales, especialmente con las colindantes para la
ejecucién de obras o prestacién de servicios de acuerdo a la Ley Orgéanica de

~ Municipalidades.

TiITULO IV

DEL REGIMEN LABORAL Y DISCIPLINARIO

Los funcionarios y servidores publicos en general de la Municipalidad Distrital de
Daniel Hernandez se encuentran comprendidos dentro del régimen laboral de la
actividad publica, Decreto Legislativo N° 276 y su Reglamento.

Todo el personal entre funcionarios y servidores publicos de la Municipalidad estan
comprendidos dentro del Régimen Disciplinario y Procedimiento Sancionador,
establecido en Titulo V de la Ley N° 30057, Ley de Servicio Civil, y su Reglamento
General.

Los funcionarios, servidores publicos y obreros de la Municipalidad Distrital de
Daniel Hernandez, son responsables civil, penal y administrativamente por el
cumplimiento de las normas legales y administrativas en el ejercicio publico, sin
perjuicio de las sanciones de caracter disciplinario, por las faltas que cometan y que
estén contempladas en la Ley, el Reglamento de la Carrera Administrativa y
Reglamento Interno de Trabajadores segun corresponda.
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QUINTO

SEXTO

TITULOV

DEL REGIMEN ECONOMICO

El patrimonio de la Municipalidad de Daniel Hernandez esta constituido por los
bienes de propiedad municipal sefialados en la Ley Orgéanica de Municipalidades,
las rentas municipales que le pertenecen conforme a Ley Orgénica de
Municipalidades, los derechos que cobra por la prestacién de servicios conforme al
Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA) y los legados y donaciones
que se hagan a su favor.

La Municipalidad de Daniel Hernandez obtiene sus recursos financieros también por
las siguientes fuentes:

Las Transferencias del Tesoro Publico establecidos por la Ley.

Los prestamos Interno y Externos con arreglo a Ley.

Gestiones ante la Cooperacién Técnica y Financiera Nacional e Internacional.
Legados, donaciones y subvenciones que hagan a su favor aceptados por el
Concejo Municipal.

Ofras que le correspondan de acuerdo a Ley.

PN

o

TITULO VI

DE LAS DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS FINALES

El presente Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) entrara en vigencia al
dia siguiente de su publicacion conforme a Ley.

La Municipalidad Distrital de Daniel Hernandez adecuara los instrumentos de
Gestién como: El Manual de Clasificador de Cargos Cuadro para la Asignacion de
Personal Provisional (CAP) y el Presupuesto Analitico de Personal (PAP), Los
Perfiles de Puestos PP, Manual de Procedimientos MAPRO, el Texto Unico de
Procedimientos Administrativos TUPA, de acuerdo a la estructura del presente
Reglamento, conforme a la normatividad vigente.

La calidad de cargo de confianza que corresponde al Gerente Municipal y a los
funcionarios de los demas niveles organizacionales, se sefialan en forma expresa
en el CAP y asimismo las funciones especificas se sefalaran en los Perfiles de
Puestos PP.

Las Sub Gerencias absuelven los recursos de reconsideracion de las
impugnaciones en contra de las Resoluciones Sub Gerenciales, la Gerencia
Municipal absuelve los recursos de apelacién de las impugnaciones en contra de
las Resoluciones Sub Gerenciales con ello se agota la via administrativa; vy, la
Alcaldia absuelve los recursos de apelacién de las impugnaciones en contra de las
Resoluciones de Gerencia Municipal y de las Resoluciones de Alcaldia y con ello se
agota y concluye la via administrativa en segunda y ultima instancia.

Disponer que a partir de la entrada en vigencia del presente Reglamento; todas las
Unidades Organicas de la Municipalidad, procederan a elaborar y/o actualizar su
normativa interna segun su competencia, dentro de los treinta (30) dias calendarios
siguientes, bajo responsabilidad.

El Organo de Control Institucional y los Funcionarios de todos los niveles
organizacionales son los encargados de velar por el cumplimiento de lo dispuesto
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en el presente Reglamento, con la finalidad de perfeccionar su contenido y
aplicacién.

El Alcalde, en ejercicio de sus atribuciones esta facultado para designar y/o contratar
Asesores de la Alcaldia en calidad de funcionarios de confianza.

Quedan derogadas todas las disposiciones municipales en cuanto se opongan a lo
dispuesto en el presente Reglamento de Organizacién y Funciones.
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