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DESCRIPCION

Elpresente Reglamento de Organizaciony Funciones esla herramienta administrativa de gestion
institucional que formaliza la estructura organica de la Institucién, orientada al esfuerzo
institucional y al logro de su misién, visién y objetivos, que contiene las funciones especificas de
los 6rganos u areas institucionales, estableciendo relaciones y responsabilidades con la entidad
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INTRODUCCION

La Municipalidad Distrital de Huanchaco, consciente de su Rol de Servicio a la
Comunidad de acuerdo a las competencias insertadas en la Ley Orgénica de
Municipalidades, ha elaborado y actualizado el presente Reglamento de
Organizacion y Funciones (ROF) el mismo que es un Documento Técnico
Normativo de Gestion Administrativa, que ha sido formulado teniendo en cuenta
los lineamientos técnicos y metodolégicos contenidos en el Decreto Supremo N°
043 2006-PCM, el mismo que aprueba los lineamientos para la elaboracion y
aprobaciondel Reglamentode Organizaciony Funciones — ROF, asi como también
de acuerdo a la Estructura Orgénica de Municipalidad Distrital de Huanchaco,
aprobado por Acuerdo de Consejo Municipal N° 087— 2015-SO-MDH; donde se
redefine los nombres de las unidades orgénicas, que busca consolidar funciones
de acuerdo a la normatividad legal y de acuerdo a la realidad actual del Distrito
sin dejar de lado los tltimos cambios en la operatividad de una gestion por
resultados, el anlisis de las prioridades y objetivos estratégicos institucionales y
normas complementarias. Esta herramienta de trabajo permite que la
Municipalidad Distrital de Huanchaco pueda gestionarse o administrarse de una
manera ordenada, planificada y eficaz, tanto en su aspecto organizacional como

en lo relacionado con el cumplimiento de los objetivos y metas a su cargo.

La organizacién descrita en el presente Reglamento est4 disenada para lograr la
eficacia y eficiencia municipal, en el marco de Una Gestion por Resultados y de la
Ley 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado; que contribuye
a la prestacion de los servicios publicos locales de su competencia; propicia el
trabajo coordinado y en equipo de las diferentes unidades organicas
estructuradas; Favorece asimismo una mayor participacion ciudadana y que
estamos seguros va a permitir un trabajo ordenado, coordinado y arménico que
haga posible el logro de los objetivos y metas. Asimismo establece y define
claramente la Estructura Organica, los objetivos, refleja sus lineas de autoridad y
de coordinacién que es importante distinguir para un correcto e integral
funcionamiento, por tanto, contiene la descripcion de las acciones que deben

cumplirse asi como la coordinacién interna y externa.
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GENERALIDADES

CONTENIDO

La Municipalidad Distrital de Huanchaco estd normada y se rige por la Ley

Organica de Municipalidades N° 27972 que norma la organizacion, autonomia,
funciones yrecursos de la Municipalidad, por el presente Reglamento, y asimismo
por las Leyes y disposiciones que de manera general y de conformidad con la
Constitucion Politica de Perq, regulan las actividades y funcionamiento de los

Gobiernos Locales.

El presente, Reglamento de Organizacion y Funciones, es la herramienta
administrativa de gestion institucional que formaliza la estructura orgéanica de la
Institucidn, orientada al esfuerzo institucional y al logro de su mision, visiéon y
objetivos, que contiene las funciones especificas de los 6rganos y unidades
organicas, estableciendo relaciones y responsabilidades. El presente Reglamento
de Organizacion y Funciones determina la finalidad, objetivos, funciones
generales, estructura organica y relaciones de la Municipalidad Distrital de

Huanchaco, Provincia de Trujillo - Region de La Libertad.

BASE LEGAL

La Fundamentacion técnica y legal del presente Reglamento tiene como base

legal:

e Constitucién Politica del Pera

e Ley N° 27972 Organica deMunicipalidades

e LeyN°27658, Ley Marco de la Modernizacion de Gestion del Estado

e LeyN° 27783, Ley de bases de la descentralizacion

e LeyN° 27680 Ley de Reforma Constitucional

e Ley N© 28458, Ley de adecuacion de los Centros Poblados a la Ley N©
27972 Ley Orgéanica de Municipalidades.

e Decreto Supremo N° 043 2006 — PCM, Lineamientos para formular y
aprobar el ROF
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e Acuerdo de Consejo N° 087-2015-SO-MDH, que aprueba la Estructura

organica de la Municipalidad Distrital de Huanchaco.

ALCANCE

El presente Reglamento de Organizacion y Funciones concebido como un medio

de Gestion Municipal para buscar alcanzar los objetivos necesarios que beneficien
a su comunidad, es de cumplimiento de todas las unidades organicas que se
describen y de los funcionarios y servidores de la Municipalidad Distrital de

Huanchaco.

DOMICILIO

La sede de la Municipalidad Distrital de Huanchaco, esta ubicada en Avda. La

Ribera N© 725 - Huanchaco, Provincia de Trujillo - Region La Libertad.
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TITULO PRIMERO

DELANATURALEZA,FINALIDAD,OBJETIVOSY
FUNCIONES GENERALES

CAPITULOI
DE LA NATURALEZA Y FINALIDAD

ARTICULO 1°

La Municipalidad Distrital de Huanchaco, como Gobierno Local es una Entidad
bésica de la organizacion territorial del estado con personeria juridica de derecho
publico, con autonomia politica, econémica y administrativa en asuntos de su
competencia. Sus representantes emanan de la voluntad popular y son elegidos

democraticamente por sufragio directo.

ARTICULOQO 2°

La Municipalidad Distrital de Huanchaco, tiene como finalidad representar al
vecindario, promover la inversion puablica y privada, el empleo, la adecuada
prestacion de los servicios publicos locales y el desarrollo integral, sostenible y
armonico de su circunscripcion territorial, garantizando el ejercicio pleno de los

derechos yla igualdad de oportunidades de sus habitantes.

ARTICULO 3°
El presente, Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF), tiene duracion
indefinida, entrando en vigencia al dia siguiente de su aprobacion mediante

Ordenanza Municipal.
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CAPITULO I
DE LOS OBJETIVOS

ARTICULO 4°

La Municipalidad Distrital de Huanchaco, tiene los siguientes objetivos generales:

e APOYOALDESARROLLO HUMANO Y SOCIAL
Apoyar las actividades de lucha frontal contra la pobreza con la ejecucion de
programas sociales de asistencia alimentaria mediante la atencion del
Programa del Vaso de Leche, Comedores populares, comedores infantiles,
entrega de alimentos a la poblacion en riesgo en situacién de pobreza y
extrema pobreza, promocion de la educaciéon de calidad en todos sus niveles,
proteccion de la poblacidon vulnerable, infancia y adolescencia, el desarrollo de
lamujery el respeto a sus derechos, y accesos a un espacio fisico adecuado con

servicios basicos

e PROMOVEREL DESARROLLO ECONOMICO PRODUCTIVO
Promover el desarrollo econdémico productivo local para la generacion de
riqueza, empleo a través de la identificacion de las vocaciones y capacidades
productivas de los agentes y del fortalecimiento de las cadenas productivas
econOmicamente sostenibles, relacionadas conla extraccion, transformaciony
comercializacion, orientada alaexportacion. Brindarinformacién de negocios,
capacitacion parael desarrolloempresarial, acceso amercados, financiamiento
y tecnologia, La interconexion vial, que viabilice el traslado de los productos,
Fortalecimiento de capacidades, e impulsar las inversiones, especialmentelo

relacionado a la agricultura yturismo.

¢ PROMOVER EL DESARROLLO URBANO YRURAL
Organizar y promover la modernizacion y mejoramiento de la infraestructura
publica del Distrito, con un adecuado ordenamiento territorial y vial, para el

impulso sostenible de las actividades econémicas, actividades sociales y las
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oportunidades para fomentar la inversion publica y/o privada en la

circunscripcion local.

PROMOVER EL DESARROLLO AMBIENTAL Y PROTECCION DE LOS
RECURSOS NATURALES

Implementar y desarrollar gradualmente la infraestructura, equipos,
magquinaria, tecnologia y gestion de los servicios publicos locales, para mejorar
la calidad de vida de las familias y el desarrollo de las empresas, fomentando
un ambiente limpio y entorno saludable en la comunidad, con énfasis en la
recoleccion de los desechos solidos y liquidos ,asegurando el equilibrio
ecologico y medio ambiental en el Distrito, asi como fomentar la protecciéon y
preservacion de los recursos hidricos y recursos naturales de la

circunscripcion territorial.

FORTALECIMIENTO DEL DESARROLLO INSTITUCIONAL Y DE
CONCERTACION CIUDADANA

Fortalecer la capacidad institucional del Gobierno Local, a través del proceso
de mejoramiento continuo de la calidad de gestién técnico administrativa, y
técnico operativo de sus unidades organicas, y la generaciéon de nuevas
capacidades competitivas de los diferentes cargos a nivel de funcionarios,
empleados de confianza, servidores publicos y obreros de la Municipalidad
Distrital de Huanchaco. Asi como Promover la participacién ciudadana
organizada a través de los espacios de concertacion en la gestion del

desarrollo, como en la Rendicion deCuentas

IMPLEMENTACION Y FORTALECIMIENTO SOBRE LA SEGURIDAD
CIUDADANA Y DEFENSA CIVIL

Brindar seguridad a la ciudadania, previendo los equipos y personal necesario
para su implementacién hacia una convivencia en paz y armonia, prevenir los

desastres naturales.
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CAPITULO IIT
DE LAS FUNCIONES GENERALES

ARTICULO 5°
Corresponde a la Municipalidad Distrital de Huanchaco las siguientes funciones

Generales:

1. Planificar, ejecutar e impulsar a través de los 6rganos correspondientes, el
conjunto de acciones destinadas a proporcionar al ciudadano, el ambiente
adecuado para la satisfaccion de sus necesidades vitales de vivienda,
salubridad, abastecimientos, educaciéon, recreacién, transporte y
comunicaciones, ya sea con sus propios recursos o con los previstos por
las leyes concernientes a los organismos del Poder Ejecutivo, Organismos
Descentralizados, Municipalidad Provincial y del Gobierno Regional.

2. Desarrollar el Planeamiento Estratégico y Tactico de la Municipalidad
Distrital tomando en cuenta los factores exdgenos y endogenos que
inciden en la Gestién Municipal.

3. Diagnosticar, disefiar y definir los mecanismos de implementaciéon
referidos al desarrollo organizacional del Municipio con criterio de
racionalizacién de sus recursos que administra para optimizar los
servicios vecinales que presta.

4. Conducir los programas de Acondicionamiento Territorial, Vivienda y
Seguridad Ciudadana conforme lo establece la Ley N° 27972 Organica de
Municipalidades, velando por suejecucion.

5. Desarrollar programas en materia de poblacién, salud y saneamiento
ambiental a nivel dela Municipalidad Distrital de Huanchaco, tomando en
cuenta los problemas y necesidades de la poblacién vecinal.

6. Promover las acciones educativas y desarrollar actividades culturales, de
conservacion de monumentos, turismo, recreacion y deportes dentro de

su jurisdiccidn, orientadas a beneficiar a la comunidad.
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10.

11.

12.

Supervisar el abastecimiento y comercializacion de productos
alimenticios, en concordancia con las normas establecidas en la
Legislacion Municipal.

Coordinar con la Gerencia Regional de Transportes y Comunicaciones del
Gobierno Regional de La Libertad y con otras entidades competentes, la
racionalizacion del transporte colectivo, circulacion y transito, en
concordancia con su competencia, contribuyendo a brindar un eficiente
servicio al vecindario.

Efectuar estudios técnicos para la creaciéon de Empresas Municipales con
el proposito de optimizar la eficiencia del servicio y lograr mayor
captacion de ingreso para laMunicipalidad.

Promover la participacion activa de la comunidad, a través de las diversas
modalidades establecidas en la Ley Organica de Municipalidades, con el
objeto de concertar esfuerzos que optimicen los servicios prestados por la
Municipalidad.

Administrar racionalmente, el patrimonio Municipal constituido por sus
bienes y rentas para potenciar la economia Municipal.

Las demas funciones asignadas porla Ley Organica de Municipalidades N°©

27972, seglin su competencia.

ARTICULO 6°

La Municipalidad Distrital de Huanchaco, ejerce de manera exclusiva o

compartida una funciéon promotora, normativa y reguladora asi como las de

ejecucion, fiscalizacion y control en las materias de su competencia conforme a la

Ley N° 27972 y la Ley de Bases de la Descentralizacion, ninguna persona o

autoridad puede ejercer las funciones especificas que son de competencia

municipal exclusiva, bajo responsabilidad de constituirse en un delito de

Usurpacion de Funciones.

ARTICULO 7°

Las Funciones especificas exclusivas de la Municipalidad Distrital de Huanchaco,

solo pueden ser derivadas en competencia a otros organismos publicos, cuando
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por Ley expresay con las mismas formalidades de la Ley N© 27972 establezca los

regimenes especiales transitorios con un plazo determinado de duracion.

ARTICULO 8°
LaMunicipalidad Distrital de Huanchaco, en cumplimiento conla Ley Organicade
Municipalidades N°© 27972 est4 obligada ainformar y realizar coordinaciones con

las entidades con las que comparte competenciasy funciones antes de ejercerlas.

ARTICULO 9°

La Municipalidad Distrital de Huanchaco, puede delegar a otra Municipalidad o
entidad del Estado, las competencias y funciones especificas exclusivas
establecidas en la Ley N°© 27972 Organica de Municipalidades, solamente en los
casos que se justifique la necesidad de brindar a los vecinos un servicio oportuno
y eficiente o por economias deescala.

En los convenios se estableceran las modalidades, el tiempo de la delegacion, las

condiciones y causales que podrian originar su revocacion.

ARTICULO 10°

La Municipalidad Distrital de Huanchaco, ante la falta de cobertura o
imposibilidad temporal de prestar algin servicio ptublico de su competencia, esta
facultada por Ley a solicitar de manera excepcional al sector correspondiente
para que le cubra de manera temporal la demanda de dicho servicio publico. El
servicio cubierto no debera afectar la calidad ni el costo del servicio de la

Municipalidad.

ARTICULO 11°
LaMunicipalidad Distritalde Huanchaco, ejerce funciones especificasexclusivasy
funciones compartidas con los sectores correspondientes de acuerdo a lo que

estipula la Ley Organica de Municipalidades N° 27972.

10
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ARTICULOQO 12°

La Municipalidad Distrital de Huanchaco, esta facultada para ceder en uso o
conceder en explotacion bienes de su propiedad, en favor de personas juridicas
del sector privado a condicion que sean destinadas exclusivamente a la
realizacion de obras o servicios de interés o necesidad social otorgandoles un

plazo determinado.

TITULO SEGUNDO
ESTRUCTURA ORGANICA

ARTICULO 13°

La Municipalidad Distrital de Huanchaco, est constituida por la siguiente

estructura organica:

1. ORGANOS DE GOBIERNO
11.  Concejo Municipal
1.2. Alcaldia

2. ORGANOSDE COORDINACION, CONSULTIVOSYPARTICIPACION
2.1 Junta de Delegados Vecinales
2.2 Comité Distrital de Defensa Civil
2.3 Comité de Administracién Programa Vaso de Leche
2.4 Consejo de Coordinacion Local Distrital - CCLD
2.5 Comité Distrital de Seguridad Ciudadana

2.6 Consejo de la Juventud

3. ORGANO DE ALTA DIRECCION

3.1 Gerencia Municipal.

4. ORGANO DE DEFENSA DE LOS INTERESES MUNICIPALES

4.1. Oficina de Procuraduria PablicaMunicipal.

11
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5. ORGANO DE CONTROLINSTITUCIONAL

5.1  Oficina de Control Institucional

6.0RGANOS DE ASESORAMIENTO
6.1 Gerencia de Asesoria Legal
6.2  Gerencia de Planeamiento y Presupuesto
6.2.1 Sub Gerencia de Presupuesto
6.2.2 Sub Gerencia de Planificacion y Racionalizaciéon
6.3 Oficina de Cooperacion Técnica Internacional

6.4 Oficina de Programacion e Inversiones

7. ORGANOS DEAPOYO
7.1 Secretaria General
7.1.1 Sub Gerencia de Gestidon Documental
7111 Unidad de Tramite documentario y Central de
Notificaciones
7112  Unidad de Archivo y Conservacion Documentaria
7.1.2 Sub Gerencia de Imagen Institucional
7.1.3 Oficina de Atencion y Defensa del Usuario y Acceso de la
Informacion Puablica
7.2 Gerencia de Administraciéon Financiera
7.2.1 Sub Gerencia de Recursos Humanos
7.2.2 Sub Gerencia de Contabilidad
7.2.3 Sub Gerencia de Tesoreria
7.2.4 Sub Gerencia de Logistica yPatrimonio
7.2.4.1 Unidad de Control Patrimonial
7.2.4.2 Unidad de Almacén
7.2.4.3 Unidad de Servicios Generales
7.2.5 Sub Gerencia de Sistemas yTecnologias
7.3 Gerencia de Administracion Tributaria
7.31  Sub Gerencia de Ejecutoria Coactiva

7.3.2  Sub Gerencia de Recaudacion y Control Tributario

12
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7:3-3

Sub Gerencia de Fiscalizacion Tributaria

8. ORGANOS DE LINEA

8.1

8.2

8.3

8.4

8.5

8.6

Gerencia de Salud y Gestion Ambiental
811  Sub Gerencia de Gestion Ambiental
8.1.1.1 Unidad de Limpieza Pablica
8112  Unidad de Areas Verdes
8.2  Sub Gerencia de Salud y Sanidad Puablica
Gerencia de Desarrollo Urbano
8.21  Sub Gerencia de Planificacion yCatastro
8.2.2  Sub Gerencia de Habilitaciones Urbanas y Edificaciones
8.2.3  Sub Gerencia de Transporte y Ordenamiento Vial
8.2.4 Sub Gerencia de FormulacionTécnica
Gerencia de Obras Publicas
8.31  Sub Gerencia de Ejecucion deobras
8.3.2  Sub Gerencia de Supervision yLiquidacion
8.3.3 Oficina de Equipos y Maquinas
Gerencia de Desarrollo Economico Local
8.41  Sub Gerencia de Desarrollo Empresarial
8.42  Sub Gerencia de Comercializacion y Licencias
8.4.3 Sub Gerencia de Turismo
Gerencia de Seguridad Ciudadana y Defensa Civil
8.51  Sub Gerencia de Seguridad Ciudadana y Serenazgo
8.52  Sub Gerencia de Riesgos y Defensa Civil
Gerencia de Desarrollo e Inclusién Social
8.6.1  Sub Gerencia de Participacion Vecinal
8.6.2  Sub Gerencia de Programas Sociales
8.6.2.1 OMAPED
8.6.2.2  Programa de Vaso de Leche
8.6.2.3 DEMUNA y CIAM
8.6.24  Unidad Local de Empadronamiento y Programas

Sociales

13
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8.6.3 Sub Gerencia de Educaciéon yDeportes
8.6.4 Sub Gerencia de Juventudes

8.6.5 Sub Gerencia de Registro Civil

14
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CAPITULO I
ORGANOS DE GOBIERNO

ARTICULO 14°. Concejo Municipal.
El Concejo Municipal es el maximo 6rgano de gobierno, integrado por el Alcaldey

los Regidores. Ejerce funciones normativas y fiscalizadoras.

ARTICULO 15°. Atribuciones del Concejo Municipal.

Son atribuciones del Concejo Municipal:

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

2.  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.

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

4. Aprobar el Plan de Acondicionamiento Territorial de nivel Distrital, que
identifique las areas urbanas y de expansiéon urbana; las areas de
proteccion o de seguridad por riesgos naturales; las areas agricolas y las
areas de conservacion ambiental declarada conforme a Ley.

5. Aprobar el Plan de Desarrollo Urbano, el Plan de Desarrollo Rural, el
Esquema de zonificacion de areas urbanas, el Plan de Desarrollo de
Asentamientos Humanos y demas planes especificos sobre labase del Plan
de Acondicionamiento Territorial.

6. Aprobar el Plan de Desarrollo de Capacidades.

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

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

9. Crear, modificar, suprimir o exonerar de contribuciones, tasasy arbitrios,

licencias y derechos, conforme aLey.
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10. Declararlavacancia o suspension de los cargos de Alcalde y Regidor.

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

12. Aprobar por ordenanza el Reglamento del Concejo Municipal.

13. Aprobar los proyectos de ley que en materia de su competencia sean
propuestos al Congreso de laReptublica.

14. Aprobar normas que garanticen una efectiva participacion vecinal.

15. Constituir comisiones ordinariasy especiales, conforme a su reglamento.

16. Aprobar el presupuesto anual y sus modificaciones dentro de los plazos
senalados por ley, bajoresponsabilidad.

17. Aprobar el balance y lamemoria.

18. Aprobar la entrega de construcciones de infraestructura y servicios
publicos municipales al sector privado a través de concesiones o cualquier
otra forma de participaciéon de la inversion privada permitida por ley,
conformealos Articulos 32°y 35° dela Ley Organica de Municipalidades.

19. Aprobarlacreacion de centros pobladosyde agencias municipales.

20. Aceptardonaciones,legados,subsidiosocualquierotraliberalidad.

21. Solicitar la realizacion de examenes especiales, auditorias econémicas y
otros actos de control.

22. Autorizar y atender los pedidos de informacion de los regidores para
efectos de fiscalizacion.

23. Autorizar al Procurador Publico Municipal, para que, en defensa de los
intereses y derechos de la Municipalidad y bajo responsabilidad, inicie o
impulse procesos judiciales contra los funcionarios, servidores o terceros
respecto de los cuales el Organo de Control Interno haya encontrado
responsabilidad civil o penal; asi como en los deméas procesos judiciales
interpuestos contra el gobierno local o sus representantes.

24. Aprobar endeudamientos internos y externos, exclusivamente para obras

y servicios publicos, por mayoria calificada y conforme a ley.
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25. Aprobar la donacidn o la cesién en uso de bienes muebles o inmuebles de
la Municipalidad a favor de entidades publicas o privadas sin fines de
lucro y la venta de sus bienes en subasta publica.

26. Aprobar la celebracion de Convenios de Cooperacion Nacional e
Internacional y Convenios Interinstitucionales.

27. Aprobar las licencias solicitadas por el alcalde o los regidores, no
pudiendo concederse licencias simultdneamente a un nimero mayor del
40% de los regidores.

28. Aprobarlaremuneracién del alcalde y las dietas de los regidores.

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

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

31. Plantear los conflictos de competencia.

32. Aprobar el cuadro de asignacion de personal y las bases de las pruebas
para la seleccion de personal y para los concursos de provision de puestos
de trabajo.

33. Fiscalizar la gestion de los funcionarios de la Municipalidad.

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

35. Las demas atribuciones que le correspondan conforme a ley.
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ARTICULO 16°. Alcaldia.

La Alcaldia es el maximo 6rgano ejecutivo de la Municipalidad, siendo el Alcalde

el representante legal y Titular del Pliego.

ARTICULO 17°. Atribuciones del Alcalde.

Son atribuciones del Alcalde:

AL I

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 publicacién

Dictar decretos y resoluciones de alcaldia, con sujecion 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 inversiones concertado
con la sociedad civil

Dirigir la ejecucion de los planes de desarrollo Municipal

Someter a aprobacion del Concejo Municipal, bajo responsabilidad y
dentro de los plazos y modalidades establecidos en la Ley Anual de
Presupuesto de la Republica, el Presupuesto Municipal Participativo,

debidamente equilibrado y financiado

10. Aprobar el presupuesto municipal en el caso de que el Concejo Municipal

11.

12.

no lo apruebe dentro del plazo previsto en la presente ley

Someter a aprobacién del Concejo Municipal, dentro del primer trimestre
del ejercicio presupuestal siguiente y bajo responsabilidad, el balance
general yla Memoria del ejercicio econ6mico fenecido

Proponer al Concejo Municipal la creacion, modificaciéon, supresion o
exoneracion de contribuciones, tasas, arbitrios, derechosylicencias;y, con
acuerdo del concejo municipal, solicitar al Poder Legislativo la creacion de

los impuestos que considere necesarios
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22,

23.

24.

25.

26.

Someter al Concejo Municipal la aprobacion del sistema de gestion
ambiental local y de sus instrumentos, dentro del marco del sistema de
gestion ambiental Nacional y Regional.

Proponer al Concejo Municipal los proyectos de Reglamento Interno del
Concejo Municipal, los de personal, los administrativos y todos los que
sean necesarios para el Gobierno y la Administracion Municipal
Informar al Concejo Municipal mensualmente respecto al control de la
recaudacion de los ingresos municipales y/o autorizar los egresos de
conformidad con la ley y el presupuesto aprobado

Celebrar matrimonios civiles de los vecinos de acuerdo con las normas del
Codigo 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 demaés servidores
de la Municipalidad.

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

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

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

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

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

Proponer la creacion de empresas municipales bajo cualquier modalidad
legalmente permitida, sugerir la participacion accionaria, y recomendar la
concesion de obras de infraestructura y servicios pablicos municipales.
Otorgar los titulos de propiedad emitidos en el &mbito de su jurisdicciéon y
competencia.

Supervisar la recaudacion municipal, el buen funcionamiento y los

resultados econémicos y financieros de las empresas municipales y de las
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27.

28.

29.

30.
31.

32.

33:

34.

35:

obras y servicios publicos municipales ofrecidos directamente o bajo
delegacion al sector privado.

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

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

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

Presidir el comité de Defensa Civil de su jurisdicciéon

Suscribir convenios con otras Municipalidades paralaejecucion de obrasy
prestacion de servicios comunes.

Atender y resolver los pedidos que formulen las organizaciones vecinales
o, de ser el caso, tramitados ante el Concejo Municipal

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

Proponer al Concejo Municipal espacios de concertaciéon y participaciéon
vecinal.

Las demas que le corresponde de acuerdo a ley.
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CAPITULO IT
ORGANOS DE COORDINACI ON, CONSULTIVOS Y PARTICIPACION

ARTICULO 18°. Comisiones de Regidores.
Las Comisiones de Regidores es el 6rgano de coordinacion y concertacion, que
coordina con el Alcalde sobre temas de interés y desarrollo integral para el

Distrito.

ARTICULO 19°. Funciones de las Comisiones de Regidores.
Son funciones de las Comisiones de Regidores:
1. Proponer proyectos de ordenanzasyacuerdos.
Formular pedidos y mociones de orden del dia.
Desempenar por delegacion las atribuciones politicas del alcalde.

Desempenar funciones de fiscalizacion de la Gestion Municipal.

o W@ N

Integrar, concurrir y participar en las sesiones de las comisiones
ordinarias y especiales que determine el reglamento interno, y en las
reuniones de trabajo que determine o apruebe el Concejo Municipal.

6. Mantener comunicacion con las organizaciones sociales y los vecinos a fin

deinformar al Concejo Municipal y proponer la solucion de problemas.

ARTICULO 20°. Junta de Delegados Vecinales.

La Junta de Delegados Vecinales es el 6rgano de coordinacion integrado por los
representantes de las agrupaciones urbanas y rurales que integran el Distrito y
que estan organizadas, como Junta Vecinales. Esta regulada por la Ley Orgénica

de Municipalidades y su respectivo Reglamento aprobado por el Concejo.

ARTICULO 21°. Funciones de la Junta de Delegados Vecinales
Son funciones de la Junta de Delegados Vecinales:
1. Proponer proyectos de inversionlocal.
2. Participar en la ejecucion de la inversidon aportando recursos comunales.

3. Fiscalizar la ejecucion de lainversion

21



Municipalidad Distrital de Huanchaco Reglamento de Organizacion y

Funciones — ROF

\‘ 7 v |
6.
7.

Apoyar las acciones de seguridad ciudadana

Apoyar en la prestacion de los servicios municipales en el &mbito de las
Juntas Vecinales.

Promover la participacién de los vecinos en los programas y proyectos de
desarrollo impulsados por laMunicipalidad.

Otras funciones que acuerden susintegrantes.

La organizacion, funcionamiento, niimero de delegados, forma de eleccion, de la

Junta de Delegados, seran establecidos en su Reglamento.

ARTICULOQO 229, Comité Distrital de Defensa Civil

El Comité Distrital de Defensa Civil, es un organismo integrador de la funciéon

ejecutiva del SINADECI, orienta sus acciones a proteger la integridad fisica de la

poblacion, el patrimonio y el medio ambiente, ante los efectos de los fenébmenos

naturales o inducidos por el hombre que producen desastres o calamidades.

Es presidido por el Alcalde Distrital y en ausencia de éste, asumiré la presidencia

el Teniente Alcalde y por impedimento de éste, el Regidor que para este efecto,

determine el Concejo Municipal, est4 integrando por:

a)
b)
c)
d)
e)

g)

h)

El Alcalde

Los Alcaldes de los Centros Poblados Menores de su jurisdiccién

El Jefe Distrital de la Policia Nacional del Pert

Representantes de la Iglesia y otras congregaciones religiosas
Funcionarios titulares de los distintos sectores de gobierno con sede en el
Distrito.

Representantes de organizaciones vinculadas con el quehacer de Defensa
Civil

Representantes de las Organizaciones Sociales de Base (Clubes de Madres,
Comités del Vaso de Leche, Comedores Populares)

Los propietarios o gerentes de las Instalaciones Industriales o Empresas

Estatales y Privadas que generen riesgos de desastres
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i)

Otros representantes de la sociedad que considere conveniente el

Presidente del Comité

ARTICULO 23°. Funciones del Comité Distrital de Defensa Civil.

Son funciones del Comité Distrital de Defensa Civil:

10.

11.

Organizar y acreditar a los integrantes de las comisiones de Defensa Civil
del Comité, de acuerdo a lonormado.

Supervisar el planeamiento, conduccién y control de las actividades de
Defensa Civil de acuerdo anormasy directivas emitidas por el INDECI.
ProponeralaMunicipalidad la aprobacion del Plan Distrital de Prevencion
y Atencion de Desastres, el Plan Anual de Trabajo, asi como el presupuesto
correspondiente.

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

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

Promover y desarrollar las acciones educativas en prevencion y atencion
de desastres, asi como la capacitacion de autoridades y poblaciéon en
acciones de Defensa Civil.

Organizar, capacitar y conducir las Brigadas de Defensa Civil.

Proponer y/o canalizar la solicitud de Declaratoria de Estado de
Emergencia por peligro inminente o por desastre, ante el INDECI.
Formular, evaluar y priorizar las fichas técnicas de obras de rehabilitacion
de las zonas afectadas, presentdndolas al INDECI y al Ministerio de
Economia y Finanzas.

Organizar e implementar el Centro de Operaciones de Emergencia
Distrital.

Evaluar los danos y/o verificar la informaciéon proporcionada por las

autoridades locales.
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12. Elaborar y mantener actualizado el inventario del potencial humano y
recursos materiales para la atenciéon de emergencias y la movilizacién
oportuna de los mismos.

13. Proporcionar ayuda humanitaria inmediata a la poblaciéon afectada por
algtin desastre.

14. Gestionar y centralizar la recepcion y custodia de ayuda humanitaria y
supervisar la ejecucion de la distribucion de la ayuda humanitaria.

15. Verificar los planes de salud y salubridad para la poblacién.

16. Supervisar la ejecucion de Inspecciones técnicas de Seguridad en Defensa
Civil, de acuerdo a lo establecido en el Reglamento.

17. Coordinar las acciones de seguridad en el area de desastres y certificar la
veracidad de la entrega de apoyo logistico y ayuda humanitaria a la
poblacion damnificada.

18. Difundirlasacciones, alertasy boletines del Comité, asi como supervisarla
operacidon continua del Centro o Estacion de Comunicaciones.

19. Coordinar con otros Comités Distritales de Defensa Civil.

ARTICULO 24°. Comité de Administracion Programa Vaso de Leche
ElComité de Administracion del Programa Vaso de Leche, estd conformado por el
Alcalde, quien la presidira; un funcionario municipal, un representante del
Ministerio de Salud, un representante de los productores agropecuarios
acreditados por el Ministerio de Agricultura y tres representantes de los
beneficiarios.

El Comité de Administracion del Programa Vaso de Leche, es el responsable de
la ejecucion del programa en sus fases de seleccion de beneficiarios,
programacion, distribucién, supervision y evaluacion del mismo; y las previstas
en las normas legales vigentes.

El Comité de Administracion del Programa Vaso de Leche, como programa
subvencionado con las transferencias del gobierno central, complementados con
recursos propios de ser el caso. Cuenta con un responsable designado por el
Alcalde, con categoria de jefe del programa, especialista en trabajo social y

depende jerarquicamente de éste.

24



WSERY/! Municipalidad Distrital de Huanchaco Reglamento de Organizacion y
\eoncnacgs/ Funciones — ROF

ARTICULO 25°. Consejo de Coordinaciéon Local Distrital - CCLD

El Consejo de Coordinacion Local Distrital CCLD, es el 6rgano de coordinacion y
concertacidn, su composicion y funcionamiento se rige por lo establecido enlos
articulos 989, 99°, 100° y 101° de la ley Orgénica de Municipalidades y su

reglamento, el CCLD no ejerce funciones ni actos de Gobierno.

ARTICULO 26°. Funciones del Consejo de Coordinacion Local Distrital.

Son funciones del Consejo de Coordinacién Local Distrital:

1. Coordinary concertar el Plan de Desarrollo Concertado Distrital y el
Presupuesto Participativo Distrital.

2. Proponer las prioridades en las inversiones de infraestructura de
envergadura Distrital.

3. Proponer proyectos de cofinanciacion de obras de infraestructura y de
servicios publicos locales.

4. Promover la constitucion de Fondos de Inversién como estimulo a la
inversion privada en apoyo del desarrollo econémico local sostenible.

5. Otras que le encargue o disponga el Concejo Municipal Distrital.

ARTICULO 27°. Comité Distrital de Seguridad Ciudadana.

El Comité Distrital de Seguridad Ciudadana, es un érgano de coordinacién y
participacion, responsable de formular, planes, programas relacionados con las
actividades de seguridad ciudadana en el ambito del Distrito, asi como emitir

normas internas para su ejecucion y supervision, estara integrado por:

a) El Alcalde, quien preside.

b) ElJefe dela Policia Nacional del Pert en la capital del Distrito.

¢) El Gobernador del Distrito.

d) Alcaldes delas Municipalidades de los Centros Poblados del Distrito.
e) Los Tenientes Gobernadores del Distrito.

f) El Presidente de las Rondas Campesinas del Distrito.
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Mediante Ordenanza Municipalsenormaraelfuncionamientodel Comité Distrital

de Seguridad Ciudadana, a propuesta del mismo

ARTICULO 28°. Funciones del Comité Distrital de Seguridad Ciudadana

Son funciones del Comité Distrital de Seguridad Ciudadana:

1. Coordinar y concretar la formulacién, ejecucion y evaluaciéon del Plan y
Programas de Seguridad Ciudadana del Distrito.

2. Proponer las acciones del Servicio de Seguridad Ciudadana para su
realizacion de manera coordinada yconcertada.

3. Organizar comités de Seguridad Ciudadana en los caserios, para controlar
y erradicar la delincuencia comun, abigeato y consumo de drogas.

4. Organizar y apoyar la realizacion de eventos de capacitacion para la
atencidn a la poblacién damnificada en caso de desastres y/o fendmenos
naturales.

5. Organizary apoyar acciones de caracter cultural recreacional y deportivas,
para la participacion activa del ciudadano y familia, como estrategia para
erradicar el uso de drogas, abigeato, delincuencia coman y violencia
familiar.

6. Otras que por disposiciones y normas en vigencia correspondan.

ARTICULO 29°. Consejo de la Juventud

El Consejo de la Juventud es un 6rgano de participacion juvenil de concertaciony
gestion, que elabora y define los lineamientos, estrategias de desarrollo de la
juventud, promoviendo el desarrollo sociocultural en el Distrito de Huanchaco;
estd conformada por el Alcalde quien lo preside, el regidor joven y las
organizaciones juveniles del distrito; cabe destacar que el responsable de la Sub
Gerencia de Juventudes, hara las veces de Secretario Técnico, el mismo que sera
designado por el Alcalde, el cual sera el encargado de la implementacion de la
eleccion de los integrantes del Consejo de la Juventud y coordinacion de

actividades.
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ARTICULO 30°. Funciones del Consejo de la Juventud
Son funciones del Consejo de la Juventud:

1.  Apoyar las iniciativas y actividades que propicie la participacion de los
jovenes.

2. Promover la participacion de los jovenes ante La Municipalidad Distrital
de Huanchaco. (espacios de participaciéon ciudadana).

Incluir a los jovenes en la sociedad organizada.
Establecer mecanismos parala promocién del protagonismo juvenil en los
ambitos politicos, econémicos ysociales.

5. Llevarunregistro actualizado de las Organizaciones Juveniles del Distrito.

6. Contribuir en el cultivo de valores éticos y morales entre los jovenes con
vision ciudadana e identidad distrital.

7. Desarrollar y promover estudios e investigaciones en materia de juventud.

8. Formular, disenar y presentar al Concejo Municipal; planes, programas y
proyectos para atender las demandas y aspiraciones acordes a los
derechos, deberesy obligaciones de la juventud desde la vision local.

9. Recomendar al concejo Municipal el reconocimiento a las instituciones
publicas y privadas que realizan trabajos en materia de juventud.

10. Reconocer la participacion de instituciones publicas y privadas,
organizaciones y grupos juveniles que participen en actividades
programadas por el Consejo.

11. Promover programas de capacitacion para el trabajo e implementacién de
micro empresas productivas juveniles, con apoyo de la Municipalidad y/o
otras instituciones.

12. Promover programas de fortalecimiento de liderazgo, desarrollo de
actividades solidarias y emprendedoras.

13. Promover programas de reinsercién de los grupos en riesgo social y/o
abandono.

14. Presentar anualmente el presupuesto de funcionamientodel COMUJULal

Concejo Municipal.
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15. Presentar anualmente la propuesta para incluir dentro del presupuesto
participativo un fondo econémico juvenil para desarrollar iniciativas y
proyectos con jovenes.

16. Otras funciones que la ley o el Concejo Municipal les asigne

El Concejo Municipal de la Juventud no ejerce funciones ni actos de gobierno.

CAPITULO IIT
ORGANOS DE ALTA DIRECCION

ARTICULO 31°. Gerencia Municipal.

La Gerencia Municipal, es el 6rgano de Direccion de més alto nivel técnico —
administrativo dela Municipalidad Distrital de Huanchaco, encargado de dirigiry
conducirla gestion administrativa, financieray econémica dela entidad, asi como
el funcionamiento y la prestacion de los servicios municipales en general, con
plena sujecion a las normasvigentes.

Esta a cargo del Gerente Municipal que es designado por el Alcalde en condicién
de funcionario de confianza a tiempo completo y dedicacion exclusiva, depende
del Alcalde y ejerce mando sobre los 6rganos de linea, asesoramiento y de apoyo
que no tengan relacion directa de dependencia con la Alcaldia, con los cuales en
todo caso mantiene relaciones decoordinacion.

Por delegacion o encargo del Alcalde, complementa las funciones ejecutivas y

administrativas de la Alcaldia.

ARTICULO 32°. Funciones de la Gerencia Municipal.

Son funciones de la Gerencia Municipal:
1. Planificar, organizar, dirigir, controlar y evaluar la gestion administrativa,

economicay financiera delainstituciéon tanto para el buen funcionamiento

institucional como parala 6ptima prestaciéon de los servicios municipales.
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10.

11.

12.

13.

Coordinar, supervisar y evaluar las acciones y actividades de las unidades
organicas bajo su dependencia.

Asesorar a la Alcaldia en temas relacionados a la administraciéon y gestion
municipal

Formular y proponer al Alcalde disposiciones normativas y
administrativas

Revisar, proponery elevar al Alcalde normas propuestas por las diferentes
unidades de la institucion.

Supervisar la formulacion del Presupuesto Institucional y sus
modificatorias y presentarlos al Alcalde en coordinacién con la Gerencia
de Planeamiento y Presupuesto, para los fines que la ley establece.
Supervisar la formulacion de los estados financieros y presupuestarios y la
memoria del ejercicio econdmico fenecido, presentandolo oportunamente
al Alcalde.

Supervisar la formulacion de los instrumentos de Gestiéon Institucional
ROF, CAP,MOF, TUPA en coordinacién conla Gerencia de Planeamientoy
Presupuesto y proponer al Alcalde para su aprobacion.

Supervisar la formulacién, ejecuciéon y cuamplimiento del Plan Operativo
Institucional POL.

Supervisar y evaluar el desempeno de las funciones de las unidades
organicas dependientes de la Gerencia Municipal.

Supervisar las acciones de control, permanencia y rotacion de personal en
coordinacion con la Sub Gerencia de Recursos Humanos.

Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades relacionadas con
los procesos de cooperacion técnica internacional y nacional.

Elaborar y proponer politicas institucionales de cooperacion técnica
internacional orientadas al uso de proyectos en el marco del Programa de
la Cooperaciéon, entendiéndose dentro de éste el asesoramiento,
capacitacion, servicio de voluntarios, expertos, donaciones y fondos de

contravalor, a favor de la Municipalidad Distrital de Huanchaco.
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14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22,

23.
24.

Supervisar la evaluacion, el controlar y monitoreo del uso y destino de los
recursos por donaciones y otros de naturaleza similar otorgadas a favor de
la Municipalidad Distrital de Huanchaco.

Proponer a la Alcaldia la suscripcion, prorroga y modificacion de
convenios de cooperacion, relacionados con la Municipalidad.
Supervisar la gestion de Cooperacion Técnica y Financiera, nacional e
internacional paralaimplementacion de proyectos de interés municipal.
Supervisar y controlar la ejecuciéon y cumplimiento de los convenios
establecidos entre la municipalidad y entidades nacionales e
internacionales.

Cumplir y hacer cumplir, por delegacion del Alcalde, los acuerdos del
Concejo Municipal.

Cumplir y hacer cumplir, directamente o por delegaciéon del Alcalde las
recomendaciones del 6rgano de Control.

Liderar Equipos de Trabajo multidisciplinarios e integrar y presidir
comisiones de trabajo.

Canalizar reclamos y consultas de acci6on inmediata provenientes de los
vecinos, disponiendo la intervencion de las unidades organicas
competentes, hasta lograr la atenciénsolicitada.

Cumplir y hacer cumplir las funciones que sean delegadas por el Alcalde.
Elaborar su Plan Operativo Anual con su respectivo presupuesto

Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del

cumplimiento
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CAPITULO IV
ORGANO DE DEFENSA DE LOS INTERESES MUNICIPALES

ARTICULO 33°. Oficina de Procuraduria Pablica Municipal.

Es el 6rgano encargado de ejercer la defensa juridica del Estado en los asuntos
relacionados a la Municipalidad Distrital de Huanchaco. Ejecuta todas las
acciones que conllevan a cautelar los interese y derechos de la Municipalidad,
mediante la representacion y defensa, ya sea judicial, arbitral, conciliatorios u
otras de similar naturaleza en los que la municipalidad es parte.

Previa autorizacion del Consejo Municipal, iniciar o impulsar procesos judiciales
contra los funcionarios, servidores o terceros respecto de los cuales, el 6rgano de
control Institucional haya encontrado responsabilidad civil o penal; asimismo
proseguir con los procesos yainiciados.

La Procuraduria Publica Municipal esta a cargo de un funcionario de confianza
con nivel de Gerente, quien adquiere la denominaciéon de Procurador Publico
Municipal quien se encuentra vinculada normativa y funcionalmente al Consejo
de DefensaJudicial del Estadoy administrativamente ala Municipalidad Distrital

de Huanchaco

ARTICULO 34°. Funciones dela Oficina de Procuraduria Pablica
Municipal

Las funciones de la Oficina de Procuraduria Publica Municipal, a lo dispuesto por
el Art. 29° dela Ley Organica de Municipalidades y por las normas que regulan la
Representacion y Defensa Judicial del Estado, son las siguientes:
1. Ejercitar en los juicios todas las acciones y recursos legales que sean
necesarios en defensa de los derechos e intereses de la municipalidad.
2. Iniciar e impulsar los procesos judiciales que autorice el Concejo
Municipal. Asimismo, de oficio puede impulsar cualquier accion cuando
haya indicios razonables donde se ponga en peligro los intereses y/o
derechos de la Municipalidad.
3. Delegar la representacion de la entidad, cuando fuese necesario, en los

abogados autorizados y asignados a la Procuraduria.
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4.

10.

11.

12.

13.

14.
15.

Planificar, aprobar, dirigir, coordinar, supervisar y evaluar las acciones de
la Procuraduria de la Municipalidad.

Establecer politicas y procedimientos de control que aseguren el
funcionamiento eficiente de la Procuraduria de la Municipalidad.
Solicitar informacion, antecedentes, documentacion y el apoyo necesario
de cualquier de las Oficinas de la Municipalidad y de cualquier Entidad
Publica, para el ejercicio de sus funciones.

Sostener reuniones de coordinaciéon en forma periddica con los
funcionarios municipales con la finalidad de plantear y desarrollar
estrategias preventivas que signifiquen una reduccion en la generacion de
nuevos procesos o denuncias.

Informar mensualmente al Alcalde sobre los procesos judiciales en
tramite, o que hayan sido archivados o concluidos, reportando en este
altimo caso, los resultados obtenidos.

Comunicar en forma inmediata y documentada, al Alcalde y a los Organos
Administrativos correspondientes, las sentencias consentidas y/o
ejecutoriadas desfavorables a la Municipalidad, para la prevision
presupuestal ola adopcion de las acciones y medidas que correspondan.
Formular anualmente su memoria de gestion

Participar en las sesiones del Consejo de Defensa Judicial del Estado,
cuando sea convocado.

Remitir al Consejo de Defensa Judicial del Estado su Memoria Anual de
Gestion, hasta antes del 31 de marzo del afio siguiente de fenecido el
gjercicio.

Solicitar al Consejo de Defensa Judicial del Estado, apoyo técnico
profesional y la capacitacion que sea necesaria para el ejercicio de su
funcion.

Elaborar su Plan Operativo Anual con su respectivo presupuesto

Las demas funciones, atribuciones y obligaciones que conforme a ley le

corresponda.
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CAPITULO V
ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

ARTICULO 35°. Oficina de Control Institucional.

El Organo de Control Institucional es el encargado de ejercer el control
gubernamental posterior de conformidad con sus planes y programas anuales, es
integrante del Sistema Nacional de Control, tiene como misién promover la
correcta y transparente gestion de los recursos y bienes de la Municipalidad,
cautelando la legalidad y eficiencia de sus actos y operaciones, asi como el logro
de los fines y metasinstitucionales.

El Organo de Control Institucional est4 a cargo de un funcionario designado con
nivel de Gerente, quien depende funcional y administrativamente de la
Contraloria General de la Republica, administra la Oficina a su cargo sujetandose
a las politicas y normas de la entidad. Mantiene una actitud de coordinaciéon

permanente con el titular de laEntidad

ARTICULO 36°. Funciones de la Oficina de Control Institucional

Las funciones de la Oficina de Control Institucional, de acuerdo a lo dispuesto por
el Art. 30° de la Ley Organica de Municipalidades y por las normas que regulan la
Contraloria General de la Republica, son las siguientes:

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

2. Ejercer el control interno posterior en todas las areas, proyectos y
actividades de la Municipalidad, de conformidad con la Ley del Sistema
Nacional de Control y alas Normas de Auditoria Gubernamental.

3. Ejecutar las acciones y actividades de control a los actos y operaciones de
la Municipalidad, con conocimiento y autorizacion de la Contraloria
General de la Republica, asi como las que sean requeridas por la

Presidencia del Concejo Municipal.
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10.

11.

12.

13.

14.

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

Realizar anualmente, auditorias a los estados financieros y
presupuestarios de la Municipalidad, cuando no se haya encargado dicha
labor a la sociedad de auditoria externa, conforme a la normatividad
vigente.

Efectuar el seguimiento de las medidas correctivas que adopte la
Municipalidad, comoresultado delas acciones de control, comprobandosu
materializacion efectiva, conforme a los términos y plazos respectivos.
Dicha funcion comprende, efectuar el seguimiento de los procesos
judiciales y administrativos derivados de las acciones de control.
Participar como veedor en los procesos de seleccion, mediante licitaciones
publicas, concursos publicos, adjudicaciones directas publicas y
adjudicaciones de menor cuantia paralas contrataciones de la entidad.
Remitir los informes a la Contraloria General de la Reptiblica y al Alcalde,
sobre los resultados y acciones de control efectuadas, cuando
correspondan, conforme a las disposiciones de la materia.

Informar anualmente al Concejo Municipal, acerca del ejercicio de sus
funcionesy del estado de control de uso de los recursos municipales.
Conservar los informes de control y papeles de trabajo; denuncias
recibidas y documentos relativos a la actividad funcional del Organo de
Control, en la debida forma durante un plazo de diez afios, de acuerdo a lo
dispuesto por el Sistema Nacional de Control.

Recibir y atender las denuncias que formulan los funcionarios, servidores
publicosy contribuyentes, cuando corresponden a su ambito funcional.
Remitir a la Gerencia Municipal las observaciones, conclusiones y
recomendaciones resultantes de cada accion de control, para su
publicacidn en el portal electronico de la Municipalidad.

Formular y proponer el Presupuesto Anual del Organo de Control
Institucional para su aprobacién correspondiente porla Municipalidad.
Cumplir diligentemente con los encargos, citaciones y requerimientos que

le formule la Contraloria General de la Reptblica.
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15. Elaborar su Plan Operativo Anual con su respectivo presupuesto

16. Otras funciones afines que establezca la Contraloria General de la Republica.

CAPITULO VI
ORGANOS DE ASESORAMIENTO

ARTICULO 37°. Gerencia de Asesoria Legal

LaGerencia de Asesoria Legal es el Organo de Asesoramiento, dela Municipalidad
Distrital de Huanchaco, que depende de la Gerencia Municipal, encargado de
proporcionar asesoramiento juridico a los diferentes oOrganos de la
Municipalidad, orientando la correcta interpretacion y aplicacién de la
normatividad legal en los asuntos normativos, procedimientos y actos
administrativos de la gestion.

Esta a cargo de un Funcionario, designado por el Alcalde, y depende

Funcionalmente del Gerente Municipal.

ARTICULO 38°. Funciones de la Gerencia de Asesoria Legal

SonfuncionesdelaGerenciade Asesoria Legal:

1. Dirigir, coordinar y ejecutar acciones de asesoramiento técnico legal a los
diferentes 6rganos de la entidad; emitiendo opinidn legal especializada en
términos concluyentes.

2. Emitir opinion en los procedimientos administrativos puestos a su
consideracion.

3. Absolver las consultas de caracter legal y administrativo que le formule el
Concejo Municipal, Alcaldia, Gerencia Municipal, y demas 6rganos de la
entidad.

4. Actuar como 6rgano rector del sistema juridico de la Municipalidad
Distrital de Huanchaco, coordinando con los demés o6rganos la
uniformidad de criterios en la interpretacion de la normativa aplicable ala

administraciéon municipal.
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5. Coordinar con la procuraduria publica municipal las acciones que sean
necesarias para la mejor defensa de los intereses de la Municipalidad.

6. Supervisar a todo el personal que brinda asesoria legal en los distintos
organos de linea y de apoyo sobre los cuales tiene autoridad funcional.

7. Revisar, proponer, elaborar y visar, segin corresponda, los documentos
que, de conformidad con sus respectivas funciones, formulan los 6rganos
de la Municipalidad y que sean sometidos a su consideracion.

8. Proyectar o revisar Ordenanzas, Decretos, Acuerdos y Resoluciones de
acuerdo a las atribuciones conferidas.

9. Llevar un registro de las normas legales municipales y de las relacionadas
con la Municipalidad.

10. Visar Conveniosy contratos que suscriba el Alcalde o el Gerente Municipal
con entidades publicas oprivadas.

11. Elaborar su Plan Operativo Anual con su correspondiente presupuesto

12. Otras que le delegue la Alcaldia o la Gerencia Municipal, o que le sean

dadas por las normas sustantivas.

ARTICULO 39°. Gerencia de Planeamiento y Presupuesto

La Gerencia de Planeamiento y Presupuesto, es el Organo de Asesoramiento, dela
Municipalidad Distrital de Huanchaco, que depende de la Gerencia Municipal,
encargado de administrar acciones y actividades referidas al proceso de
planeamiento y racionalizacién, determinacion de presupuestos, gestion
estratégica, estudios presupuestales y financieros de la Municipalidad.

Esta a cargo de un Funcionario, designado por el Alcalde, y depende

funcionalmente del Gerente Municipal.

ARTICULO 40°. Funciones de la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto

Son funciones de la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto:

1.  Asesorar ala Alta Direccion y demas dependencias de la Municipalidad en
materia de planeamiento, proceso presupuestario y desarrollo

institucional en los asuntos de su competencia.
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2. Organizar, conduciry supervisar el Proceso de Planificacion Estratégica de
la Municipalidad a mediano y largo plazo.

3. Organizar, promover, conducir y supervisar la actualizacién del Plan de
Desarrollo Concertado y la elaboraciéon del Presupuesto Participativo del
Distrito de Huanchaco, haciendo uso de mecanismos y estrategias que
garanticen la participacion de la Sociedad Civil.

4. Supervisar el desarrollo del Proceso Presupuestario Institucional, que
conlleve a formular y proponer el Presupuesto Anual en funcion al Plan
Operativo Anualy en coordinacion con las diversas Unidades Organicas de
la Municipalidad.

5. Dirigir y supervisar la elaboraciéon de los instrumentos de gestion
institucional, proyectos de normas en materia organizacional, estructural
y/o de procedimientos; asi como del Plan Operativo Institucional POL.

6. Supervisar la realizacion de estudios de costos administrativos y
operativos de los servicios publicos municipales en coordinacién con las
demas unidades orgéanicas competentes.

7. Supervisar la conduccion del proceso presupuestario en todas sus fases,
de acuerdo con la Ley general y directivas presupuestarias vigentes

8. Supervisar el cumplimiento de metas de los ingresos y proponer medidas
correctivas si fuera necesario.

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

10. Supervisar el cumplimiento de las acciones concernientes al Sistema
Integrado de Administracién Financiera SIAF, en coordinacion con las
unidades orgénicas de la Entidad.

11. Participar en la elaboracion de la Memoria Anual del Informe de Gestion
Municipal y otros documentos técnicos correspondientes a la Gerencia de
Planificacién y Presupuesto.

12. Emitir directivas internas y normas complementarias en las diferentes
fases del presupuesto, asi como también reglas para la calidad del Gastoy

Austeridad de acuerdo alos lineamientos de los Presupuestos Anuales.
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13. Elaborar su Plan Operativo Anual con su correspondiente presupuesto
14. Otras que le delegue la Gerencia Municipal. o que le sean dadas por las

normas sustantivas.

ARTICULO41°.EstructuradelaGerenciadePlaneamientoyPresupuesto
La Gerencia de Planificacion y Presupuesto, cuenta con las siguientes Unidades

Organicas:

e Sub Gerencia de Presupuesto

e Sub Gerencia de Planificacion y Racionalizacion

ARTICULO 42°. Sub Gerencia de Presupuesto
La Sub Gerencia de Presupuesto es el 6rgano de asesoria que se encarga del

proceso Presupuestario de la Municipalidad Distrital de Huanchaco

ARTICULO 43°. Funciones de la Sub Gerencia de Presupuesto

Son funciones de la Sub Gerencia de Presupuesto:

1.  Conducir el proceso presupuestario en todas sus fases, de acuerdo con la
Ley general y directivas presupuestariasvigentes.

2. Organiza la elaboracion del Proyecto de Presupuesto Institucional para
su aprobacion por el consejomunicipal.

3. Proponer los porcentajes de distribuciéon de los recursos del Fondo de
Compensacién Municipal y Renta de Aduanas, parala ejecucion del gasto
publico, en el marco de la ley de bases de la descentralizacion y de la ley
Organica de Municipalidades.

4. Organiza, Dirige y Conlleva el Proceso del Presupuesto Participativo dela
entidad en todas sus fases; asi como también remite los documentos del
proceso, a la Direccion General de Presupuesto Publico, a la Comision de
Presupuesto del Congreso y la Contraloria General de la Repiblica el

Presupuesto Participativo aprobado
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

Proponer, consolidar y evaluar los Planes Operativos Institucionales en
concordancia con los planes Estratégicos, Presupuesto Institucional y
Plan de Desarrollo Concertado de la Entidad.

Informar semestralmente a la Alta Direccion los resultados logrados por
todas las unidades organicas de la Municipalidad, respecto al
cumplimiento de los objetivos y metas, y la ejecucion de los proyectos
establecidos en el Plan Estratégico Institucional y en el Plan Operativo
Institucional.

Realizar gestiones de solicitud de cédigos de proyectos, finalidades,
unidades de medidas y otros, ante la Direccion General de Presupuesto
Publico, cuando se requiera por modificaciones en la ejecucién de gasto
priorizadas por la altadireccion.

Realizar operaciones competentes al manejo presupuestario en el
Sistema Integrado de Administracion Financiera, modulo presupuestario.
Organizar, consolidar, verificar y presentar a la Direccion General de
Presupuesto Publico del Ministerio de Economia y Finanzas la
informacion de Ejecucion de Ingresos y Gastos autorizado en el
Presupuesto y sus modificaciones, los que constituyen el Marco Legal de
los Créditos Presupuestarios Aprobados.

Efectuarlas funciones de Secretario Técnico del Consejo de Coordinacion
Local.

Elaborar la evaluacion del Presupuesto en términos de eficacia y
eficiencia deacuerdo alas normas de evaluacion presupuestaria vigente.
Emitir proyectos de Resoluciones de Alcaldia respecto a la formalizacion
y Aprobaciones de Modificaciones presupuestales, en el marco de las
normas presupuestales vigentes

Realizar Modificaciones Presupuestales, Priorizaciones del Gasto y las
Certificaciones de Créditos Presupuestales, asi como realizar control por
rubro y genérica de gasto.

Controlar el avance de ejecucion de la PCA a nivel de Pliego y Ejecutora,
asi como las modificaciones quetuviese.

Elaborar informes y emitir opinién en materia presupuestaria.
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16. Realizarlaafectacion presupuestal de gastos, asi como efectuar el control
de la ejecucion presupuestal y consolidar la ejecucién de ingresos y
gastos mensualmente (Registro y Estadisticas de la ejecucion
presupuestal).

17. Desarrollar estudios econdémicos respecto a la situacion de la
Municipalidad.

18. Velar por el cumplimiento de las leyes y normas sobre presupuesto y
financiamiento.

19. Elaborar su Plan Operativo Anual con su respectivo presupuesto

20. Realizar las demas funciones afines que le asigne la Gerencia de

Planeamiento y Presupuesto en materia de su competencia.

ARTICULO 44°. Sub Gerencia de Planificacion y Racionalizaciéon

La Sub Gerencia de Planificacion y racionalizacion es el 6rgano de asesoria que
se encarga del proceso Planificacion Estratégica y Racionalizacion de la
Municipalidad Distrital de Huanchaco.

Est4 a cargo de un Funcionario, designado por el Alcalde, y depende

funcionalmente de la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto.

ARTICULO 45°. Funciones de la Sub Gerencia de Planificacion y
Racionalizacion
Son funciones de la Sub Gerencia de Planificacion y racionalizacion:

1.  Planear, conducir y coordinar con las unidades organicas de la
Municipalidad Distrital de Huanchaco, la evaluacion y el seguimiento de
los sistemas de planificacion estratégica.

2. Formular y proponer a la Alta Direccién, las Politicas de Gestion
Municipal que orientaran a toda la Organizacion

3. Asesorar y coordinar los procesos de reorganizacion, reestructuracion,
descentralizacion, desconcentracion, simplificacion y racionalizacion

administrativa en la Municipalidad Distrital de Huanchaco.
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4. ConllevarlaElaboracion del Plan de Desarrollo Distrital Concertado para
aprobacion del Concejo Municipal, asi como también los Planes
Estratégicos Institucionales (PEI)

5. Elaboraryactualizar el Reglamentos de Organizaciéon y Funciones (ROF)
con el aporte oportuno de las diversas Unidades Organicas de la
Municipalidad.

6. Asesorar a las unidades organicas de la Municipalidad Distrital de
Huanchaco en la elaboracion de sus Manuales de Organizacién y
Funciones (M.O.F.), Manuales de Procedimientos (MAPRO).

7. Conducir el proceso de Elaboracion, modificacion u actualizacion del
Cuadro de Asignacion del Personal (CAP) y del Presupuesto Analitico de
personal (PAP).

8. Elaborarel Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA) dela
Municipalidad Distrital de Huanchaco con el apoyo de la Gerencia de
Administraciony Finanzasylas demas unidades organicasinvolucradas.

9. Conducirlosprocesos de racionalizacion  administrativa  en
concordancia con la normatividad vigente al respecto.

10. Proponer Proyectos de Ordenanzas, Decretos y Resoluciones
relacionados a la aprobacién de PLANES, u otros instrumentos de
gestion.

11. Elaborar la Memoria Anual Institucional.

12. Informar semestralmente ala Alta Direccion los resultados logrados por
todas las unidades organicas de la Municipalidad, respecto al
cumplimiento de los objetivos y metas, y la ejecucion de los proyectos
establecidos en el Plan Estratégico Institucional y en el Plan Operativo
Institucional.

13. Elaborar su Plan Operativo Anual con su respectivo presupuesto

14. Realizar las demas funciones afines que le asigne la Gerencia de

Planificacién, Presupuesto y Sistemas en materia de su competencia.

ARTICULO 46°. Oficina de Cooperaciéon Técnica Internacional
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La Oficina de Cooperacion Técnica Internacional, es el 6rgano de asesoramiento

encargado de programar, asesorar, dirigir, ejecutar y evaluar los perfiles y

proyectos relacionados con la Cooperacion Técnica Internacional.

Estd a cargo de un Funcionario, designado por el Alcalde, y depende

funcionalmente del Gerente Municipal.

ARTICULO47°. Funciones de la Oficina de CooperacionTécnica

Internacional

Son funciones de la Unidad de Cooperacion Técnica Internacional:

1.

10.

Programar, asesorar, ejecutar y evaluar los perfiles y proyectos de la
Cooperacion Técnica Internacional.

Concertar ayuda técnica y financiera a través de la Cooperacion Técnica
Nacional e Internacional para los diferentes proyectos y programas que
desarrolle la Municipalidad.

Organizar e implementar el banco de perfiles y proyectos de Cooperacion
Técnica.

Organizar e implementar el Directorio de Organismos Laterales y
Multilaterales.

Proponer, formular y asesorar convenios de Cooperacién Institucional
entre la Municipalidad y otras del sector publico, privado nacional e
Internacional en materia de inversion y Cooperacién Técnica.

Evaluary emitir opinion sobre la viabilidad econémica y financiera de los
estudios y proyectos a nivel de perfiles, y factibilidad, coordinando para
ello con las areas técnicasrespectivas.

Elaborar el Plan Distrital de Cooperacion Nacional e Internacional.
Supervisar y evaluar todas las actividades de Cooperacién que realiza el
Municipio.

Mantener comunicacién con entidades de Cooperacion Nacional e
Internacional sobre el proceso de los proyectos presentados y
actividades de su competencia.

Formular perfiles de proyectos de inversiéon puablica con relacién a las

prioridades del Plan Estratégico de la Municipalidad.
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11. Asesorar a las unidades organicas de la Municipalidad en laadecuacion
de las normas y politicas para la formulacion de la Programacion Anual
de Proyectos de Inversion priorizandolos y cumpliendo los dispositivos
legales vigentes.

12. Elaborar su Plan Operativo Anual con su respectivo presupuesto

13. Las demas funciones de naturaleza similar que le asigne la Gerencia

Municipal.

ARTICULO 48°. Oficina de Programacion de Inversiones - OPI

La Oficina de Programacion e Inversiones, es la unidad organica encargada de
evaluar y controlar las actividades del sistema de inversiéon publica en la
Institucion, de conformidad con las normas presupuestarias, en concordancia a
las atribuciones conferidas, la OPI constituye el maximo 6rgano técnico del SNIP.
Estd a cargo de un Funcionario, designado por Alcalde, quien depende

funcionalmente del Gerente Municipal.

ARTICULO 49°. Funciones de la Oficina de Programacion de Inversiones

Son funciones de la Oficina de Programacion de Inversiones:

1. Formular y ejecutar el Plan Operativo y el Presupuesto de la unidad
organica a su cargo.

2. Velarpor quela PMIP se enmarque en las competencias del Distrito, en los
Lineamientos de Politicas Sectoriales y en los Planes de Desarrollo
Concertado que correspondan.

3. Mantener actualizadalainformacion registrada en el Banco de Proyectosy
demas aplicativos informaticos del SNIP.

4. Registrar, actualizary cancelar el registro delas UF de lamunicipalidad, en
el aplicativo del Banco de Proyectos.

5. Velar porque las nuevas UF que se registren retnan los requisitos
establecidos en el numeral 9.4 del articulo 9 de la Directiva General del
SNIP Aprobada por Resolucién Directoral N° 003-2011-EF/6 8.01.

6. Promover la capacitacion permanente del personal técnico de las UF y UE

de la Municipalidad.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Realizar el seguimiento de los PIP durante la fase de inversion.

Evaluar y emitir informes técnicos sobre los estudios de preinversion.
Evaluar y Declarar la viabilidad de los PIP o Programas de Inversion que
formulen las UF pertenecientes o adscritas a la municipalidad.

Aprobar expresamente los términos de referencia cuando la UF contrate la
elaboracion de los estudios de preinversion.

Declarar viabilidad de los PIP que cuenten con estudios aprobados, asi
como también Informar a la DGPI sobre sus declaratorias.

Emitir opinidn técnica sobre cualquier PIP en cualquier fase del Ciclo del
Proyecto, sobre los PIP que se enmarquen en sus competencias.

Emitir opinién sobre cualquier solicitud de modificacion delainformacion
de un estudio o registro de un PIP en el Banco de Proyectos, cuya
evaluacion le corresponda.

Solicitar la informaciéon que considere necesaria a los Organos
involucrados.

Determinar sila intervencion propuesta se enmarca enla definicion de PIP
sefialada en las normas del SNIP y disposiciones complementarias.
Informar a la DGPI de los cambios producidos a nivel del Gobierno Local
que afecten al Clasificador Institucional del SNIP.

Verificar en el Banco de Proyectos que no exista un PIP registrado con los
mismos objetivos, beneficiarios, localizacion geografica y componentes,
que le haya sido remitido para evaluacion, a fin de evitar la duplicacion de
proyectos, debiendo realizar las coordinaciones correspondientes y las
acciones dispuestas en la normatividad vigente.

Evaluar los PIP que formulen las UF pertenecientes o adscritas a la
Municipalidad Distrital de Huanchaco.

Implementar las acciones o recomendaciones que disponga la DGPI, en su
calidad de més alta autoridad técnico normativa.

Efectuar recomendaciones y propuestas a la DGPI, respecto de la
metodologia y parametros de evaluacion de los Proyectos de Inversion

Puablica enmarcados bajo su responsabilidad funcional.
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21. Solicitar por medio de los 6rganos de gobierno de la municipalidad, la
asesoria técnica y financiera especializada correspondiente.

22, Brindar asesoramiento técnico especializado en los aspectos de su
competencia.

23. Elaborar su Plan Operativo Anual con su respectivo presupuesto

24. Participar en el proceso de elaboracion del presupuesto participativo

25. Otras funciones que le asigne la Gerencia Municipal

CAPITULO VII
ORGANOS DE APOYO

ARTICULO 50°. Secretaria General.

La Secretaria General es el 6rgano de apoyo, de la Municipalidad Distrital de
Huanchaco, encargada de asesorar, emitir opiniéon legal, absolver consultas,
interpretar disposiciones y normas legales en asuntos administrativos que sean
sometidos a su consideracion por el Alcalde. Asimismo, se encarga de programar,
dirigir, ejecutar y coordinar las acciones administrativas relacionadas al Concejo
Municipal, Alcaldiay a las diversas Comisiones de Regidores. Es responsable del
tramite, certificacion y control de la correspondencia institucional, orientacion y
atencidn al pablico en general, asi como de la administracién y actualizacion del
Sistema de Tramite Documentario y Archivo Central de la Municipalidad.

Esta a cargo del Secretario General, quien depende del Alcalde.

ARTICULO 51°. Funciones de la Secretaria General

Son funciones de la Secretaria General:

1.  Programar, dirigir, ejecutar y controlar las acciones relacionadas con
asuntos normativos, procedimientos y actos administrativos para la toma
de decisiones de la Alcaldia y del Concejo Municipal.

2. Asistir y apoyar al Concejo Municipal y al Alcalde en la gestién

administrativa en materia de sucompetencia.
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3. Convocar y notificar en forma oportuna a los Regidores y/o funcionarios a
las Sesiones, ordinarias, extraordinarias y solemnes que convoque el
Alcalde, asi como organizar las mismas de acuerdo a la agenda.

4. Elaboraryadecuarlos Proyectos de Ordenanzas, Acuerdos, Resolucionesy
Decretos de Alcaldia y Resoluciones de Concejo en estricta sujecion a las
decisiones adoptadas por el Concejo Municipal y a las normas legales
vigentes, disponiendo la publicaciéon de los dispositivos que legalmente
correspondan.

5. Concurrir a las Sesiones de Concejo, elaborar, suscribir y custodiar las
Actas de las Sesiones que el Concejo celebre.

6. Certificar las resoluciones u otras normas emitidas por el sefior Alcalde y
el Concejo Municipal, asi como los documentos internos que obran en el
Archivo Central de laMunicipalidad.

7. Distribuir los Acuerdos y otras normas que apruebe el Concejo Municipal,
asi como directivas y resoluciones que emita el Alcalde, a las diferentes
unidades orgénicas para sucumplimiento.

8. Dar fe de los actos del Concejo, Decretos y Resoluciones de Alcaldia y
llevar los correspondientes libros deregistro.

9. Proponer la designacién de los fedatarios de la Municipalidad, asi como
evaluar y controlar su desempefio.

10. Administrar el Sistema de Tramite Documentario, Archivo Central, y de
Atencion y Defensa del Usuario de la Municipalidad.

11. Proponer la mejora de procesos y procedimientos en su unidad,
contribuyendo al mejoramiento continuo de los mismos.

12. Administrar el despacho de documentos del Concejo Municipal y de la
Alcaldia.

13. Brindarinformacion delaentidad alosinteresados, en cumplimiento dela
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

14. Coordinar y participar en el desarrollo, implementacion, operacién y
mantenimiento del Sistema de Informaciéon de Secretaria General,

generando una base de datos que permita contar con informaciéon
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15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22,

23.

24.

25.
26.

actualizada sobre los expedientes y tramites administrativos atendidos
por la Municipalidad.

Desarrollar un Diagnoéstico Situacional relacionado con la imagen
institucional de la Municipalidad Distrital de Huanchaco.

Elaborar el Plan de Trabajo de Imagen Institucional en funciéon a
estrategias y tacticas acordes con los objetivos estratégicos.

Elaborar la Memoria Anual Municipal.

Proyectar una excelente Imagen de la Institucién hacia la comuna,
informando a cerca de las politicas de gestion municipal, acciones y
servicios que se ofrecen. a través de boletines informativos, programas
radiales, entrevistas con organismos e instituciones publicas o privadas,
pagina Web, entre otros.

Mantenerinformada ala Alta Direccién sobre comentarios o publicaciones
que involucren a la Municipalidad respecto a las funciones y servicios que
presta.

Preparar y convocar a conferencias, mediante notas de prensa,
asegurando el éxito de las mismas con la presencia de los medios de
comunicacion.

Coordinar la asistencia del Alcalde, de su representante, de los regidoresy
funcionarios a los actos oficiales.

Organizar y conducir los actos oficiales y de protocolo haciendo uso de los
recursos adecuados para su éxito.

Publicar o gestionar la publicacién de las normas y demas disposiciones
aprobadas por la entidad.

Coordinar la actualizacion permanente de la informacién institucional en
la pagina Web, panel informativo, boletin, publicaciones institucionales y
otros medios.

Elaborar su Plan Operativo Anual y su respectivo presupuesto

Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del
cumplimiento de sus funciones que le sean asignadas por la Alcaldia,

acorde a la Ley Organica de Municipalidades.
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ARTICULO 52°. Estructura de la Secretaria General
La Secretaria General, cuenta con las siguientes Unidades Organicas:
e Sub Gerencia de Gestién Documental
o Unidad de Tramite Documentario y Central de Notificaciones
o Unidad de Archivo y Conservacion Documentaria
e Sub Gerencia de Imagen Institucional

e Oficina de Atencion y Defensa del Usuario y Acceso de la Informaciéon
Publica

ARTICULO 53° Sub Gerencia de Gestion Documental
La Sub Gerencia de Gestion Documental es el 6rgano de apoyo en materia

documentaria y archivistica de la Municipalidad Distrital de Huanchaco.

Esta a cargo de un Funcionario, designado por el Alcalde, y depende

funcionalmente de la Secretarias General.

ARTICULO 54°. Funciones de la Sub Gerencia de Gestion Documental

Son funciones de la Sub Gerencia de Gestion Documental:

1. Planear,ycoordinarla Administracion del Tramite documentario, Archivo
central, y la conservacion documentaria.

2. Supervisar las actividades de organizacién, conservacion y servicios
archivisticos de la Municipalidad Distrital de Huanchaco.

3. Proponer las politicas sobre tramitacion documentaria y archivista a
seguir en la Municipalidad.

4. Coordinar, formular y controlar el Plan Anual de Trabajo de la
Administracion de Archivos y conservacion documentaria

5. Coordinar y recibir la transferencia de documentos de los Archivos de
Gestion de las 6rganos de laEntidad

6. Conllevar y dirigir la realizacién de inventarios de los documentos

organizados en el Archivo central
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7. Realizar acciones y politicas que garanticen la adecuada conservacion de
los documentos organizados en el archivo central

8. Elaborar su Plan Operativo Anual con su respectivo presupuesto

9. Cumplir y supervisar el cumplimiento de las normas y directivas que
emite el Archivo General de la Nacion, a través de Secretaria General.

10.0tras funciones que le encargue la Secretaria General

ARTICULO 55° Unidad de Tramite Documentario y Central de Notificaciones
La Unidad de Tramite Documentario y Central de Notificaciones, es la encargada
de la administraciéon de los diferentes documentos administrativos que
recepciona la Municipalidad. Est4 a cargo de un responsable de la Unidad, quien

depende de la Sub Gerencia de Gestion Documentaria.

ARTICULO56° Funciones de la Unidad de Tramite Documentario
y Central deNotificaciones

Son funciones de la Unidad de Tramite Documentario y Central de Notificaciones:

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

2. Orientar y capacitar a las diferentes unidades organicas de la
Municipalidad enlorelativo alatramitacion de documentosy expedientes,
asi como de archivos.

3. Controlar conjuntamente con los funcionarios responsables de las
unidades organicas correspondientes, el correcto desempeiio de la gestion
documentaria

4. Informar mensualmente a Secretaria General, sobre el desarrollo de los
proyectos, programas y actividades a sucargo.

5. Formular y proponer documentos de gestion sobre el tramite
documentario dentro de laMunicipalidad.

6. Administrar la Mesa de Partes Central de la Municipalidad.

7. Brindarunservicio de atencion personalizada en las consultas, ubicacion e
informacion de los documentos debidamente ingresados a través del

Sistema de Gestion Documentaria
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8. Formular su Manual de Procedimientos.
9. Formular su Plan Operativo anual y Presupuesto correspondiente.

10. Otrasfunciones que le encargue la Sub Gerencia de Gestion Documentaria.

ARTICULO 57° Unidad de Archivo y Conservacién Documentaria
La Unidad de Archivo Central y Conservacion Documentaria, es laencargadade la
administracion Archivistico de la Municipalidad. Est4 a cargo de un responsable

dela Unidad, quien depende de la Sub Gerencia de Gestién Documentaria.

ARTICULO58° Funciones de la Unidad de Tramite Documentario
y Archivo Central

Son funciones de la Unidad de Tramite Documentario y Archivo Central:

1. Administrar el Archivo Central de la Municipalidad.

2. Controlar, conjuntamente con los funcionarios responsables de las
unidades orgénicas correspondientes, el correcto desempeno del tramite
documentario y archivo periféricos formalmente instaladas en la
Municipalidad.

3. Recepcionar, registrar y clasificar la documentacién recibida de las
diferentes unidades organicas de la Municipalidad.

4. Proponer la documentacion sujeta a transferir y/o a eliminar ante el
Archivo General de la Nacion.

5. Cumplirysupervisar el cumplimiento delas normasy directivas que emite
el Archivo General de la Nacion, a través de Secretaria General.

6. Orientar y capacitar a las diferentes unidades orgénicas de la
Municipalidad enlorelativo ala tramitaciéon de documentosy expedientes,
asi como de archivos.

7. Informar mensualmente a Secretaria General, sobre el desarrollo de los
proyectos, programasy actividades a su cargo.

8. Formular su Manual de Procedimientos.

9. Formular su Plan de Operativo anual y Presupuesto correspondiente.

Otrasfuncionesqueleencarguela Sub Gerenciade Gestion Documentaria.

50



‘ I Municipalidad Distrital de Huanchaco Reglamento de Organizacion y
\eoncnacgs/ Funciones — ROF

ARTICULO 59°. Sub Gerencia de Imagen Institucional

La Sub Gerencia de Imagen Institucional, es el Organo de Apoyo, de la
Municipalidad Distrital de Huanchaco, encargada de promover y garantizar una
excelenteimagen de lainstitucion, gestionando paraello actividades relacionadas
con la publicidad, el protocolo y las relaciones publicas.

Esta a cargo de un Funcionario, designado por el Alcalde, quien depende

funcionalmente de la Secretaria General.

ARTICULO 60°. Funciones de la Sub Gerencia de Imagen Institucional

Son funciones de la Sub Gerencia de Imagen Institucional:

1. Dirigir, coordinar y controlar todas las actividades relacionadas con la
Imagen Institucional de la Municipalidad Distrital de Huanchaco.

2. Elaborar el Plan de Trabajo de Imagen Institucional en funcion a
estrategias y tacticas acordes con los objetivos estratégicos.

3. Apoyar en Elaboraciéon de la Memoria Anual Municipal, en coordinacién
con la Sub Gerencia de Planificacién y Racionalizacion.

4. Proyectar una excelente Imagen de la Instituciéon hacia la comuna,
informando a cerca de las politicas de gestion municipal, acciones y
servicios que se ofrecen. a través de boletines informativos, programas
radiales, entrevistas con organismos e instituciones publicas o privadas,
pagina Web, entre otros.

5. Mantenerinformadaala Alta Direccién sobre comentarios o publicaciones
queinvolucren a la Municipalidad respecto a las funciones y servicios que
presta.

6. Preparar y convocar a conferencias, mediante notas de prensa,
asegurando el éxito de las mismas con la presencia de los medios de
comunicacion.

7. Coordinar la asistencia del Alcalde, de su representante, de los regidoresy

funcionarios a los actos oficiales.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Programar, organizar, dirigir y controlar las ceremonias, actos oficiales y
protocolo en los que participe el Alcalde, regidores, funcionarios o sus
representantes.

Publicar o gestionar la publicacién de las normas y demés disposiciones
aprobadas por la entidad, en coordinacion con Secretaria General.
Coordinar la actualizacion permanente de la informacion institucional en
lapagina Web, panel informativo, boletines, publicaciones institucionales
y otros medios.

Mantener el registro actualizado de todas las entidades oficiales,
personajes representativos y otros datos de interés parael camplimiento
de sus funciones.

Mantener actualizado el archivo de prensa de la Alcaldia

Coordinar con las unidades organicas competentes las campafas
publicitarias, sobre programas sociales, programas preventivos de salud,
recaudacion tributaria, campafias municipales entre otros

Planificar y dirigir actividades y accion de comunicacion y/o relaciones
publicas.

Elaborar su Plan de Operativo anual y deméas documentos administrativos
de su competencia y especialidad.

Otras funciones que le encargue la Secretaria General.

ARTICULO 61°. Oficina de Atencion y Defensa del Usuario y Acceso de la

Informacion Pablica

La Oficina de Atencion y Defensa del Usuario y Acceso de la Informacién Publica,

es el organo de apoyo de la Municipalidad Distrital de Huanchaco, encargado de

orientar y asistir al usuario en la presentacion de sus tramites u otros servicios

que brinda la Municipalidad. Asimismo recibir, evaluar, coordinar la soluciony

comunicar los resultados de los reclamos, asi como tramitar las sugerencias

presentadas por los ciudadanos.

ARTICULO 62°. Funciones de la Oficina de Atencion y Defensa del Usuario y

Acceso de la Informacion Pablica
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Son funciones de la Oficina de Atencion y Defensa del Usuario y Acceso de la
Informacion Publica:

1. Orientar y asistir al usuario en los tramites que realizara en la
Municipalidad.

2. Recibir, coordinar y tramitar los reclamos presentados por los ciudadanos
contra los oOrganos, organismos descentralizados y empresas de la
Municipalidad Distrital de Huanchaco, asi como en cualquier situacion en
la que el ciudadano estime que sus derechos han sido vulnerados por
accion, omision o deficiente actuacion de los funcionarios o servidores
publicos de la Corporacion Municipal.

3. Solicitar informaciéon a los 6rganos, organismos descentralizados y
empresas de la Municipalidad Distrital de Huanchaco, que considere
necesaria para la solucion del reclamo presentado.

4. Proponer medidas de solucion para los reclamos presentados en los casos
que fuera necesario, en coordinaciéon con el area de la corporaciéon
involucrada en los mismos.

5. Proponer las recomendaciones que debera cursar la Secretaria General a
los 6rganos municipales, los organismos descentralizados y las empresas
delaMunicipalidad Distrital de Huanchaco, parala mejoraen sus procesos
de atencion.

6. Recopilar la informacién necesaria para que la Secretaria General pueda
elaborar el informe consolidado anual dirigido al Concejo Municipal.

7. Elaborar los proyectos de informes a ser suscritos por la Secretaria
General.

Elaborar su Plan Operativo Anual y su respectivo presupuesto

9. Recibir y tramitar las sugerencias que planteen los ciudadanos a fin de

mejorar la calidad o atencion de algiin servicio publico o administrativo.

10. Las demas funciones que le asigne la Secretaria General.

ARTICULO 63°. Gerencia de Administracion Financiera
LaGerencia de Administracién Financiera, es el Organo de Apoyo que depende de

la Gerencia Municipal, encargado del proceso de administracion general
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municipal, a través de los sistemas de Contabilidad, logistica, personal,
tesoreria e informatica, en armonia con la normatividad vigente, para ello
establecera los mecanismos necesarios para ejecutar el control previo y la

rendicion de cuentas.

Esta a cargo del Gerente de Administracion Financiera, quien depende del

Gerente Municipal.

ARTICULO 64°. Funciones de la Gerencia de Administracion Financiera
Son funciones de la Gerencia de Administracién Financiera:

1.  Programar, dirigir, ejecutar, coordinar y controlar las actividades de
contabilidad, tesoreria, logistica, personal, sistema informatico,
patrimonio, almacén y servicios generales.

2. Proveer oportunamente los recursos y servicios que requieran las
unidades organicas de la Municipalidad Distrital de Huanchaco, para
el cumplimiento de sus objetivos, metas operativas y presupuestarias,
utilizando criterios de racionalidad en el gasto.

3. Establecer, actualizar, y coordinar normas y Directivas de caracter
interno para la administraciéon de los recursos financieros, materiales y el
potencial humano asi como otros aspectos de su competencia.

4. Autorizar los egresos de conformidad con la normas vigentes y el
presupuesto aprobado.

5. Elevar mensualmente a la Alcaldia con copia a la Gerencia Municipal un
informe conteniendo la ejecucion financiera de ingresos y gastos a fin de
dar cuenta al Concejo Municipal respecto al control del manejo financiero
de la Municipalidad Distrital de Huanchaco.

6. Coordinar con la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto en los
aspectos relacionados con la programacion, ejecucién y evaluacion
presupuestaria.

7. Sustentar los derechos de pago contenidos en el Texto Unico de
Procedimientos Administrativos (TUPA), en coordinacién con las

unidades organicas contenidas en elmismo.
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.
19.
20.

Conducir y orientar la actualizacion del margesi de bienes de la
Municipalidad Distrital de Huanchaco.

Optimizar la administracion financiera de la Municipalidad, y
proporcionar lainformacién contable de manera adecuaday oportuna.
Conducir y controlar el proceso de abastecimiento, en sus etapas de
adquisicion, contrataciéon, almacenaje, distribucién y mantenimiento.
Llevar y mantener actualizado el control patrimonial respecto de los
activos de la Municipalidad disponiendo que se realicen inventarios de los
bienes muebles, el registro de los bienes inmuebles y el saneamiento fisico
legal de titulos de propiedad de los bienes registrables conforme a los
dispositivos legales que rigen alrespecto.

Coordinar, dirigir y supervisar los procesos de mantenimiento de los
bienes muebles e inmuebles de la Municipalidad.

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

Cumplir y hacer cumplir las normas administrativas gubernamentales y
municipales referentes a la administracion de los recursos estatales.
Conducir y controlar las acciones de administraciéon de personal de
acuerdo con la normatividad vigente al respecto.

Programar, dirigir, ejecutar y controlar las actividades de informatica y
estadistica de la Entidad.

Desarrollar acciones orientadas a implementar gobierno electrénico en la
municipalidad.

Elaborar su Plan Operativo Anual y su respectivo presupuesto

Emitir Resoluciones en asuntos de su competencia.

Realizar las demés funciones afines que le asigne la Gerencia Municipal en

materia de su competencia.

ARTICULO 65°. Estructuradela Gerencia de Administracion Financiera

La Gerencia de Administracion Financiera, cuenta con las siguientes Organos:
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e Sub Gerencia de Contabilidad

e Sub Gerencia de Logistica yPatrimonio
o Unidad de control Patrimonial
o Unidad de Almacén
o Unidad de Servicios Generales

e Sub Gerencia de Recursos Humanos

e Sub Gerencia de Tesoreria

e Sub Gerencia de Sistemas yTecnologias

ARTICULO 66°. Sub Gerencia de Contabilidad.

La Sub Gerencia de Contabilidad es el 6rgano de apoyo que depende de la
Gerencia de Administracion Financiera, esta encargada de dirigir y administrar
las acciones y actividades correspondientes al Sistema de Contabilidad
Gubernamental de la entidad, y otras disposiciones legales pertinentes.

Esta a cargo del Sub Gerente de Contabilidad, quien depende del Gerente de

Administracion Financiera.

ARTICULO 67°. Funciones de la Sub Gerencia de Contabilidad

Son funciones de la Sub Gerencia de Contabilidad

1. Planificar, organizar, ejecutary controlar las actividades y/o acciones en la
institucién que garanticen el cumplimiento de las normas legales,
procedimientos o directivas que emanen de la Direccion General de
Contabilidad Publica.

2. Realizar el control previo de las transacciones para el Registro
Administrativo y Contable del Sistema Integrado de Administracion
Financiera SIAF, en las fases de ingreso y gastos que le corresponda en el
proceso de recaudacion y pago respectivamente, segin los procedimientos

y normas aplicables para cadacaso
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3. Efectuar en el modulo contable SIAF, el registro de todas las operaciones
tanto de ingresos, gastos y complementarios utilizando la tabla de
operaciones que aseguren el cumplimiento del paralelismo contable

4. Elaborar y presentar por medio de la Gerencia Municipal, los Estados
Financieros y Presupuestales, con periodicidad Trimestral, para su
presentacion antela Direccion General de Contabilidad Publicadeacuerdo
a las normas vigentes

5. Elaborar y presentar por medio de la Alcaldia a la Direccion General de
Contabilidad Pablica los Estados Financieros y Presupuestales anuales, de
acuerdo a la normatividad vigente y dentro de los plazos establecidos,
parala elaboracién de la Cuenta General de la Republica.

6. Elaborar el analisis de los saldos de las cuentas que conforman el Balance
de Comprobacién en forma oportuna y permanente, con el proposito de
adoptar algun tipo de medidas correctivas o de garantizar la calidad de la
informacion

7. Efectuar arqueosinopinados de los fondos, titulos, y valores ala Unidad de
Tesoreria, Rentas y Administracion demercados

8. Procesarlainformacion presupuestal de ingresos y gastos registrada en el
SIAF, conlafinalidad de obtener reportes presupuestales con periodicidad
mensual de acceso en linea a las Unidades organicas que la requieran y
que le permita a la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto, efectuar la
verificaciébn y seguimiento de la ejecuciéon, asi como la evaluacién
presupuestaria

9. Solicitar a las demés unidades organicas de la Municipalidad Distrital de
Huanchaco, informacién necesaria para incorporar dentro de los Estados
Financieros, tales como movimiento e inventario del activo fijo,
movimiento e inventario de almacenes, provision para compensaciéon por
tiempo de servicios, calculo actuarial de pensionistas, contingencias
judiciales, presupuesto inicial de apertura y presupuesto inicial

modificado, y otras que fuerannecesarias
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.
17.

Mantener actualizado loslibros principales y registros auxiliares contables
utilizando el Sistema Integrado de Administracion Financiera, de acuerdo
a las normas legales vigentes.

Efectuar las conciliaciones con otras entidades publicas por las
trasferencias entregadas y/o recibidas asi como, con los Organismos
Publicos Descentralizados, en las que la institucién tiene participacién
accionaria.

Registrar contablemente las transferencias de recursos provenientes del
Tesoro Publico con los diferentes conceptos y fuentes de financiamiento,
de acuerdo a la normatividad vigente

Garantizar la correcta aplicaciéon de las Normas Técnicas de Control en lo
que compete al Sistema General de Contabilidad Puablica, inherentes a su
area, asi como implementar las recomendaciones de las acciones de
control.

Efectuar las coordinaciones del caso con la Sub Gerencia de Recursos
Humanos y La Sub Gerencia de Tesoreria y otros érganos con el fin de
asegurar el control y pago de los tributos y/o retenciones que se efectiian
por impuestos (SUNAT), aportes (AFP o ESSALUD), contribuciones, tasas y
retenciones judiciales y/olegales.

Proponer la mejora de procesos y procedimientos, contribuyendo al
mejoramiento continuo de los mismos de acorde a los cambios que
incorporen los Organos Rectores, implementados en directivas e
incorporado en el Manual de Procedimientos.

Elaborar su Plan Operativo Anual y su respectivo presupuesto

Otras funciones que le encargue la Gerencia de Administracién Financiera.

ARTICULO 68°. Sub Gerencia de Logistica y Patrimonio

LaSub Gerencia de Logistica y Patrimonio, es el 6rgano de apoyo, que depende de

la Gerencia de Administracion Financiera, responsable de garantizar el
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abastecimiento oportuno en cantidad y calidad de bienes muebles, maquinaria y
equipos mecanicos, flota vehicular y servicios multiples propios del Sistema de
Abastecimiento en relacion a requerimientos de la institucion.

Esta a cargo del Sub Gerente de Logistica, quien depende del Gerente de

Administracion Financiera.

ARTICULO 69°. Funciones de la Sub Gerencia de Logistica y Patrimonio

Son funciones de la Sub Gerencia de Logistica y Patrimonio:

1.  Planificar, dirigir y coordinar el proceso de formulaciéon del cuadro de
necesidades de las diferentes areas funcionales dependencias municipales
para el logro de los fines y objetivos municipales.

2.  Desarrollarlos procesos del Sistema de Abastecimiento, parala obtencidn,
almacenamiento y distribuciéon de los bienes y servicios que requiera la
Municipalidad.

3.  Cumplir con las normas y dispositivos legales vigentes relacionados con
la adquisicion de bienes, suministros y servicios, establecidos en la Ley de
Contrataciones y Adquisiciones del Estado, y en la Ley Anual del
Presupuesto.

4. Ejecutar los procesos técnicos de programacion, adquisicion,
almacenamiento y distribucion de losbienes.

5. Elaborar el Plan Anual de Contrataciones (PAC) en coordinacion con los
diferentes oOrganos de la Municipalidad; asi como velar por la
actualizacion y/o modificacion del Plan.

6. Formular, revisar y actualizar las especificaciones técnicas que sirven de
fundamento parala contrataciéon debienesyservicios dela Municipalidad.

7.  Programar y controlar la toma de inventarios de los bienes patrimoniales
de la Municipalidad.

8. Supervisar la actualizacién del Margesi de bienes, muebles e inmuebles.

9. Dirigir, supervisar y Controlar el procesamiento de los compromisos en el
Sistema Integrado de Gestion Administrativa — SIGA, asi como el

adiestramiento a las demaés areasusuarias.
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10. Procesar la informacion del sistema de Abastecimiento en el software
“SistemaIntegradode Administracion Financieradel Estado-SIAF”yenlos
demas programas informéticos que la Municipalidad instale.

11. Velar por el mantenimientoy funcionamiento de los equipos, maquinariay
vehiculos de la Municipalidad a fin de desarrollar un plan preventivo y
correctivo de los mismos.

12. Dirigir y supervisar las compras y los servicios generales que realiza la
Municipalidad

13. Tener actualizado el Registro de Proveedores, los Registros de Ordenes de
Compra y de Ordenes de Servicios.

14. Coordinar conla Gerenciade Asesoria Legallaelaboracion de Contratos de
bienes, servicios y obras.

15. Llevar a cabo los procedimientos de seleccion de acuerdo a la Ley de
contrataciones vigente

16. Cumplir con las normas técnicas de control y la legislacion vigente del
Sistema de Abastecimiento.

17. Coordinar con el Comité de Altas y Bajas las solicitudes de altas y bajas de
los bienes muebles.

18. Integrar los Comités de Adquisiciones de menor cuantia, Adjudicaciones
Directas y de Licitaciones.

19. Brindar asesoramiento técnico de acuerdo a su especialidad y
competencia.

20. Elaborar su Plan Operativo Anual y su respectivo presupuesto

21. Otras funciones afines que le asigne la Gerencia de Administraciéon

Financiera.

ARTICULO 70°. Estructura de la Sub Gerencia de Logistica y Patrimonio.
La Sub Gerencia de Logistica y Patrimonio, cuenta con las siguientes unidades

organicas:
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e Unidad de Control Patrimonial
e Unidad de Almacén

e Unidad de Servicios Generales

ARTICULO 71°. Unidad de Control Patrimonial

La Unidad de Control Patrimonial, es el 6rgano de apoyo que depende de la Sub
Gerencia de Logistica y Patrimonio, esta encargada de dirigir y administrar las
accionesy actividades correspondientes al control y administracion de los bienes
en general de la Municipalidad, de acuerdo aindicaciones y a su competencia.
Esta a cargo del Jefe de la Unidad de Control Patrimonial, quien depende del Sub

Gerente de Logistica y Patrimonio.

ARTICULO 72°. Funciones de la Unidad de Control Patrimonial

Son funciones de la Unidad de Control Patrimonial:

1.  Planificar, administrar y controlar el patrimonio de los bienes muebles e
inmuebles de la Municipalidad Distrital.

2.  Registrar, verificary controlar la base de datos de inmuebles y terrenos de
propiedad de la Municipalidad, efectuando el mantenimiento preventivo
de los bienes muebles, inmuebles y equipo no informatico de la
Municipalidad.

3. Efectuar el control simultaneo y permanente de los bienes muebles e
inmuebles de la Municipalidad, asi como el registro correspondiente.

4.  Gestionar y controlar inventarios, cuidando su conservacion y seguridad
para atender las necesidades de los usuarios.

5. Elaborarymantener actualizado el Margesi de Bienes, siendo responsable
de su cumplimiento y correctaaplicacion.

6. Registrar, controlar y verificar los bienes de la Municipalidad, a fin de
mantener actualizada la informaciéon sobre la ubicacion, estado de
conservacion y asignacion de todos los bienes patrimoniales de la
Municipalidad.

7. Mantener un adecuado control, custodia de los bienes almacenados y

efectuar acciones de seguimiento y control de inventarios.
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10.

11.

12.

13.

14.
15.

Supervisar la actualizacion del Margesi de bienes, muebles e inmuebles
Efectuar la toma de inventarios fisicos, de activos fijos, de existencias y de
infraestructura ptiblica al cierre de cada ejercicio.

Coordinar con la Gerencia de Administraciéon y Finanzas, Gerencia de
Asesoria Legal y la Oficina de Procuraduria Pablica Municipal, en lo
referente a la titulacion de bienes inmuebles, terrenos, asi como el
saneamiento fisico legal de los bienes patrimoniales para su registro en los
libros contables.

Programar, ejecutar y controlar los procesos técnicos para la toma de
inventarios de los bienes patrimoniales de la Municipalidad, como son:
Inmuebles, Maquinarias y Equipos, Mobiliarioy Enseres y Otros bienes.
Programar, ejecutar y controlar los procesos técnicos de codificacion,
asignacion de bienes patrimoniales, registro de bienes de activo fijo y
bienes no despreciables de laMunicipalidad.

Efectuar la valorizacion, depreciacion, revaluacion, bajas y excedentes de
los bienes patrimoniales existentes en la Municipalidad.

Elaborar su Plan Operativo Anual y su respectivo presupuesto

Otras funciones que le asigne la Sub Gerencia de Logistica y Patrimonio.

ARTICULO 73°. Unidad de Almacén.

La Unidad de Almacén Centrales el 6rgano de apoyo que depende de la Sub

Gerenciade Logistica, esta encargada de dirigir,administrar, custodiar y velar por

el cuidado y mantenimiento de los bienes del almacén y de propiedad de la

Municipalidad, de acuerdo a indicaciones y a su competencia.

Esta a cargo del Jefe dela Unidad de Almacén, quien depende del Sub Gerente de

Logistica y Patrimonio.

ARTICULO 74°. Funciones de la Unidad de Almacén

Son funciones de la Unidad de Almacén:

1. Administrar el Almacén; llevar el registro y control de la entrada y salida

de los bienes.
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10.

11.

12.

13.

. Planificar, Organizar, controlar y evaluar los equipos y materiales que

estan en el almacén de la Municipalidad.

Velar por el cuidado y mantenimiento de los bienes que se encuentran en
almacén.

Brindar asesoramiento de acuerdo a su competencia y especialidad.
Realizar el despacho oportuno de los bienes de acuerdo a los

requerimientos a las diferentes unidades orgéanicas de la Municipalidad.

. Preparar su plan de contingencias, a fin de que no se encuentre

desabastecido el almacén.
Apoyar en la coordinacidon y elaboracion del Plan Anual de adquisicionesy
contrataciones PAAC.

Preparar su Plan de trabajoanual

. Participar en reuniones de trabajo de acuerdo a instrucciones

Mantener informado ala Sub Gerencia, sobre el avance y desarrollo de sus
actividades

Elaborar Informes o evaluaciones técnicas que se le encargue.

Elaborar su Plan Operativo Anual y su respectivo presupuesto

Otras funciones que le asigne la Sub Gerencia de Logisticay Patrimonio.

ARTICULO 75°. Unidad de Servicios Generales.

La Unidad de Servicios Generales es el 6rgano de apoyo que depende de la Sub

Gerencia de Logistica, estd encargada de dirigir y administrar las acciones y

actividades correspondientes a los servicios de compra, adquisiciones y

mantenimiento requeridas por las diferentes unidades orgéanicas de la

Municipalidad, de acuerdo a indicaciones y a su competencia.

Esta a cargo del Jefe de la Unidad de Servicios Generales, quien depende del Sub

Gerente de Logistica y Patrimonial.

ARTICULO 76°. Funciones de la Unidad de Servicios Generales

Son funciones de la Unidad de Servicios Generales:
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10.

11.

12.

Planificar, Organizar, controlar y evaluar los diferentes servicios
administrativos que brinda el Area, a las diferentes unidades organicas de

la Municipalidad.

. Administrar las diferentes compras y adquisiciones que realiza la

Municipalidad, de acuerdo a sucompetencia.

. Apoyaren la coordinacion y elaboracion del Plan Anual de Contrataciones

PAC.

Preparar su Plan de trabajoanual

Participar en reuniones de trabajo de acuerdo a instrucciones

Brindar asesoramiento técnico a las diferentes unidades organicas, de
acuerdo a su competencia yespecialidad.

Mantener informado ala Sub Gerencia, sobre el avance y desarrollo de sus
actividades

Distribuir, administrar y controlar el uso y consumo de repuestos,
combustibles y lubricantes.

Supervisar la labor realizada de los chéferes, operadores de maquinaria 'y
mecanico.

Elaborar su Plan Operativo Anual y surespectivo presupuesto

Elaborar Informes o evaluacionestécnicas que seleencargue.

Otras funciones que le asigne la Sub Gerencia de Logistica y Patrimonial.

ARTICULO 77°. Sub Gerencia Recursos Humanos

La Sub Gerencia de Recursos Humanos es el 6rgano de apoyo, que depende de la

Gerencia de Administracion Financiera, encargado de gestionar el Personal de la

Municipalidad, a Través de los procesos de convocatoria, seleccion, contratacion,

induccion, capacitacion, evaluacion y promocion de las personas que laboran en

la Institucidn, asi como de las remuneraciones, pensiones, compensaciones por

tiempo de servicio, relaciones laborales y bienestar del mismo, buscando

optimizar un clima organizacional adecuado.

Esta a cargo del Sub Gerente, quien depende del Gerente de Administracion

Financiera.
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ARTICULO 78°. Funciones de la Sub Gerencia de Recursos Humanos

Son funciones de la Sub Gerencia de Recursos Humanos:

1. Planificar las necesidades de personal, en funcién de la disponibilidad
presupuestal y el cumplimiento de las metas, actividades y proyectos de la
Municipalidad a través del Presupuesto Analitico del Personal y el Cuadro
Nominativode Personal, en coordinacion conla Gerencia de Planeamiento
y Presupuesto

2. Ejecutar e implementar las disposiciones y Lineamientos, instrumentos o
herramientas de gestion establecidas por SERVIR y la entidad.

3. Gestionar los perfiles de puestos
Supervisar , desarrollar iniciativas de mejora continua en los proceso que
conforman la gestion de recursoshumanos

5. Planificar las necesidades de capacitaciéon del personal que permita
disminuir las brechas de conocimientos y competencias para el mejor
desempeno de sus funciones.

6. Incorporar a los nuevos trabajadores a su respectiva area funcional y
puesto de trabajo, mediante actividades de induccién que permitan su
rapida adaptacion a la vida laboral de la Municipalidad.

7. Mejorar los niveles de competencia, destrezas y practica de actitudes y
valores del personal, a través de programas especificos de aprendizaje que
garanticen el desarrollo de la carrera administrativa, el mejoramiento del
desempeiio laboral y la realizacién personal.

8. Promover al personal, mediante los correspondientes procesos de ascenso
y progresion en la carreraadministrativa.

9. Evaluar periodicamente el desempenio del personal, con el propésito de
adoptar acciones conducentes a sumejoramiento.

10. Compensar al personal, mediante un adecuado manejo de los sistemas
remunerativos y pensionarios.

11. Proteger al personal de lesiones por accidentes de trabajo y preservarlos
de enfermedades fisicas o emocionales, mediante programas preventivos

de seguridad e higienelaboral.

65



‘ I Municipalidad Distrital de Huanchaco Reglamento de Organizacion y
\eoncnacgs/ Funciones — ROF

12. Favorecer y desarrollar politicas y procedimientos que ofrezcan un trato
justo y coherente al personal, coadyuvando al mantenimiento de buenas
relaciones internas.

13. Organizary mantener actualizado el registro de funcionarios y servidores,
tanto activos como cesantes, asi como el correspondiente escalafon.

14. Favorecer y desarrollar politicas y procedimientos que ofrezcan un trato
justo y coherente al personal, contribuyendo al mantenimiento de la
disciplina y las buenas relacionesinternas

15. Controlar la asistencia, puntualidad y permanencia del personal de la
Municipalidad.

16. Administrar y ejecutar los procesos de remuneraciones y estimulos que
dispone la Ley N° 28112 — Ley marco de laadministracion financiera del
sector publico.

17. Elaborar el rol de vacaciones del personal de la Municipalidad.

18. Elaborary ejecutar en coordinaciéon con las demas unidades organicas, el
Plan de Desarrollo de Capacidades Humanas de la Municipalidad.

19. Impulsar el desarrollo del Comité de Administracién del Fondo de
Asistencia y Estimulo de los trabajadores de la Municipalidad.

20. RepresentaralaMunicipalidad enlasrelaciones laboralesy negociaciones
colectivas estableciendo un trato con los representantes del Sindicato, a
fin de impulsar mejores condiciones de trabajo ademés de ejecutar
estrategias para la prevencion de conflictos laborales.

21. Administrary custodiar el legajo de personal .

22. Efectuar coordinaciones y consultas con el ente rector del Sistema de
Gestion de Recursos Humanos (Autoridad Nacional del Servicio Civil —
SERVIR) y otras instituciones para el mejor desarrollo de sus funciones

23. Elaborar su Plan Anual Operativo y su respectivo presupuesto

24. Otrasfunciones que le encarguela Gerencia de Administracion Financiera.

ARTICULO 79°. Sub Gerencia de Tesoreria
La Sub Gerencia de Tesoreria es el 6rgano de apoyo, que depende de la Gerencia

de Administraciéon Financiera, responsable de la ejecucion de pagos que
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configuran el flujo de fondos, asi como la custodia de los mismos, propias del

Sistema de Tesoreria, en funciéon a las Normas de Procedimiento de Pagos del

Tesoro Publico y otras disposiciones legales pertinentes.

Esta a cargo del Sub Gerente de Tesoreria, quien depende del Gerente de

Administracion Financiera.

ARTICULO 80°. Funciones dela Sub Gerencia de Tesoreria

Son funciones de la Sub Gerencia de Tesoreria:

10.

11.

12.

Programar, ejecutary controlarlas acciones de Tesoreria, de conformidad
con las normas y procesos técnicos vigentes

Efectuar el Control de los ingresos y el deposito en sus respectivas Cuentas
Corrientes delos impuestos y arbitrios municipales captados diariamente,
asi como su registro oportuno en el STAF-SP.

Coordinary Velar la correcta aplicacion del sistema de recaudacion y caja,
de la Municipalidad.

Administrar, controlar, registrar y/o custodiar las fianzas, garantias,
polizas de seguroy otros valores de conformidad con las normas vigentes.
Elaborar Comprobantes de Pago de los expedientes tramitados.

Elaborar el Flujo de Caja como instrumento de programacion de pagos,
respetando la estructura presupuestal y las fuentes de financiamiento.
Efectuar el giro de cheques de los Comprobantes de Pago y entregarlos a
los proveedores; asi como realizar el pago de Planillas.

Efectuar conciliaciones mensuales delas Cuentas Corrientesy Cuentas de
Ahorro de la Entidad.

Registrar las operaciones en los Libros Bancos y Caja.

Mantener actualizado el Registro de Comprobantes de Pago.

Elaborar los informes periédicos sobre el estado de cuenta de los fondos
que maneja.

Procesar lainformacién de Tesoreria en el software “Sistema Integrado de
Administracion Financiera-SIAF” y en los demas programas que la

Municipalidad instale.
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13. Otorgar certificaciones de haberes y depagos.

14. Velar por el cumplimiento de las normas legales que regulen las
actividades del Sistema de Tesoreria.

15. Garantizar disposiciones de seguridad de caudales, desde la recepcion,
custodia en el local y traslado de los mismos a diversas instituciones
bancarias.

16. Coordinar el desarrollo, la implementacion, operacion y mantenimiento
del Sistema de Tesoreria en funcion alas disposiciones y normas vigentes.

17. Asegurar el cumplimiento de las Normas Técnicas de Control en lo que
compete al Sistema de Tesoreriay al control previo inherente a su cargo.

18. Proponer la mejora de procesos y procedimientos técnicos en la Unidad,
contribuyendo al mejoramiento continuo de los mismos, implementados
en Directivas.

19. Programar y efectuar arqueos de fondos fijos para caja chica, cajas
recaudadoras, especies valoradas y otros, informando a la Gerencia de
Administracion Financiera, las observaciones y recomendaciones
necesarias.

20. Controlar y verificar la liquidaciéon (arqueo) posterior con documentos
fuente que sustenten las operaciones financieras y que hayan generado
algin desembolso realizado por Caja Chica y/o Fondos Especiales.

21. Efectuar las amortizaciones de capital y/o intereses de los compromisos
financieros de la entidad, en coordinacion con la Gerencia de
Administracion Financiera.

22. Elaborar su Plan Operativo Anual y su respectivo presupuesto

23. Otras funciones quele encargue la Gerencia de Administracién Financiera.

ARTICULO 81°. Sub Gerencia de Sistemas y Tecnologia
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La Sub Gerencia de Sistemas y Tecnologia, es la unidad Organica de asesoria
encargado del desarrollo de Sistemas informaticos y de prestar el servicio
informatico y estadistico a los 6érganos de la municipalidad.

Esta a cargo del Sub Gerente de Sistemas y Tecnologia, quien depende del

Gerente de Administracién Financiera.

ARTICULO 82°. Funciones de la Sub Gerencia de Sistemas y Tecnologia

Son funciones de la Sub Gerencia de Sistemas y Tecnologias:

1.  Programar,dirigir, coordinar, ejecutar, controlaryevaluarlas acciones de
procesamiento automatico de datos y tratamiento de la informacion de la
Base de Datos.

2. Desarrollar y mantener las aplicaciones informaticas de los sistemas
administrativos y de gestion municipal de la Municipalidad Distrital de
Huanchaco.

3. Prestar servicios de soporte técnico informéatico a las deméas unidades
organicas de la Municipalidad.

4. Producir la informacién automatizada que los Organos de la
Municipalidad requieran, en especial la Alta Direccion.

5. Formular, proponer y evaluar los Planes de indole Informatico de corto,
mediano y largo plazo de la municipalidad concordandolos con los
instrumentos de gestion institucional.

6. Asesorar en materia de informatica a las demés unidades organicas de la
Municipalidad.

7.  Prestar servicios de asesoria técnica y soporte en el desarrollo de
sistemas de informaciéon y servicios de internet e intranet de la
Municipalidad.

8. Establecer normas de seguridad, almacenamiento y resguardo de la
informacién de la Municipalidad Distrital de Huanchaco.

9. Administrar el inventario del equipo informatico y licencias de

software.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.
16.

17.

18.

19.

Dirigir, coordinar e implementar el uso de software libre en la
Municipalidad Distrital de Huanchaco, en el marco del Plan de
Desarrollo Informéatico Gubernamental.

Controlar y supervisar los procesos de informaética, estableciendo las
redes y archivos informaticos necesarios para la toma de decisiones
eficientes y oportunas.

Elaborar el plan de contingencias de la Municipalidad Distrital de
Huanchaco y controlar su aplicacion a fin de sobrellevar los desastres
informaticos por factores internos oexternos.

Coordinar con autoridades del sector publico y privado para la
realizacion de acciones que conlleven a la produccion de sistemas
informaticos a fin que la gestion del desarrollo local se desarrolle de
manera eficiente.

Programar, organizar, dirigir y controlar el sistema de
telecomunicaciones de lamunicipalidad.

Administrar el servicio de Internet y el correo electrénico.

Elaborar y actualizar el Portal Web Institucional y de Transparencia en
coordinacion con la Sub Gerencia de Imagen Institucional.

Elaborar y procesar datos estadisticos que la Alta Direccion de la
Municipalidad requiera.

Coordinar y asesorar a las diferentes unidades organicas de la
municipalidad a efecto de que procesen estadisticas basicas
sistematizadas.

En coordinacién con la Gerencia de Administracion Tributaria realizar la

emision Predial de cada ano.

20. Elaborar su Plan Operativo Anual y su respectivo presupuesto

21.

Realizar las deméas funciones afines que le asigne la Gerencia de

Planificacion, Presupuestoy Sistemas en materia de su competencia.

70



NG Municipalidad Distrital de Huanchaco Reglamento de Organizacion y
\eoncnacgs/ Funciones — ROF

ARTICULO 83°. Gerencia de Administracion Tributaria.

La Gerencia de Administracién Tributaria es el Organo de Apoyo encargado de
dirigir, normar, organizar, ejecutar y fiscalizar la obtencién y recuperacion de
recursos econdmicos de la Municipalidad Distrital de Huanchaco.

Esta a cargo del Gerente de Administracion Tributaria, quien depende del

Gerente Municipal.

ARTICULO 84°. Funciones de la Gerencia de Administracion Tributaria.

Son funciones de la Gerencia de Administracion Tributaria:

1.  Proporcionar informacion veraz y oportuna a los contribuyentes sobre sus
obligaciones y procedimientos administrativos aplicables a los tributosy
derechos.

2. Planear, organizar, coordinar y controlar el proceso de captacion de los
recursos financieros de la Municipalidad.

3. Cautelarel cumplimiento delasleyes, ordenanzas, decretos, reglamentosy
demas dispositivos legales relacionados con los tributos municipales.

4. Planear, organizar, dirigir, coordinar y controlar los procesos de registro,
acotacion, recaudacion y fiscalizacion de las rentas municipales,
valiéndose para tal fin de instrumentos como el Catastro Municipal en
coordinacién con la Gerencia de Desarrollo Urbano.

5. Elaborar informes mensuales respecto a la recaudacion y captacion de
ingresos municipales asi como de la morosidad y saldos por cobrar.

6. Emitirlos valores generados por deudas tributarias acotadas y liquidadas.

7. Formulary proponer las politicas, normas, planes y programas en materia
tributaria, conducentes a crear, modificar, suprimir o exonerar tributos y
otros en conformidad con las normas vigentes.

8. Resolversolicitudes, reclamaciones eimpugnaciones deindole tributarioy
administrativo que le competan

9. Determinar el monto de los tributos que deberan pagar los contribuyentes
a la Municipalidad de acuerdo con la normatividad vigente y en

coordinacién con las unidades organicas respectivas.
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10. Apoyar de Sistemas y Estadisticas y coordinar con ella y las demas
unidades orgéanicas pertinentes, para la implementaciéon de software que
permita mejorar el sistema de rentas de la Municipalidad.

11. Realizar cobranzas coactivas por intermedio de los auxiliares coactivos
designados por la autoridad Municipal.

12. Tramitary resolver los procedimientos de terceria de propiedad puestos a
su consideracion.

13. Disponer medidas cautelares y suspender procedimientos de cobranza
coactiva de conformidad con la normatividad correspondiente.

14. Coordinar con la Sub Gerencia de Ejecutoria Coactiva, la tramitacion de
actos que resultan necesarias para la ejecucion y cumplimiento de las
obligaciones tributarias y notributarias.

15. Mantener actualizado el registro de contribuyentes morosos en proceso de
cobranza coactiva.

16. Formular, coordinar y ejecutar el Plan Operativo Anual de acuerdo con los
fines, objetivos y metas programadas.

17. Tramitar los documentos y recursos relacionados con la administraciéon
del sistema tributario Municipal que presten los contribuyentes en
general.

18. Formular el Presupuesto Anual de ingresos de la Municipalidad en
coordinacién con la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto.

19. Establecer los planes y programas del sistema Tributario Municipal
Distrital en concordancia con las politicas y estrategias emanadas de la
Alta Direccion.

20. Aplicarlas sanciones previstas en la Ley de Tributacién Municipal, Coédigo
Tributario y Ordenanzas Municipales y velar por su cumplimiento.

21. Determinar la base imponible y acotacion de los impuestos, tasas y otros
ingresos sobre la base de las disposiciones legales respectivas.

22. Proponerlaimplementacion del TUPA DE LA Municipalidad aprobado.

23. Elaborar su Plan Operativo y su respectivo presupuesto

24. Lasdemas funciones que le asigne la Gerencia Municipal
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ARTICULO 85°. Estructura de la Gerencia de Administracion Tributaria
La Gerencia de Administracion Tributaria, cuenta con las siguientes Unidades

Organicas:

e Sub Gerencia de Recaudaciéon y Control Tributario
e Sub Gerencia de Fiscalizacion Tributaria

e Sub Gerencia de Ejecutoria Coactiva

ARTICULO 86°. Sub Gerente de Recaudacion y Control Tributario
La Sub Gerencia de Recaudacién y Control tributario es el Organo de Apoyo,
dependiente de la Gerencia de Administracion Tributaria, encargada de dirigiry
administrar las actividades relacionadas con la recaudacion y rentas de la
Municipalidad.

Esté a cargo de un Sub Gerente, quien depende del Gerente de Administraciéon

Tributaria.

ARTICULO87°. Funciones de la SubGerencia de Recaudacion y Control
Tributario

Son funciones de la Sub Gerencia de Recaudacion y Control Tributario:

1. Planificar, administrar y controlar la recaudacién tributaria en la
Municipalidad.

2. Planear, organizar, coordinar y controlar el proceso de captacion de los
recursos financieros de la Municipalidad, en coordinacion con la Gerencia
de Administracion Tributaria.

3. Mantener informado a la Gerencia sobre el avance y recaudacion
actualizada de los tributos.

4. Proponer mecanismos de trabajo tendientes a optimizar la gestion de la
Sub Gerencia.

5. Darcumplimientodelasleyes, ordenanzas, decretos, reglamentosydemas
dispositivos legales relacionados con los tributos municipales.

6. Tramitarlosdocumentosyrecursosrelacionados conlaadministracion de

la recaudacion de la Municipalidad.
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7. Apoyar en la formulacion del Presupuesto Anual de ingresos de la
Municipalidad.

8. Elaborar la liquidacion diaria de los ingresos tributarios y no Tributario
recaudados, llenando el formato de liquidacion y recibos de ingresos.

9. Alcanzar a Tesoreria los formatos de liquidaciéon y boleta de deposito
sobre obligaciones tributarias y No tributarias para el correspondiente
registro contable.

10. Elaborar su Plan Operativo Anual y su respectivo presupuesto

11. Las demas funciones que le asigne la Gerencia de Administracién

Tributaria.

ARTICULO 88°. Sub Gerencia de Fiscalizacion Tributaria

La Sub Gerencia de Fiscalizacién Tributaria, es el Organo de Apoyo, dependiente
de la Gerencia de Administracion Tributaria, encargada de dirigir y administrar
las actividades relacionadas con la fiscalizacion tributaria en el Distrito.

Esta a cargo del Sub Gerente de Fiscalizacion Tributaria, quien depende del

Gerente de Administraciéon Tributaria.

ARTICULO 89°. Funciones de la Sub Gerencia de Fiscalizacion Tributaria

Son funciones de la Sub Gerencia de Fiscalizacion Tributaria:

1.  Programar, dirigir y evaluar las actividades relacionadas con la
fiscalizacién tributaria en laMunicipalidad.

2. Velarporel cumplimiento de las leyes, ordenanzas, decretos, reglamentos
y demas dispositivos legales relacionados con las rentas municipales.

3. Elaborary proponer a la Gerencia su Plan Operativo de trabajo anual
Coordinar con otras instituciones respecto a los temas de su competencia,
con la finalidad de mejorar la gestion fiscalizadora en el Distrito.

5. Proponermecanismosdetrabajoydirectivasadministrativas, tendientes a
optimizar el servicio de la Unidad.

6. Brindar asesoramiento técnico especializado a las diferentes unidades

organicas de la Municipalidad.
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7. Monitorear las actividades de fiscalizacion tributaria que ejecute la
Municipalidad en el Distrito.

8. Programar cursos de capacitacion a los usuarios y contribuyentes en
asuntos de su competencia yespecialidad.

9. Informar sobre el avance y cumplimiento de sus actividades a la Gerencia
de Administracion Tributaria.

10. Elaborar su Plan Operativo Anual y su respectivo Presupuesto

11. Otrasfunciones quele encargue la Gerencia de Administracion Tributaria.

ARTICULO 90°. Sub Gerencia de Ejecutoria Coactiva.

La Sub Gerencia de Ejecutoria Coactiva es el Organo de Apoyo, dependiente de
Gerencia de Administraciéon Tributaria, encargado de dirigir y administrar las
acciones de ejecucion coactivas la Municipalidad.

Estdacargodeun Sub Gerente de Ejecutoria Coactiva, quien depende del Gerente

de Administracion Tributaria.

ARTICULO 91°. Funciones de la Sub Gerencia de Ejecutoria Coactiva.

Son funciones de la Sub Gerencia de Ejecutoria Coactiva:

1. Organizar, coordinar y controlar la ejecucidon coactiva de obligaciones
tributarias y No tributarias, que sean exigible coactivamente de
conformidad con el TUO dela Ley de Procedimientos de Ejecucion Coactiva
— Ley N° 26979, aprobado por D.S. N° 018-2008-JUS.

2. Ejecutar las medidas cautelares que la administracién disponga, a través de
sus organos instructores, dentro de la secuela de un procedimiento
administrativo sancionador, conforme a ley y que sean coactivamente
exigibles.

3. Proponer mecanismos administrativos y legales para optimizar la gestion
de la Sub Gerencia.

4. Preparar y presentar informes sobre el avance y el logro de metas

programadas por la Sub Gerencia.
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5. Coordinar con las diferentes unidades organicas de la Municipalidad, para
realizar sus actividades inherentes a su funcion.

6. Otras funciones y atribuciones que le corresponda conforme a lo dispuesto
por el TUO de la Ley de Procedimiento de Ejecucion Coactiva — Ley 26979,
aprobado por D.S. N° 018-2008-JUS, asi como aquellas establecidas
mediante ordenanza municipal, siempre que no contravenga lo dispuesto
por Ley

7. Elaborar su Plan Operativo Anual y su respectivo presupuesto

8. Lasdemas que sean asignadas por la Gerencia de Administracion Tributaria.

CAPITULO VIII
ORGANOS DE LINEA

ARTICULO 929, Gerencia de Desarrollo Urbano y Rural

La Gerencia de Desarrollo Urbano y Rural, es un érgano de linea encargado
de conducir el proceso de desarrollo urbano integral y armoénico de la
circunscripcion, en sus aspectos de planeamiento y vivienda, asi como regulary
ejecutar la normatividad relacionada con el Transporte y ordenamiento vial
Urbano del Distrito de acuerdo a su competencia.

Estdacargodel Gerente de Desarrollo Urbanoy Rural, quien depende del Gerente

Municipal.

ARTICULO 93°. Funciones de la Gerencia de Desarrollo Urbano y Rural

Son funciones de la Gerencia de Desarrollo Urbano y Rural:

1.  Programar, organizar, dirigir y controlar las actividades relacionadas con
la orientacion, otorgamiento de autorizacion, certificaciones y registros de
obras publicas y privadas, nomenclatura y catastro solicitados por los
vecinos del distrito.

2.  Promover el desarrollo de la infraestructura basica y el mantenimiento de
la infraestructura urbana.

3. Normar, autorizar y controlar la ejecuciéon de obras publicas y privadas.
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10.

11.

12.

13.
14.

ARTICULO 94°. Estructura de la Gerencia de Desarrollo Urbano y Rural

Registrar los planos urbanos y sus modificaciones del Distrito de
Huanchaco.

Planeary controlar las operaciones que corresponden al desarrollo fisicoy
mantenimiento de la infraestructura urbana, ornato y obras de
mejoramiento de los servicios ptblicos.

Proponer las normas de regulacion y otorgar autorizaciones, derechos y
licencias, y fiscalizar: habilitaciones urbanas, construccion, remodelacion
o demolicién de inmuebles y declaratorias de fabrica, construccién de
estaciones radioeléctricas y tendido de cables, ductos y de cualquier
indole.

Resolver los procedimientos administrativos presentados por los
administrados, segin el TUPA de la Municipalidad.

Regular y cuidar el ornato de la ciudad autorizando la ubicacion de
anuncios y propaganda en el Distrito de Huanchaco.

Disefiar y promover la ejecuciéon de programas municipales de vivienda
para las familias de bajosrecursos.

Emitir Resoluciones en asuntos de su competencia.

Llevar el Registro permanente del uso de carteles de nichos del
Cementerio paraestablecer necesidades de ampliaciony/oremodelacion.
Llevar el Registro y control de mausoleos particulares estableciendo la
tasa por el cuidado y mantenimiento de estas propiedades.

Elaborar su Plan Operativo Anual y su respectivo presupuesto

Realizar las demas funciones afines que le asigne la Gerencia Municipal

en materia de su competencia.

La Gerencia de Desarrollo Urbano y Rural cuenta con las siguientes Unidades

Orgéanicas:

Sub Gerencia de Planificacion yCatastro
Sub Gerencia de Habilitaciones Urbanas y Edificaciones

Sub Gerente de Transporte y Ordenamiento Vial
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ARTICULO 95°. Sub Gerencia de Planificacion y Catastro

La Sub Gerencia de Planificacién Catastro, es el Organo de Linea dependiente de
la Gerencia de Desarrollo Urbano y Rural, encargado de planificar y dirigir las
actividades relacionadas con el desarrollo urbano rural y el catastro en el Distrito.
Esta a cargo del Sub Gerente de Planificacion y Catastro, quien depende del

Gerente de Desarrollo Urbano y Rural.

ARTICULO 96°. Funciones dela Sub Gerencia de Planificaciony
Catastro

Son funciones de la Sub Gerencia de Planificacion y Catastro:

1. Instruir y emitir opinion técnica en los procedimientos de subdivision de
predios.

2. Instruir y emitir opinion técnica en los procedimientos de independizacién
de predios ruasticos ubicados en areas de expansion urbana.

3. Emitirinformes técnicos sobre zonificacion de usos del sueloy vias en areas
urbanas y de expansidonurbana.

4. Asesorar alas diferentes unidades organicas de la Municipalidad, en temas
y asuntos de su especialidad y competencia.

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

6. Otorgar Certificados de parametros urbanisticos y edificatorias.

7. Otorgar Certificados de Jurisdiccion, Negativos de Catastro, Sub Divisiones,
y Acumulaciones; asi como las Constancias de Posesion y Cambios de Uso

8. Emitir opinion técnica y controlar la instalacién de mobiliario urbano.
Elaborar, en coordinacién con la Gerencia de Asesoria Juridica y la Sub
Gerenciade Ejecucion de Obras, los expedientes técnicos parala adquisicion
de inmuebles con fines de apertura de vias y otros proyectos y obras
publicas.

10. Visar planos relacionados con los asuntos de su competencia.

11. Elaborar y presentar su Plan de trabajo anual.
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12.

13.
14.

15.

16.

17.
18.

19.

Participar enreuniones de trabajo de acuerdo a instrucciones de la Gerencia

de Desarrollo Urbano y Rural.
Emitir opinion técnica en todos los asuntos relacionados a su competencia.

Elaborar proyectos y/o disefios urbano-arquitecténicos menores de plazas,

parques, bermas, areas verdes, etc. en apoyo a la comunidad.

Mantener informado a la Gerencia sobre el avance y desarrollo de sus

actividades.

Resolver, por delegacion, los asuntos que especificamente le sean

encomendados, dando cuenta al superior jerarquico.
Emitir los certificados dejurisdiccion
Emitir los certificados Negativos de Catastro

Emitir las constancias de posesioén y cambio de uso

20. Elaborar su Plan Operativo Anual y su respectivo presupuesto

21.

Otras funciones que le encargue la Gerencia de Desarrollo Urbano y Rural

ARTICULO 97°. Sub Gerencia de Habilitaciones Urbanas y Edificaciones

La Sub Gerencia de Habilitaciones Urbanas y Edificaciones, es el 6rgano de linea

que

se encarga de autorizar y controlar la ejecucion de obras de indole

privado en la circunscripcion, procurando preservar el ornato urbano en funcion

a los planes correspondientes.

Esta a cargo del Sub Gerente de Habilitaciones Urbanas y Edificaciones, quien

depende del Gerente de Desarrollo Urbano y Rural.

ARTICULO 98°. Funciones de la Sub Gerencia de Habilitaciones Urbanas y

Edificaciones.

Son funciones de la Sub Gerencia de Habilitaciones Urbanas y Edificaciones:

Planificar, promover, Instruir y emitir opinion técnica y controlar los
procesos de habilitaciones urbanas, que maneje la Municipalidad.
Programar, organizar, coordinar, dirigir y controlar todas las acciones
inherentes al desarrollo y mantenimiento de las obras Privadas que se

realizan en la circunscripcion.
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3. Proponer normasy fiscalizar el cumplimiento de las normas municipales
respecto a la ejecucion de obras Privadas, otorgando las licencias
necesarias para su ejecucion y de ser el caso ordenar la demolicién de
construcciones.

4. Cautelar la entrega de aportes reglamentarios de habilitaciones urbanasy
dar cuenta al superiorjerarquico.

5. Integrarla Comisién de Recepcion de Obras de habilitaciones urbanas.

6. Supervisar e inspeccionar las obras de habilitacién urbana y participar en
surecepcion, en coordinacion con la Gerencia de Obras Publicas.

7. Custodiar y actualizar el archivo de los tramites realizados,
principalmente los de Licencia de Construccion, Certificaciones y
Expedientes de Declaratoria de Fabrica.

8. Presidir la Comision Dictaminadora de Habilitaciones Urbanas
Emitir opinion técnica para las acotaciones y liquidaciones Tributarias.

10. Realizar inspecciones con fines de control de obras Privadas y del uso de
inmuebles.

11. Participar como delegado ante las Comisiones Dictaminadoras de
Habilitaciones Urbanas Distritales, enlos casos en que fueran solicitados

12. Evaluar y aprobar los expedientes técnicos sobre habitabilidad,
conformidad de obra y estado ruinoso de los inmuebles de la
jurisdiccion.

13. Aplicar multas a los infractores de las leyes y normas vigentes.

14. Autorizar o desestimar la instalacion de publicidad temporal en paneles,
carteles, banderolas, etc.

15. Autorizar o desestimar la instalacién de anuncios y propaganda de
establecimientos que cuenten con licencia de apertura y funcionamiento.

16. Programar y normar la nomenclatura de calles, avenidas y parques e
implementar la numeracién municipal, elaborando los certificados
correspondientes a solicitud de losinteresados.

17. Atender las quejas y denuncias de los vecinos que se refieran a materias

que le competen a estaSub Gerencia.
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18. Otorgar licencias de construccion, asi como revisar las licencias de
construccion, ampliacion, remodelacion, reparacion y demolicion.

19. Aprobar los proyectos de habilitacion urbana, planeamiento fisico,
parcelaciones y lotizaciones.

20. Promover, dirigir, realizar y controlar programas y proyectos de
habilitacién urbana en el marco de los planes de desarrollo urbano del
Distrito.

21. Promover y ejecutar programas municipales de viviendas alternativas,
econdmicas y seguras.

22, Realizar estudios de factibilidad para proyectos de habilitacién urbana en
asentamientos humanos, elaborando planos perimétricos, trazado,
lotizacion y memorias descriptivas.

23. Apoyar en forma técnica y legal los procesos de habilitacién urbana en los
asentamientos humanos no formalizados.

24. Supervisar y controlar los procesos de habilitacion y fraccionamiento de
propiedades de tierras para usourbano.

25. Elaborar, ejecutar y evaluar el plan de desarrollo de asentamientos
humanos del Distrito.

26. Recepcionar las obras de habilitacién urbana de acuerdo a las normas
vigentes.

27. Valorizar construcciones ya existentes en asentamientos humanos.

28. Apoyar las iniciativas de la poblacién de los asentamientos humanos
para el diseno y remodelacion de planes y obras urbanisticas.

29. Emitir lo certificados de parametros urbanisticos, sub divisiones y
acumulaciones

30. ElaborarsuPlan Operativo Anual y surespectivo presupuesto

31. Realizar las demas funciones afines que le asigne la Gerencia de

Desarrollo Urbano y Rural en materia de su competencia
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ARTICULO 99°. Sub Gerencia de Transporte y Ordenamiento Vial.
La Sub Gerencia de Transporte y Ordenamiento Vial, es el 6rgano de linea,
dependiente dela Gerencia de Desarrollo Urbanoy Rural, encargado de planificar
y dirigir las actividades del transporte y ordenamiento vial de competencia de la
Municipalidad en el distrito.

Esté a cargo del Sub Gerente de Transporte y Ordenamiento Vial, quien depende

del Gerente de Desarrollo Urbano y Rural.

ARTICULO 100°. Funciones delaSubGerencia de Transporte y
Ordenamiento Vial

Son funciones de la Sub Gerencia de Transporte y Ordenamiento Vial:

1.  Programar, dirigir y evaluar las actividades técnicas y administrativas de
transporte y ordenamiento vial de acuerdo a lanormatividad vigente, en el
Distrito.

2.  Emitir los permisos de operacion de vehiculos menores motorizados y no
motorizados.

Plantear propuestas de reordenamiento vial segiin su competencia.

4. Conducir campaias para la aplicacion de sanciones a las infracciones de
transito.

5. Coordinar con los Centros Educativos a fin de contar con un Plan de
Seguridad Vial Distrital.

6. Controlar, con el apoyo de la Policia Nacional del Per1, el cuamplimiento de
las normas de transito y las de transporte colectivo; sin perjuicio de las
funciones sectoriales de nivel nacional que se deriven de esta competencia
compartida, conforme a la Ley

7.  Instalar, mantener y renovar los sistemas de sefializaciéon de transito en su
jurisdiccion y establecer la nomenclatura de vias, en coordinacion con las
Instituciones correspondientes.

8. Formular, aprobar y dirigir la implementacién de programas y proyectos
sobre el transporte colectivo, circulaciéon y el transito dentro de la

jurisdiccion municipal
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10.

11.

12.

13.

14.
15.

Elaborar, ejecutar, controlar y actualizar el Plano Vial y/o Plan de Rutas
del Distrito.

Reglamentar y controlar el transito urbano de peatones y vehiculos, asi
como desarrollarProgramas de Educacion Vial.

Elaborar su Plan Operativo Anual y su respectivo presupuesto

Mantener informado a la Gerencia de Desarrollo Urbano y Rural, sobre el
avance y desarrollo de sus actividades programadas.

Proponer directivas y mecanismos de trabajo tendientes a optimizar la
gestion administrativa de la SubGerencia.

Preparar informes técnicos de acuerdo a su competencia.

Realizar otras actividades que le asigne la Gerencia de Desarrollo Urbanoy

Rural.

ARTICULO 101°. Sub Gerencia de Formulacion Técnica.

Lasub Gerencia de Formulacion Técnica, es el 6rgano de linea, dependiente de la

Gerencia de Desarrollo Urbano y Rural, encargado de planificar y dirigir las

actividades relacionadas con la formulaciéon de estudios a nivel de Pre inversion.

Esta a cargo del Sub Gerente de Formulacion Técnica, quien depende del Gerente

de Desarrollo Urbano y Rural.

ARTICULO 102°. Funciones del Sub Gerencia de Formulacion Técnica.

Son funciones de la Sub Gerencia de formulacién Técnica:

Realizar la funcion la Unidad Formuladora (UF) ante el SNIP, y como tal
debera de cumplir con las funciones y responsabilidades establecidas en el
articulo 9° de la Directiva General de SNIP.

Elaborar los términos de referencia cuando sea necesario la contratacion
del servicio de elaboraciéon de estudios de preinversion, siendo
responsable de su contenido de dichos estudios. Asimismo, elaborar el
Plan de Trabajo cuando los estudios de preinversion se realicen en planta,

para tal efecto, debera tener en cuenta lo establecido en el anexo
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correspondiente a las pautas para los términos de referencia o planes de
trabajo establecidos por la normatividad vigente.

3. Verificar que el terreno a intervenir a través de un proyecto de inversién
publica cuente con saneamiento fisico — legal.

4. Planificar, formular y promover los estudios y proyectos de
Infraestructura Social, de la Municipalidad Distrital.

5. Proponeren coordinacién con la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto
prioridades para el programa de inversiones anuales.

6. Durante la fase de pre inversion, pondra a disposicion de la DGP1y demas
organos del SNIP toda la informacién referente al PIP en caso que estas lo
soliciten.

7. Levantar Observaciones o recomendaciones planteadas por la Oficinade
Programacion e Inversiones o por la DGPI, cuando corresponda.

8. Realizar las coordinaciones y consultas necesarias con la entidad
respectiva para evitar la duplicidad de proyectos.

9. Considerar en la elaboraciéon de los estudios los parametros y Normas
Técnicas para formulacion y evaluacion del PIP.

10. Registrar y Mantener actualizado el banco de proyectos y administrar la
documentacion la documentacion técnica de los proyectos a su cargo.

11. Emitir opinion técnica en los demas asuntos de su competencia.

12. Mantener informado sobre el avance sobre el desarrollo de sus
actividades.

13. Resolver, por delegacién, los asuntos que especificamente le sean
encomendados, dando cuenta al superior jerarquico.

14. Informar a su OPI institucional los proyectos presentados a evaluacion
ante la OPI responsable de la funcién en la que enmarca el PIP, en casos
que corresponda.

15. Solamente pueden formular proyectos que se enmarquen en las
competencias que corresponden al gobiernolocal

16. Elaborar su Plan Operativo Anual y su respectivo presupuesto

17. Otras que le encargue la Gerencia de Desarrollo Urbano y Rural.
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ARTICULO 103°. Gerencia de Obras Publicas
La Gerencia de Obras Publicas, es un érgano de linea encargado y responsable
de planificar, organizar, dirigir coordinar, supervisar evaluar la realizacion de la
Inversion Pablica Municipal conformada por estudios definitivos o expedientes
Técnicos y la ejecucion de Obras Locales, esté a cargo.
Esté a cargo del Gerente de Obras Publicas, quien depende jerarquicamente del

Gerente Municipal.

ARTICULO 104°. Funciones de la Gerencia de Obras Publicas

Son funciones de la Gerencia de Obras Publicas:

1. Planificar, organizar, dirigir y controlar todas las acciones inherentes al
desarrollo de ejecucion de obraspublicas

Conducir e implementar la gestiéon por proyectos en la Municipalidad
Participar en la comisién de recepcion de obras publicas.

Aprobar y supervisar el cronograma de ejecucion de obras

AR S

Supervisar que la ejecucion de obras se desarrollen previo al estudio de

ingenieria aprobado, por administracion directa y/o contrata

6. Elaborar el Plan Anual de Inversiones de acuerdo al Presupuesto
Participativo Municipal, y Plan Multianual de Inversiones de la
Municipalidad.

7. Aprobar y suscribir las liquidaciones de obra e informar a las unidades
organicas correspondiente para su correspondiente registro.

8. Elaborar y mantener actualizado la informaciéon estadistica basica
sistematizada paralatoma de decisiones, con lainformacién que se genera
en la Gerencia en coordinacién directa con la Gerencia de Planeamiento y
Presupuesto.

9. Coordinar con la Gerencia de Desarrollo Urbano y Rural, para que se
mantenga actualizada la informacién del Banco de Proyectos.

10. Proponer a través de la Comision respectiva; disposiciones legales

municipales, proyectos y/o directivas para el perfeccionamiento de la
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11.

12.
13.
14.
15.

16.

17.

18.

19.
20.

gestion municipal, en concordancia con la legislacion vigente, referente al
mejor cumplimiento de susfunciones.

Comunicar al Concejo Municipal y a la Gerencia Municipal, respecto a los
expedientes técnicos concluidos y pendientes de su ejecucion.

Formular y evaluar el plan operativo de la Gerencia.

Administrar la ejecucién de obras por la modalidad de ejecucion directa.
Normar, autorizar y controlar la ejecucion de obras publicas y privadas.
Planear y controlar las operaciones que corresponden al desarrollo fisicoy
mantenimiento de la infraestructura urbana, ornato y obras de
mejoramiento de los servicios publicos.

Aprobar los expedientes técnicos de su competencia y disponer el tramite
correspondiente.

Emitir opinion técnica y evaluar los proyectos de convenios de
cooperacion.

Elaborar su Plan Operativo Anual y su respectivo presupuesto

Supervisar los cierres de obra, realizadas por las unidades ejecutoras
Cumplir con las demas funciones que le sean asignadas por el Gerente

Municipal.

ARTICULO 105°. Estructura de la Gerencia de Obras Publicas

La Gerencia de Obras Publicas cuenta con las siguientes Unidades Orgéanicas:

Sub Gerencia de Ejecucion de Obras
Sub Gerencia de Supervision y Liquidacion

Unidad de Equipos y Maquinas

ARTICULO 106°. Sub Gerencia de Ejecucion de Obras

La Sub Gerencia de Ejecucion de Obras es el 6rgano de linea que se encarga de

proyectar, autorizar, ejecutar, supervisar y controlar la ejecucién de los estudios

yobras publicas en la circunscripcion, en funcion a los planes correspondientes.

Esta a cargo de un Sub Gerente de Ejecuciéon de Obras, quien depende del Gerente

de Obras Publicas.
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ARTICULO 107°. Funciones de la Sub Gerencia de Ejecuciéon de Obras

Son funciones de la Sub Gerencia de Obras:

1.  Coordinar con las entidades publicas y privadas que tengan relacion con la
ejecucion de obras

2. Evaluar los convenios de Cooperacion y verificar su conformidad y
sujecion las politicas institucionales y normatividad vigente.

3. Ejecutar, supervisar y controlar las obras publicas en ejecucion sea por
administracion directa y/o contrata.

4.  Coordinar reuniones con la Sub Gerencia de Participacion Vecinal, afin de
mantener informado a los vecinos de los avances de obras

5.  Elaborar los presupuestos de obra y tramitar las adquisiciones oportunas
de los materiales para la ejecucion de obras para la ejecuciéon de obras por
administracion directa.

6. Elaborar las bases para la contratacion del residente de obra capataces y
personal técnico calificado y no calificado para la ejecucion de obras por
administracién directa

7. Informar a la Gerencia de Obras Publicas y a las Unidades Organicas
correspondientes los avances fisicos mensuales de la ejecucion de los
proyectos por administracion directa

8. Aprobar las valorizaciones mensuales y/o quincenales de los proyectos a
su cargo, mediante los respectivos informes técnicos.

9. Aprobar las ampliaciones de obras y/o modificaciones que se pudiesen
presentar en la ejecucion de obras, asi como también elaboracién del
expediente técnico de obras adicionales.

10. Informar a la Gerencia de Obras Publicas y a las unidades organicas
correspondientes los avances fisicos mensuales de la ejecucion de los
proyectos por contrato, convenio y encargo en coordinacién con la unidad
ejecutora del proyecto.

11. Autorizar la Ejecucion de obras en areas de uso publico de su jurisdiccion.
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12. Recepcionar las obras ejecutadas por encargo, convenio y contrata de
conformidad con las normas legalespertinentes.

13. Programar y ejecutar el mantenimiento de la infraestructura publica
urbana.

14. Elaborar y proponer documentos técnicos normativos, para el mejor
desempeno de sus funciones.

15. Supervisar y controlar las obras de instalacién de redes de servicios
publicos, asi como el mantenimiento de la calzada, veredas y pavimentos
del distrito en vias locales preferenciales y vias laterales, colectoras y
locales del distrito.

16. Atender las solicitudes de remodelacion de bermas laterales, solicitadas
por particulares en vias laterales, colectoras y locales del distrito.

17. Proponer normas y fiscalizar el cumplimiento de las normas municipales
respecto a la ejecucion de obras publicas, otorgando las licencias
necesarias para su ejecucion y de ser el caso ordenar la demolicion
de construcciones no autorizadas.

18. Realizar inspecciones con fines de control de obras publicas que
Realice la Municipalidad.

19. Emitir informes y la conformidad respectiva para el pago de avance de
obra cuando son realizadas por entidades privadas.

20. Elaborar los estudios y expedientes técnicos para aquellas obras que ha
proyectado la Municipalidad y aprobadas por la poblacion.

21. Elaborar las propuestas de bases para obras que van hacer realizadas
por terceros.

22. Programar y normar la nomenclatura de calles, avenidas y parques
implementar la numeracion municipal, elaborando los certificados
correspondientes a solicitud de losinteresados.

23. Atender las quejas y denuncias de los vecinos que se refieran a materias
que le competen a esta Sub Gerencia.

24. Resolver en primera instancia, los recursos presentados por los

administrados, respecto a los procedimientos de su competencia.
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25. Formular el plan operativo institucional de la Sub Gerencia y evaluar
trimestralmente el cumplimiento de las metas, informando al inmediato
superior.

26. Realizar las demas funciones afines que le asigne la Gerencia de obras en

materia de su competencia.

ARTICULO 108°. Sub Gerencia de Supervision y Liquidaciones.

La Sub Gerencia de Supervisiéon y Liquidaciones, es el 6rgano de linea,
dependiente de la Gerencia de Obras Publicas, encargado de planificar y dirigir
las actividades relacionadas con la Supervision, Inspeccion y Liquidaciones de
Obras Publicas.

Esta a cargo de un Sub Gerente de Supervision y Liquidacion, quien depende del

Gerente de Obras Publicas.

ARTICULO 109°. Funciones dela Sub Gerencia de Supervisiony
Liquidaciones.

Son funciones de la Sub Gerencia de Supervision y Liquidaciones:

1. Organizar, coordinar la supervision de las obras publicas municipales en la
jurisdiccion de la Entidad, bajo la modalidad de administracion directa e
inspeccionar, supervisar y controlar las que se ejecuten por contrato, y
realizar las valorizaciones correspondientes.

2.  Planear, dirigir y controlar las actividades relacionadas a la supervisiéon y
liquidacién de las Obras Publicas que ejecuta la Entidad por la modalidad
de Administracion Directa, Contrata, Convenio y/o encargo.

3.  Revisar, evaluarlos informes técnicos de valorizaciones de la ejecucion de
obras.

Revisar, evaluarlos informes técnicos de liquidacién de obras.

5. Emitir informes técnicos, sobre el avance de la ejecucién de obras en
conformidad a la normatividad vigente.

6. Emitir informes técnicos sobre valorizaciones y liquidacion de obras

en conformidad a la normatividad vigente.
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7. Coordinar, supervisar, dirigir y controlar las recepciones, liquidaciones y
transferencias de las obras.

8. Formular los informes de liquidacién técnica y financiera de obras.

9. Participar en la formulacion de las bases, términos de referencia y
documentacion necesaria para licitaciones y concurso publico de
ejecucion y supervision de obras.

10. Participar en la entrega de terreno, recepcion y transferencia de obras a la
sociedad civil cuando estas correspondan, levantando el acta
correspondiente y coordinando con los beneficiarios de la misma a fin de
evitar reclamos posteriores.

11. Exigir al residente de obra la correcta conduccion del cuaderno de obra, el
control de ingreso y salida de materiales, control de salida de personal y
rendimientos en obra por administraciéndirecta.

12. Exigir al contratista el cuamplimiento del calendario de ejecucion de obras,
de las obras que se ejecutan por contrato.

13. Procesar las valorizaciones mensuales, de acuerdo al avance logrado y
acumulado de la obra, asi como de los presupuestos adicionales previa
sustentacion y resoluciéon de aprobacién, en coordinaciéon con la Sub
Gerencia de Ejecucion de Obras.

14. Emitir opinion técnica sobre consultas y estado de situaciones de las
obras, adicionales, deductivas, ampliacion de plazo, etc. Y exigir el fiel
cumplimiento de las clausulas del contrato.

15. Proponer las necesidades de modificacion en los estudios de Ingenieria
que surjan por la necesidad de superar deficiencias de orden técnico
determinadas en el proceso de supervision de las obras en ejecucion.

16. Brindarapoyo al Comité de Obra dela Sociedad Civil para el cumplimiento
cabal de sus funciones.

17. Elaborarelinforme de su Unidad organica del ejercicio anterior conforme
alas disposiciones de la Contraloria General de la Republica

18. Elaborar el informe del cierre del Proyecto de Inversién Ptblica conforme

alas normas del Sistema de Inversion Publica—SNIP.
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19.

20.

21.

Informar al Organo que declaré la viabilidad el Proyecto de Inversion
Publica toda modificacion, cuando ocurra durante la fase de inversion.
Elaborar su Plan Operativo Anual y su respectivo presupuesto

Otras que le encargue la Gerencia de Obras Publicas.

ARTICULO 110°. Unidad de Maquinarias y Equipo Pesado.

La Unidad de Maquinaria y Equipo Pesado, es el 6rgano de linea, dependiente de

la Gerencia de Obras Publicas, encargado de prestar los servicios publicos,

mediante la explotacion y/o alquiler del Equipo, Maquinaria Pesaday Agricolade

propiedad municipal.

Esta a cargo del Jefe dela Unidad de Maquinariay Equipo Pesado, quien depende
del Gerente de Obras Publicas.

ARTICULO111°. Funciones delaUnidaddeMaquinariasy Equipo Pesado.

Son funciones de la Unidad de Maquinaria y Equipo Pesado:

Planificar, organizar y proponer las politicas de gestién interna para la
operatividad de la administracion de la Maquinaria y Equipo Pesado.
Organizar, dirigir, controlar y supervisar las actividades técnico —
administrativa de los servicios quepresta.

Programar, organizar, dirigir, ejecutar, coordinar y supervisar el
mantenimiento, reparacion, conservacion y uso de las maquinarias y
equipos de propiedad municipal.

Llevar, organizar, implementar y actualizar el registro general de los
equipos y maquinarias o unidades motorizadas existentes.

Efectuar el mantenimiento preventivo, correctivo y reparacion de la
magquinaria de propiedad municipal.

Supervisar y controlar el uso adecuado de la maquinaria pesada,
automotriz y equipos a cargo de la Municipalidad.

Formular, exhibir y el cuadro situacional de los equipos y maquinarias.

Coordinar la seleccién adecuada de operadores y choferes.
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10.

11.

12.

13.

Elaborar informes situacionales y/o diagnosticos sobre la maquinaria a
cargo de lamunicipalidad.

Elaborar el plan anual de repotenciacion de la maquinaria a cargo de la
municipalidad.

Elaborar la estructura de costos por horas maquina de la maquinaria y
equipos de lamunicipalidad.

Elaborar su Plan Operativo Anual y su respectivo presupuesto

Otras funciones inherentes que sefale el Gerente de Obras Publicas.

ARTICULO 112°. Gerencia de Desarrollo Economico Local

La Gerencia de Desarrollo Econémico Local, es el Organo de Linea encargado de

dirigir y administrar las acciones y actividades relacionadas a la Promocion del

Desarrollo Empresarial, Promocion y Desarrollo Turistico y los Servicios de

Cementerioy Mercado, de competencia de la Municipalidad en el Distrito.

Esta a cargo del Gerente de Desarrollo Econémico y Local, quien depende del

Gerente Municipal.

ARTICULO 113°. Funciones de la Gerencia de Desarrollo Econémico Local.

Son funciones de la Gerencia de Desarrollo Econ6émico Local.

1 Disefiar un Plan Estratégico de Desarrollo Economico Distrital Sostenible

en funciéon de las potencialidades, de los recursos disponibles y de las
necesidades basicas de la poblacién del Distrito.

Concertar con los organismos sectoriales publicos y privados, la
elaboracion y ejecucion de programas de apoyo al desarrollo econémico
local sostenible en el Distrito.

Elaborar estudios y proyectos productivos.

Promover y realizar campanas de formalizacion de las micro y pequenas
empresas del Distrito.

Evaluar el impacto de los programas y proyectos de desarrollo econémico.
Promover politicas orientadas a mejorar la productividad vy

competitividad de las empresas del Distrito, de los servicios de hospedaje
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de propiedad de la municipalidad, y del desarrollando las capacidades
empresariales.

7. Elaborar y difundir los mapas sobre potencialidades de riqueza del
distrito, y promover su explotacion.

8.  Promover la organizacion y realizacion de ferias de productos
alimenticios, agropecuarios y artesanales, propiciando mecanismos de
comercializacion directa entre productores y consumidores.

9. Apoyar la produccion agropecuaria y forestal competitiva.

10. Promovery potencializar las actividades turisticas del Distrito.

11.  Presentar su Plan de Inversiones Anual a la Gerencia Municipal.

12. Mantener actualizado el inventario de las instituciones y agentes
economicos del Distrito.

13. Mantener informado a la Gerencia Municipal sobre el desarrollo y avance
de sus actividades de sucompetencia

14. Participar en reuniones de trabajo representando a la Municipalidad, de
acuerdo a instrucciones

15. Elaborar su Plan Operativo Anual y evaluar los planes operativos de las
sub gerencias a su cargo

16. Otras funciones que le encargue la Gerencia Municipal.

ARTICULO 114°. Estructura de la Gerencia de Desarrollo Econémico Local
La Gerencia de Desarrollo Econémico Local, cuenta con las siguientes Unidades

Organicas:

e Sub Gerencia de Desarrollo Empresarial
e Sub Gerencia de Comercializacion yLicencias
o Unidad de Cementerios y Mercados

e Sub Gerencia de Turismo

ARTICULO 115°. Sub Gerencia de Desarrollo Empresarial
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La Sub Gerencia de Desarrollo Empresarial, es el Organo de Linea encargado de
apoyar en las diferentes actividades orientadas al desarrollo empresarial en el
ambito distrital y de acuerdo a su competencia contemplada en la Ley.

Esta a cargo del Sub Gerente de Desarrollo Empresarial, quien depende del

Gerente de Desarrollo Econémico Local.

ARTICULO 116°. Funciones del Sub GerenciadeDesarrollo Empresarial

Son funciones de la Sub Gerencia de Desarrollo Empresarial:

1.  Planificar, Promover, controlar y fortalecer la creacion, formalizacion y el
desarrollo dela microy pequefia empresa, que desarrolle la Municipalidad
a nivel distrital

2. Brindar asesoramientoy asistencia a laactividad Empresarial en el ambito
distrital.

3. Promover y desarrollar cursos de capacitacion, orientados a fortalecer los
conocimientos y técnicas de la poblacion empresarial en el distrito.

4. Asesoraralasdiferentes unidades organicas dela Municipalidad, en temas
y asuntos de su especialidad y competencia.

5. Promover y conducir eventos relacionados con la capacidad y
fortalecimiento de la actividad empresarial en el distrito.

6. Ejecutar acciones de promocién orientadas a mejorar la productividad y
competitividad de las empresas del distrito, desarrollando las capacidades
empresariales en servicios de hospedaje, de gastronomia, de transporte y
entretenimiento.

7.  Elaborary presentar su Plan de trabajo anual.

8. Participar en reuniones de trabajo de acuerdo a instrucciones de la
Gerencia de Desarrollo Econ6mico Local.

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

10. Mantener informado a la Gerencia sobre el avance y desarrollo de sus
actividades.

11. Proponer mecanismos de trabajo tendientes a optimizar la gestion de la

Sub Gerencia
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12. Otras funciones que le encargue la Gerencia de Desarrollo Econémico

Local.

ARTICULO 117°. Sub Gerencia de Comercializaciéon y Licencias

La Sub Gerencia de Comercializacién y Licencias, es el Organo delinea, encargado
de promover, dirigir y administrar las acciones relacionadas con el otorgamiento
de las licencias de funcionamiento, autorizaciones municipales de apertura y
funcionamiento de establecimientos industriales, comerciales y de servicios, de
anuncios y propaganda, de espectaculos publicos no deportivos de acuerdo a las
normas vigentes, alos usuarios, y de la orientacién adecuada a los contribuyentes
de la Municipalidad.

Esta a cargo del Sub Gerente de Comercializaciéon y Licencias, quien depende del

Gerente de Desarrollo Econémico Local.

ARTICULO 118°. Funciones de la Sub Gerencia de Comercializacion y
Licencias.

Son funciones de la Sub Gerencia de Comercializacion y Licencias:

1.  Promover, dirigir y administrar las acciones relacionadas con el
otorgamiento de las licencias de funcionamiento, autorizaciones
municipales de apertura y funcionamiento de establecimientos
industriales, comerciales y de servicios, de anuncios y propaganda, de
espectaculos publicos no deportivos de acuerdo de acuerdo a la Ley Marco
de Licencias de Funcionamiento N°28976

2. Instruir y asesorar en los procedimientos sobre otorgamiento de
Autorizaciones Municipales de Apertura y Funcionamiento de
establecimientos comerciales, industriales y de servicios.

3. Promover la capacitaciéon dirigida a los establecimientos industriales,
comerciales y de servicios, que no cuenten con Autorizacion Municipal de

Apertura y Funcionamiento.
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10.

11.

12.
13.
14.

15.

16.
17.

18.
19.

20.
21.

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

Verificar los procedimientos y requisitos normados para la licencia de
apertura de funcionamiento.

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

Notificar, instruir y realizar todas las actuaciones e investigaciones
necesarias en los procedimientos sancionadores a su cargo.

Resolver por delegacion los asuntos que especificamente le sean
encomendados, dando cuenta al superior jerarquico

Proyectar Resoluciones Administrativas en asuntos de su competencia.
Participar en reuniones de trabajo de acuerdo a instrucciones.

Mantener informado a su jefe inmediato sobre el desarrollo y avance de
sus actividades.

Elaborar y presentar su Plan de Trabajo anual

Participar en la elaboracion del Presupuesto Institucional de Apertura PIA.
Proporcionar informacion y orientacion veraz y oportuna a los
contribuyentes sobre sus obligaciones y procedimientos administrativos
de su competencia.

Planear, organizar y coordinar temas de capacitacién a los usuarios y
contribuyentes de la Municipalidad

Brindar asesoramiento en asuntos de su especialidad y competencia
Absolver las diferentes consultas del publico usuario en temas y asuntos
de su competencia.

Promover eventos de orientacién tributaria a la poblacion en general.
Coordinar con la Unidad de Imagen Institucional, para preparar y
distribuir boletines y comunicados referentes a la tributacién municipal.
Elaborar su Plan Operativo Anual y su respectivo presupuesto

Las demaés funciones que le asigne la Gerencia de Administracion

Tributaria.
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ARTICULO 119°. Unidad de Cementerio y Mercado

La Unidad de Cementerioy Mercado, es el Organo de Linea, encargado de dirigiry
administrar las acciones y actividades correspondientes al cementerio y mercado
de con la finalidad de generar condiciones de proteccion y defensa a los
consumidores, promoviendo el ordenamiento y formalizacion de la actividad
ambulatoria.

Esta a cargo del Jefe de la Unidad de Cementerio y Mercados, quien depende del

Sub Gerente de Comercializacion yLicencias.

ARTICULO 120°. Funciones de la Unidad de Cementerio y Mercado

Son funciones de la Unidad de Cementerio y Mercado:

1.  Proponer y controlar el cumplimiento de las normas con respecto del
acopio, expendio, almacenamiento y comercializacion de alimentos y
bebidas, en concordancia con la normatividad vigente en la materia.

2. Promover la formalizacién de los establecimientos comerciales,
industriales y de servicio que carecen de licencia de funcionamiento en los
asuntos de su competencia.

3. Velar por el orden y cumplimiento de las disposiciones que establece la
Municipalidad, relacionados con el mercado y cementerio.

4. Proponer,impulsar e implementar mejoras e innovaciones en los diversos
procesos, procedimientos y normatividad interna en coordinacion con la
Gerencia de Desarrollo Econémico Local.

5. Desarrollar y ejecutar planes de mejoramiento continuo en los mercados
para garantizar la calidad y procedencia de productos de consumo
humano.

6. Resolver por delegaciéon los asuntos que especificamente le sean
encomendados, dando cuenta al superior jerarquico.

7. Promover la realizacion de ferias de productos y servicios que se
desarrolle en el distrito.

8. Elaborar y mantener actualizada la base de datos de los comerciantes de

los mercados y de los comerciantes autorizados que ocupan la via pablica.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.
16.

Regular el comercio ambulatorio en areas publicas de la jurisdiccion, asi
como impulsar la formalizacién del comercio ambulatorio de acuerdo alas
normas establecidas por la Municipalidad Distrital.

Promover un adecuado mantenimiento y equipamiento de los mercados
de abastos para garantizar condiciones de higiene y precios justos.
Realizar el control de pesas y medidas, asi como el del acaparamiento, la
especulacién y la adulteracion de productos y servicios.

Administrar y supervisar las actividades relacionadas con la
administracion del cementerio.

Emitir opinion para la autorizacion para el uso del retiro municipal y areas
comunes con fines comerciales.

Mantenerinformado ala Gerencia de Desarrollo Econémico Local, sobreel
desarrollo y avance de susactividades.

Elaborar su respectivo Plan Operativo Anual

Otras funciones que le asigne la Gerencia de Desarrollo Econémico Local.

ARTICULO 121°. Sub Gerencia de Turismo y Cultura

La Sub Gerencia de Turismo, es el Organo de Linea dependiente de la Gerencia de

Desarrollo Econémico Local, encargado de planificar y dirigir las actividades

relacionadas con la promocién y el desarrollo turistico que desarrolla la

Municipalidad a nivel distrital.

Esta a cargo del Sub Gerente de Turismo, quien depende del Gerente de

Desarrollo Econémico Local.

ARTICULO 122°. Funciones dela Sub Gerencia de Turismoy Cultura

Son funciones de la Sub Gerencia de Turismo:

Proponer las politicas de gestion municipal destinadas a la promocién
Turistica - cultural y artistica para los ciudadanos de nuestra ciudad
Planificar, Promover y controlar la creacion, formalizaciéon y el desarrollo

de las actividades turisticas que desarrolle la Municipalidad.
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3. Apoyar eventos de promocion turistica de alcance Local, Regional e
Internacional.

4. Promover acciones orientadas a la difusi6on, conservacion y
mantenimiento de monumentos historicos, museos y otras instituciones
de fomento de la cultura

5. Fomentar el turismointernoy externo en coordinacion conlos organismos
competentes.

6. Desarrollar la creacion de grupos culturales y artisticos asi como la
realizacion de encuentros, conversatorios ytalleres

7. Organizar todas las actividades festivas de caracter turistico para la
identificacion y certificacion del patrimonio historico, cultural y artistico
promoviendo su conocimiento entre lospobladores.

8. Promover el desarrollo turistico y cultural de la ciudad liderando las
mesas de concertacién en turismo.

9. Coordinar con otros organismos publicos o privados, en materia de la
promocion y calidad turistica.

10. Brindar asistencia y apoyo al ptablico en general, en materia del turismo
desarrollado en el distrito.

11. Coordinar, supervisar y conllevar la realizacién de Inventarios Turisticos
del Distrito de Huanchaco.

12. Promovery conducir eventos turisticos a nivel del distrito y de la region.

13. Promover la organizacion de festivales, ferias locales y programas de
servicios no financieros para los microempresarios locales

14. Fomentar y apoyar la consolidacion de las redes turisticas de los
diferentes sectores productivos del distrito.

15. Elaborar su Plan Operativo Anual y su correspondiente presupuesto

16. Otras funciones que le encargue la Gerencia de Desarrollo Econémico

Local.
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ARTICULO 123°. GERENCIA DE SALUD Y GESTION AMBIENTAL.

La Gerencia de Salud y Gestién Ambiental; es el Organo de Linea, encargado de
planificar, organizar, dirigir y controlar la gestion Ambiental y las actividades
relacionadas con los servicio de Limpieza Publica, mantenimiento de
infraestructura y conservacion de areas verdes de uso publico del Distrito.
Asimismo conduce ejecuta las politicas de medio ambiente en el &mbito de sus
competencias.

Estaacargo del Gerente de Salud y Gestion Ambiental, quien depende del Gerente

Municipal.

ARTICULO 124°. Funciones de la Gerencia de Salud y Gestion Ambiental

Son funciones de la Gerencia de Salud y Gestion Ambiental:

1.  Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades de gestién
ambiental de acuerdo con los lineamientos de politicas, objetivos y metas
dirigidas a implementar y consolidar el Sistema de Gestion Ambiental
Local.

2.  Establecerrelaciones interinstitucionales a favor de la Gestion Ambiental.

3. Proponer proyectos de ordenanza y otras normas municipales
relacionadas con el desarrollo sostenible acorde con la politica nacional de
Gestion Ambiental

4. Promover la participacién y concientizacion de la ciudadania del Distrito
en acciones de Gestion Ambiental.

5. Coordinar, ejecutar y evaluar las politicas ambientales y normas para el
desarrollo sostenible local, para prevenir o contrarrestar la contaminacion
ambiental.

6. Coordinar, promover y proponer modelos de atencion de salud, de
acuerdo a las normas vigentes sobre municipalizacién y descentralizacion
de los servicios de salud, en un marco de integralidad y gestién de redes

sanitarias.
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7. Dirigir e implementar un sistema de vigilancia de riesgos que permitan la
prevencion de enfermedades infecto contagiosas.

8. Coordinarla Aplicacion de medidas para el manejo del medio ambiente en
una perspectiva sostenible, de acuerdo a las politicas ambientales
vigentes, asi como del PLANAA hacia el 2021.

9. Supervisar el cumplimiento de la vigilancia de la salud publica en el
Distrito.

10. Monitorear, las acciones hacia la adecuada gestion de los sistemas de agua
potable en el distrito.

11. Monitorear y supervisar la Elaborar y difusion del Sistema Integral de
Gestion Ambiental del Distrito.

12. Coordinar de acuerdo a sus competenciasy funciones con el Ministerio del
Medio Ambiente e Instituciones que tengan que ver con el medio
ambiente, para fortalecer la gestion ambiental del Distrito.

13. Supervisar y controlar la emision de humos, gases, ruidos y demas
elementos contaminantes de la atmoésfera y el ambiente.

14. Disefar y desarrollar programas y proyectos de desarrollo e inversion
para resolver problemas criticos del medio ambiente derivados de la
contaminacion.

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

16. Coordinar y promover campanas de prevencién del uso indebido de
drogas, VIH — Sida, prevencion y diagnoéstico de enfermedades infecto-
contagiosas y de transmision alimentaria, ademas de la donacion de
organos y tejidos.

17. Coordinar y realizar campanas de prevencion y control de enfermedades
zoonoticas y vectoriales.

18. Dirigir campafias de saneamiento ambiental, como inspecciones sanitarias,
fumigacion y desinfeccion de establecimientos publicos y privados,

Centros educativos en general.

101



=/ Municipalidad Distrital de Huanchaco Reglamento de Organizacion y
\eoncnacgs/ Funciones — ROF

19. Mantener informado a la Gerencia Municipal sobre las actividades que
ejecuta.

20. Conllevarlaformulaciéneimplementacién del Plan de Manejo deresiduos
solidos del distrito.

21. Proponer proyectos de Ordenanzas que eviten contaminacién ambiental
en residuos sélidos, asi como su monitoreo y control.

22. Regular la utilizacion del carnet sanitario para los manipuladores de
alimentos del distrito.

23. IniciardeOficioopordisposicionsuperior, procedimientos sancionadores
en relacion a los asuntos de su competencia.

24. Proyectar Resoluciones Gerenciales en asunto de su competencia

25. Elaborar su Plan Operativo Anual y evaluar los planes operativos de las
sub gerencias a su cargo

26. Otras que le encargue la Gerencia Municipal.

ARTICULO 125° Estructura de la Gerencia de Salud y Gestion Ambiental
La Gerencia de Salud y Gestion Ambiental, cuenta con las siguientes unidades
organicas:
e Sub Gerencia de Gestion Ambiental
o Unidad de Limpieza Pablica
o Unidad de Areas Verdes yOrnato
e Sub Gerencia de Salud y Sanidad Publica
ARTICULO 126°. Sub Gerencia de Gestion Ambiental.
La Sub Gerencia de Gestiéon Ambiental, es el Organo de Linea encargado de dirigir
y administrar las acciones y actividades relacionadas a la salubridad y Limpieza
del Distrito.
Esta a cargo del Sub Gerente de Gestion Ambiental, quien depende del Gerente de
Salud y Gestién Ambiental.
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ARTICULO 127°. Funciones de la Sub Gerencia de Gestion Ambiental.

Son funciones de la Sub Gerencia de Gestiéon Ambiental.

1. Planificar, ejecutar, coordinar y controlar las actividades de gestion

10.

11.

12.

13.

14.

15.
16.

ambiental en el Distrito.

Evaluar y Ejecutar las politicas ambientales y normas para el desarrollo
sosteniblelocal, paraprevenir o contrarrestarlacontaminacién ambiental.
Coordinar con las diferentes instituciones, ONG, temas a favor de la
Gestion Ambiental.

Desarrollar actividades de Educacién Ambiental de acuerdo al calendario
Ambiental del Ministerio del Ambiente.

Realizar y Aplicar medidas para el manejo del medio ambiente en una
perspectiva sostenible, de acuerdo a las politicas ambientales vigentes, asi
como del PLANAA hacia el 2021.

Elaborar y difundir el Sistema Integral de Gestion Ambiental del Distrito.
Coordinar de acuerdo a sus competencias y funciones con el Ministerio del
Medio Ambiente e Instituciones que tengan que ver con el medio
ambiente, para fortalecer la gestion ambiental del Distrito.

Supervisar y controlar las actividades del Programa de Segregacion.
Controlar las actividades de los recicladores del Distrito.

Elaborar, Ejecutar y reportar el PLANEFA anualmente.

Supervisar y controlar la emisiéon de humos, gases, ruidos y demas
elementos contaminantes de la atmoésfera y el ambiente.

Disefiar y desarrollar programas y proyectos de desarrollo e inversion
para resolver problemas criticos del medio ambiente derivados de la
contaminacion.

Proponer Proyectos de Ordenanzas que eviten la contaminacion
Ambiental en residuos s6lidos, asi como su monitoreo y control.
Mantener informado a la Gerencia Municipal sobre las actividades que
ejecuta.

formular e implementar el Plan de Manejo de residuos solidos del distrito.

Elaborar su Plan Operativo Anual y su respectivo presupuesto
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17. Otras que le encargue la Sub Gerencia de Salud y Gestion Ambiental.

ARTICULO 128°. Estructura de la Sub Gerencia de Ambiental
La Sub Gerencia de Gestion Ambiental, cuenta con las siguientes Unidades

Organicas:

e Unidad de Limpieza Ptblica yResiduos
e Unidad de Areas Verdes yOrnato

ARTICULO 129°. Unidad de Limpieza Publica y Residuos

La Unidad de Limpieza Publica y Residuos, es el Organo de Linea dependiente de
la Sub Gerencia de Gestion Ambiental, encargado de dirigir y administrar las
acciones y actividades relacionadas con la Limpieza Ptblica, Saneamiento Basico
del Distrito.

Estaacargodel Jefe dela Unidad Limpieza Publicay Residuos, quien depende del
Sub Gerente de Gestion Ambiental.

ARTICULO 130°. Funciones del Unidad de Limpieza Pablica y Residuos

Son funciones de la Unidad de Limpieza Publica y Residuos:

1. Planificar, dirigir y controlar las actividades de los servicios ptblicos
municipales, enrelacion alalimpieza publica y el saneamiento basicoen el
distrito, cautelando el cumplimiento de los reglamentos, disposiciones
técnicas y legales vigentes.

2. Conducir la administracién de los servicios de limpieza publica, como el
recojodemaleza, Residuos Solidos Domiciliarios (RSD),limpiezadecalles,
limpieza de oficinas, limpieza de locales municipales, limpieza de playas,
barrido de parques y plazuelas.

3. Supervisar, evaluar y fiscalizar, la disposiciéon final de los residuos
domiciliarios y maleza del distrito.

4. Llevar el registro y control de los generadores de residuos solidos.
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10.

11.

12.

13.

14.
15.

Planear, coordinar y ejecutar campanas de informaciéon y educacion sobre
limpieza publica y saneamiento basico en el Distrito.

Programar y ejecutar la limpieza en las diferentes zonas del ambito
distrital, de acuerdo a instruccionesprevias.

Promover la participacion de la poblacién en la limpieza y mantenimiento
de la ciudad.

Elaborar y presentar su Plan de Trabajo Anual.

Proponerala Sub Gerencia de Gestion Ambiental normas que contribuyan
al manejo de residuos sélidos en el distrito

Mantener informado a la Sub Gerencia de Gestion Ambiental, sobre el
avance y desarrollo de sus actividades programadas.

Proponer directivas y mecanismos de trabajo tendientes a optimizar su
gestion administrativa.

Participar en reuniones de trabajo de acuerdo a indicaciones.

Brindar asesoramientoy asistencia técnica en asuntos de su especialidad y
competencia

Elaborar su Plan Operativo Anual y su respectivo presupuesto

Otras funciones que le encargue la Sub Gerencia de Gestion Ambiental

ARTICULO 131°. Unidad de Areas Verdes y Ornato
La Unidad de Areas Verdes y Ornato, es el Organo de Linea dependiente de la Sub

Gerencia de Gestion Ambiental, encargado de dirigir y administrar las acciones y

actividades relacionadas con el cuidado y mantenimiento de Parques y Jardines

del Distrito.

Est4 a cargo del Jefe de la Unidad de Areas Verdes y Ornato, quien depende del
Sub Gerente de Gestién Ambiental.

ARTICULO 132°. Funciones del Unidad de Areas Verdes y Ornato

Son funciones de la Unidad de Areas Verdes y Ornato:

1.

Coordinar, programar, ejecutar, supervisar y evaluar las
acciones relacionadas con el riego, mantenimiento y conservacion de los

parques, jardines y areas verdes del distrito.
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Asegurar el adecuado mantenimiento de las areas verdes del distrito.
Ejecutar campanas anuales de poda de arboles.
Difundir programas de forestacion.

Ejecutar campanas anuales de poda de arboles.

AU

Promover la capacitacion de la comunidad organizada en los programas

de conservacion de los parques, jardines y areas verdes del distrito.

7. Formular, ejecutar y evaluar el plan operativo costeado en coordinacion
con la Sub Gerencia de Gestion Ambiental; disponiendo el uso adecuadode
los recursos econémicos, materiales, maquinaria y equipo asignados a la
Unidad Orgéanica.

8. Realizar el costeo de las actividades que desarrollala Unidad Organica.
Realizar el costeo de los procedimientos administrativos, por los
servicios que prestala Municipalidad, en los asuntos de su competencia.

10. Brindar asesoramiento de acuerdo a sus competencias y especialidad.

11. Mantener Informado a la Sub Gerencia de Gestion Ambiental sobre el
avance y desarrollo de sus actividades programadas.

12. Elaborar su plan operativo Anual y su respectivo presupuesto

13. Otras funciones en el ambito de su competencia que le asigne la Sub

Gerencia de Gestibn Ambiental.

ARTICULO 133°. Sub Gerencia de Salud y Sanidad Pablica

La Sub Gerencia de Salud y Sanidad Ptiblica, es el Organo de Linea dependiente de
la Gerencia de Salud y Gestion Ambiental, encargado de dirigir y administrar las
acciones y actividades relacionadas con la Salud y Sanidad Publica del Distrito.
Esta a cargo del Sub Gerente de Salud y Sanidad Puablica, quien depende del Sub
Gerente de Gestion Ambiental.

ARTICULO134°. Funciones dela SubGerenciadeSaludySanidad Pablica

Son funciones de la Sub Gerencia de Salud y Sanidad Puablica:
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1.  Planificar, programar, ejecutar, coordinar y controlar las actividades de
prevencion y promocion de la Salud y la Sanidad Publica, en coordinacién
con el Sector Salud y otras instituciones publicas y privadas..

2.  Programar, organizar, dirigir y controlar las actividades de supervision de
los servicios publicos municipales, cautelando el cumplimiento de los
reglamentos, disposiciones técnicas, legales y sanitarias.

3. Regular, controlar el aseo, higiene y salubridad en los establecimientos
industriales, comerciales, viviendas, escuelas, piscinas, y otros lugares
publicos, con especial atencion en aquellos donde se produzcan,
manipulen o expendan alimentos y bebidas con apoyo de la Sub gerencia
de Seguridad Ciudadana y Serenazgo.

4. Planificar, organizar, dirigir, ejecutar y supervisar el funcionamiento y
desarrollo de actividades de salud promocional, preventivas vy
recuperativas asi como la difusion de salud publica.

5. Programar, dirigir, coordinar, ejecutar y difundir campanas de identidad
para el registro, vacunacion, capacitacion y educacion sanitaria de canesy
mascotas domésticas, y otras acciones en concordancia con la Ley N°
27596, su Reglamento aprobado por D.S. N° 006-2002-SAyla Ordenanza
Municipal correspondiente.

6. Ejecutar el Plan Operativo Institucional y Presupuesto Municipal
correspondiente ala Sub Gerencia de Saludy Sanidad Publica, disponiendo
eficiente y eficazmente de los recursos presupuestales, econémicos,
financieros, materiales y equiposasignados.

7. Realizar campanas de defensa de salud colectiva, a través del control de
calidad de alimentos y agua para consumo humano.

8. Apoyar, monitorear, proporcionar y promover acciones hacia la adecuada
gestion de los sistemas de agua potable y saneamiento del Distrito.

9. Imponer sanciones y penalidades a los operadores de los servicios
publicos locales en todas sus modalidades, por incumplimiento de las
normas técnicas, legales, sanitarias y contractuales en la operacién del

servicio.
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10. Proponer politicas de promocion correspondiente a la salud para el
desarrollo humano que brinda la municipalidad.

11. Proyectar la prestacion profesional de servicio médico y dental hacia los
centros educativos de la jurisdiccion, asi como a las Organizaciones del
Vaso de Leche, Comedores Comunales u otros.

12. Efectuar campafias de saneamiento ambiental, como inspecciones
sanitarias, fumigacion y desinfeccién de establecimientos publicos y
privados y centro educativos engeneral.

13. Prestar apoyo a los centros de vacunacion y prevencion de la salud
publica.

14. Supervisar la vigilancia de la salud publica en coordinacién con las
instituciones competentes.

15. Realizar controles periddicos de salud al personal de la Municipalidad, en
coordinacion con la subgerencia de Recursos Humanos.

16. Realizar el costeo de los procedimientos administrativos por los servicios
que presta la municipalidad en los asuntos de su competencia.

17. Mantener informado a la Gerencia de Salud y Gestion Ambiental sobre las
actividades que ejecuta.

18. Elaborar su Plan Operativo Anual y su correspondiente presupuesto

19. Cumplir con las demas funciones especificas que le asigne la Gerencia de

Salud y Gestién Ambiental.

ARTICULO 135°. Gerencia de Seguridad Ciudadana y Defensa Civil.
La Gerencia de Seguridad Ciudadana y Defensa Civil, es el Organo de Linea
encargado de dirigir y administrar las acciones y actividades de seguridad
ciudadana y defensa Civil dirigida a la poblacién en general.

Esta a cargo del Gerente de Seguridad Ciudadana y Defensa Civil, quien depende

del Gerente Municipal.
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ARTICULO 136°. Funciones de la Gerencia de Seguridad Ciudadanay
Defensa Civil

Son funciones de la Gerencia de Seguridad y Defensa Civil.

1.  Programar, supervisar y controlar las actividades relacionadas con la
seguridad ciudadanay Defensa Civil en el ambito Distrital, de acuerdo alas
competencias yfacultades de la Municipalidad.

2.  Asumir las funciones de Secretaria Técnica del Comité Distrital de
Seguridad Ciudadana.

3. Asesoraral Presidente del CODISEC-Huanchacoyala Comisaria PNPenel
planeamiento, programacién, ejecucién, supervision y control de los
Planes, Programas y Proyectos sobre Seguridad Ciudadana.

Supervisar y controlar las actividades de Defensa Civil.

5. Analizar y estudiar la problematica de seguridad ciudadana a nivel del
Distrito, asi como formular y proponer al CODISEC-H a través de su
Presidencia, los Planes, programas y proyectos correspondientes.

6. Realizar el seguimiento, supervision, control y evaluacion de la politica,
planes y proyectos que se vienen ejecutando e informe periddicamente al
COPROSEC, CORESEC yCONASEC.

7. Dirigir el proceso de implementacién, monitoreo, evaluaciéon y ajuste del
Plan Distrital de Seguridad Ciudadana sobre la base de los lineamientos
establecidos por la Direccién General de Seguridad Ciudadana.

8. Promover, dirigir y ejecutar a nivel de Distrito las actividades de
capacitacion; realizar estudios e investigaciones y difundir publicaciones
sobre la materia.

9. Emitir opiniones e informes sobre su competencia que le sean solicitados.

10. Organizar, coordinar y prestar apoyo administrativo a las reuniones del
CODISEC-H.

11. Intervenir en las reuniones del CODISEC-H, con voz pero sin voto,
elaborando y llenando las actascorrespondientes

12. Proponer las medidas y acciones que considere conveniente para la
difusion y promocion de las politicas publicas, programasy proyectos que

sobre seguridad ciudadana sean necesarios.
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13. Atender y canalizar las denuncias del publico en materia de seguridad
ciudadana, y l1a defensa civil dentro de su jurisdiccion.

14. Participar en reuniones de trabajo de acuerdo a indicaciones.

15. Monitorear la Elaboracién y presentacion de su Plan de Trabajo anual.

16. Informar permanentemente sobre el desarrollo y avance de sus
actividades programadas.

17. Elaborar y Ejecutar su Plan Operativo Anual y evaluar los planes que se
encuentran a su cargo

18. Otras funciones que le encargue la Gerencia Municipal.

ARTICULO 137°. Estructura de la Gerencia de Seguridad Ciudadana y Defensa
Civil
La Gerencia de Seguridad Ciudadana y Defensa Civil, cuenta con las siguientes
Unidades Orgéanicas:
e Sub Gerencia Seguridad Ciudadana y Serenazgo

e Sub Gerencia de Riesgos y Defensa Civil

ARTICULO 138°. Sub Gerencia de Seguridad Ciudadana y Serenazgo
La Sub Gerencia de Seguridad Ciudadana y Serenazgo, es el Organo de Linea
dependiente dela Gerencia de Seguridad Ciudadana y Defensa Civil, encargado de
dirigir y administrar las acciones y actividades relacionadas a garantizar y
proporcionar la seguridad de las personas prestando servicios de Serenazgo, asi
como coordinar con las Unidades Organicas para el apoyo en el cuamplimiento de
las normas y disposiciones municipales que permitan una vida ordenada y digna
dentro del Distrito.

Esta a cargo del Sub Gerente de Seguridad Ciudadanay Serenazgo, quien depende

del Gerente de Seguridad Ciudadana y Defensa Civil.

ARTICULO139°. Funciones delaSub Gerencia de Seguridad Ciudadanay
Serenazgo

Son funciones de la Sub Gerencia de Seguridad Ciudadana y Serenazgo:
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1. Velar por la tranquilidad, orden, seguridad y moral publica de los vecinos
de la jurisdiccion.

2. Centralizar la informaciéon relevante sobre seguridad ciudadana que
proporcionen los 6rganos del sistema, asi como llevar el registro de la
conformacién del Comité.

3. Promover, dirigir y ejecutar a nivel de Distrito las actividades de
capacitacion; realizar estudios e investigaciones y difundir publicaciones
sobre la materia.

4.  Organizar, implementar, normar y administrar los servicios de serenazgo,
asi como los programas de capacitacion para el personal a su cargo, las
juntas vecinales y las organizaciones acreditadas ante la municipalidad

5. Denunciarantelas autoridades policiales correspondientes las situaciones
que pudieran afectar la tranquilidad y seguridad Integral

6. Apoyar en la organizacion y prestar apoyo administrativo a las reuniones
del CODISEC-H.

7. Intervenir en las reuniones del CODISEC-H., con voz pero sin voto,
elaborando y llevando las Actascorrespondientes.

8. Participarenlarealizacion de operativos conjuntos con la Policia Nacional,
Ministerio Publico, Gobernacion y otras entidades del Estado.

9. Evaluar los operativos programados y disefar estrategias para optimizar
el servicio.

10. Promover la participacion vecinal en materia de Seguridad Ciudadana.

11. Promover la organizacion de los vecinos en Juntas Vecinales.

12. Promover la organizacién y funcionamiento de la Junta de Delegados
Vecinales.

13. Promover la Participacién de la Juventud en acciones en actividades
relacionadas con la seguridad y bienestar ciudadana.

14. Resguardar la seguridad de los locales de propiedad municipal.

15. Programar y formular los requerimientos de personal y de los bienes y
servicios necesarios para mantener la operatividad del servicio de
seguridad ciudadana, asi como supervisar y controlar los vehiculos

asignados al servicio.
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16. Demarecar en los planos del distrito las zonas y sectores de mayor riesgo
delictivo, que afecten la integridad personal o patrimonial y disefiar
estrategias para su reduccion oerradicacion.

17. Llevar el registro de Organizaciones Sociales de Base.

18. Promover el Sistema de Seguridad Ciudadana dentro del marco de la Ley.

19. Participar en reuniones de trabajo de acuerdo a indicaciones.

20. Elaborar y ejecutar su Plan Operativo anual.

21. Informar permanentemente sobre el desarrollo y avance de sus
actividades programadas.

22. Otras funciones que le encargue la Gerencia de Seguridad Ciudadana y

Defensa Civil.

ARTICULO 140°. Sub Gerencia de Riesgos y Defensa Civil

La Sub Gerencia de Riesgos y de Defensa Civil, es el 6rgano de linea, dependiente
de la Gerencia de Seguridad y Defensa Civil, encargado de velar por el desarrollo
de actividades, orientadas a brindar la seguridad en el distrito, y el
establecimiento de acciones relacionadas con la defensa civil.

Esta a cargo del Sub Gerente de Riesgos y Defensa Civil, quien depende del
Gerente de Seguridad y Defensa Civil.

ARTICULO 141°. Funciones de la Sub Gerencia de Riegos y Defensa Civil

Son funciones delaSub Gerencia de Riesgosy Defensa Civil:

1.  Programar, y Dirigir y Ejecutar los planes de Prevencion, emergencia y
rehabilitacion, asi mismo promover, difundir y capacitar a todo nivel a la
comunidad, y prestar apoyo de primeros auxilios y seguridad en Defensa
Civil si la situacion lorequiere

2.  Prestar servicios técnicos de inspeccion y de seguridad de Defensa Civil a
las distintas gerencias de la municipalidad aplicando las normas técnicas
de seguridad, tanto emitidas por el Instituto Nacional de Defensa Civil
(INDECI y el CENEPRED)
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3. Formular y proponer al Comité de Defensa Civil planes de prevencion,
emergenciay rehabilitacion, y ejecutarlos cuando el caso lo requiera.

4. Identificar peligros, analizar las vulnerabilidades y estimar riesgos y
reducirlos, adoptando medidas de prevencion efectivas.

5. Participary coordinar la elaboracion del Plan de Prevencion y desarrollar
acciones de prevencion de Desastres.

6. Organizar la operatividad permanente del Comité de Defensa Civil.

7. Efectuar la programacion de las inspecciones Técnicas de Seguridad en
Defensa Civil en la jurisdicciéon, de acuerdo a lo establecido en el
Reglamento de Inspecciones Técnicas.

8. Mantener actualizados los inventarios de personal, materiales y equipos
movilizables para la atencién deemergencias.

9. Organizar la creacion de Brigadas de Seguridad ciudadana y Defensa Civil
en la jurisdiccién, capacitdndolas para su mejor desempeio.

10. Ejecutar el Plan de Capacitacion en Defensa Civil para la poblacion del
Distrito.

11. Realizar simulacros y simulaciones en los centros laborales, educativosy
comunales delajurisdiccion, asi como en los locales ptiblicos y privados.

12. Difundir la organizacion del Comité de defensa Civil en todas las
instituciones y organizaciones laborales, educativas, culturales, sociales,
comunales, etc.

13. Mantener permanentemente informado al Presidente del Comité de
Defensa Civil sobre la evaluaciéon de dafios y acciones de rehabilitacion,
especialmente en casos de desastres.

14. Desarrollar las funciones como Secretario Técnico del Comité Distrital de
Defensa Civil.

15. Programar y promover la participaciéon vecinal en materia de Seguridad
Ciudadana y Defensa Civil

16. Promover, elaborar y ejecutar programas de prevenciéon y mitigacion de
desastres naturales en coordinacién con los organismos técnicos y

organos integrantes del Sistema Nacional de Defensa Civil.

113



< §/) Municipalidad Distrital de Huanchaco Reglamento de Organizacion y
\eoncnacgs/ Funciones — ROF

17. Otorgar Certificados de Seguridad positivos o negativos para el
funcionamiento de establecimientos comerciales, industriales y de
servicios; y para la realizacion de espectaculos publicos no deportivos.

18. Mantener informado sobre el desarrollo de sus actividades a la Gerencia
de Seguridad uy Defensa Civil

19. Proponer mecanismos de trabajo, tendientes a optimizar su
funcionamiento y desarrollo.

20. Ejecutar y evaluar los planes operativos por resultados de la Sub
gerencia, y elaboracién del plan de Contingencia y vulnerabilidad del
distrito.

21. Elaborar su Plan Operativo Anual con su respectivo presupuesto

22, Otras que le encargue la Gerencia de Seguridad y Defensa Civil

ARTICULO 142°. Gerencia de Desarrollo Social e Inclusion Social.
La Gerencia de Desarrollo e Inclusion Social, es el Organo de Linea encargado de
dirigir y administrar las acciones y actividades relacionadas a la Participacién
vecinal, Programa Social (DEMUNA, CIAM, OMAPED, PVLY ULE), Educaciony
Deporte, Juventudes y Registro Civil; de competencia de la Municipalidad en el
Distrito.

Esta a cargo del Gerente de Desarrollo e Inclusiéon Social, quien depende del

Gerente Municipal.

ARTICULO 143°. Funciones de la Gerencia de Desarrollo Sociale
Inclusién Social
Son funciones de la Gerencia de Desarrollo Social e Inclusion Social.
1.  Planificar, supervisar, dirigir y controlar, las actividades relacionadas a la
Participacion vecinal, Programa Social (DEMUNA, CIAM, OMAPED, PVLY
ULE), Educaciony Deporte, Juventudes y Registro Civil de competenciade
la Municipalidad en el Distrito.
2.  Coordinar, organizar, supervisar y evaluar los Programas de Asistencia
Alimentaria, proteccion y apoyo a la poblacion en riesgo y otros

programas que contribuyan al desarrollo y bienestar de los vecinos.
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10.

11.

Coordinar, supervisar y evaluar las acciones de promocion de actividades
educativas, deportivas y recreativas complementarias dirigidas a
educadores, educandos, juntas vecinales, clubes de madres y comunidad
en general.

Establecer canales de comunicacién, cooperacion y participacion entre los
vecinos y los programas sociales.

Promover y dirigir programas de Capacitaciéon y adiestramiento a los
miembros de las juntas vecinales y organizaciones de base.

Proponer procedimientos administrativos con el objeto de mejorar la
produccion de la Gerencia.

Preparar informes técnicos sobre la gestion de la Gerencia e informar a su
jefe inmediato.

Presentar a la Gerencia Municipal su Plan de Trabajo Operativo.
Intervenir en la formulacion del presupuesto institucional.

Evaluar su Plan operativo Anual y evaluar los planes operativos de las sub
gerencias y unidades a su cargo

Otras funciones que le encargue la Gerencia Municipal.

ARTICULO 144°. Estructura de la Gerencia de Desarrollo e Inclusion

Social

La Gerencia de Desarrollo Social, cuenta con las siguientes Unidades Orgéanicas:

Sub Gerencia de Participacion Vecinal
Sub Gerencia de Programas Sociales
o OMAPED
o Programa de Vaso de Leche
o DEMUNA yCIAM
o Unidad Local de Empadronamiento y Programa Social
Sub Gerencia de Educaciéon y Deportes
Sub Gerencia de Juventudes

Sub Gerencia de Registro Civil
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ARTICULO 145°. Sub Gerencia de Participacion Vecinal

La Sub Gerencia de Participacion Vecinal; es el Organo de Linea dependiente dela
Gerencia de Desarrollo Social e Inclusién Social, encargado de organizar,
promover y canalizar la participacion de las organizaciones sociales del
Distrito en las diversas actividades y proyectos de desarrollo de la Municipalidad
Distrital de Huanchaco.

Esta a cargo del Sub Gerente de Participacion Vecinal, quien depende del Gerente

de Desarrollo Social e Inclusion Social.

ARTICULO 146°. Funciones de la Sub Gerencia Participacion Vecinal
Son funciones de la Sub Gerencia de Participaciéon Vecinal:

1.  Planear, coordinar, ejecutar y evaluar las actividades que promuevan y
canalicen la participacion de los vecinos en concordancia con las
politicas definidas por la alta direccion de la Municipalidad.

2. Fomentar la participacién vecinal, a través de la promociéon de
organizaciones sociales o juntas de vecinos, de conformidad con las
disposiciones legales vigentes y hacerles participes de las actividades y
proyectos que desarrolla laMunicipalidad.

3. Conducir y controlar el desarrollo del procedimiento de reconocimiento
de las organizaciones sociales, registrarlos y mantener
permanentemente actualizado dicho registro, ello de acuerdo con las
normas legales respectivas.

Proponer, coordinar y conducir la politica de participacion vecinal.
Resolver en primera instancia los conflictos e impugnaciones que se
presentan en los procedimientos de registro y reconocimiento de las
organizaciones sociales.

6. Apoyar al trabajo del liderazgo y desarrollo de los jovenes del Distrito
en coordinacion con las instituciones y entidades respectivas.

7. Recepcionar y apoyar las demandas e iniciativas de las organizaciones
vecinales en lo referente a obras y su desarrollo promoviendo la
coordinacién con las instancias técnicas y financieras pertinentes.

8. Implementar mecanismos para canalizar la participacion de los vecinos
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en la elaboracion y ejecucion de proyectos de desarrollo, en asuntos
publicos que institucionalizan y gestionan los intereses propios de la
colectividad y el apoyo de las acciones municipales.

9. Proponer, para su aprobacién por el Concejo Municipal, espacios de
concertacion y participacion vecinal.

10. Apoyar y coordinar con la Sub Gerencia de Presupuesto en la fase de
programacion del presupuesto participativolocal.

11. Programar y sensibilizar a la poblacion para su participacién en la
elaboracion del plan de desarrollo institucional y presupuesto
participativo

12. Planificar programar y coordinar la instalacién y funcionamiento del
Consejo de Coordinacion Local Distrital

13. Proponer la Ordenanza para la regulacion de la Junta de Vecinos y
aquellas que garanticen una efectiva participacion de los vecinos del
Distrito.

14. Elaborar y ejecutar su Plan Operativo Anual y su presupuesto
correspondiente

15. Coordinar los procesos de reconocimientos de las Organizaciones
sociales y registrarlas en el libro correspondiente de la Municipalidad
(Libro de Registro de Organizaciones Sociales — RUOS).

16. Realizar las demas funciones afines que le asigne la Sub Gerencia

de Desarrollo Social en materia de su competencia.

ARTICULO 147°. Oficina Municipal de Atencion a la Persona en
Discapacidad -OMAPED

LaOMAPED,esel 6rgano delinea, encargadode planificarydirigirlas actividades

relacionadas con la proteccion a las personas discapacitadas en el Distrito.

Estaacargodel JefedelaOMAPED, quien depende del Sub Gerente de Programas

Sociales.

ARTICULO 148°. Funciones de la OMAPED
Son funciones de la OMAPED:
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1.  Promover y proponer que en la formulacién y el planeamiento y la
ejecucidn de las politicas y los programas locales, se tomen en cuenta de
manera expresa las necesidades e intereses de las personas con
discapacidad

2.  Coordinar, supervisar y evaluar las politicas y programas locales sobre
cuestiones relativas a ladiscapacidad.

3. Participar en la formulacion y aprobacion del presupuesto local para
asegurar que se destinen recursos necesarios para la implementacion de
politicas y programas sobre cuestiones relativas a la discapacidad.

4. Coordinar y supervisar la ejecucion de los planes y programas nacionales
en materia de discapacidad.

5. Promovery organizar los procesos de consulta de caracter local.

6. Promover y ejecutar campanas para la toma de conciencia respecto de la
persona con discapacidad, el respeto de sus derechos y de su dignidad y la
responsabilidad del estado yla sociedad para con ella.

7. Difundir informacion sobre cuestiones relaciones a la discapacidad,
incluida informacién actualizada acerca de los programas y servicios
disponibles para la persona con discapacidad y su familia.

8. Administrar el registro municipal de la persona con discapacidad en el
ambito de su jurisdiccion, considerando los lineamientos emitidos porel
registro nacional de la persona con discapacidad.

9. Supervisar el cumplimiento de lo dispuesto en la Ley N° 29973 — Ley
General de la Persona con Discapacidad en el ambito de su competenciay
denunciar suincumplimiento ante el 6rgano administrativo competente.

10. Promocionar la Ley General de la Persona con Discapacidad y su Reglamento,
y otras disposiciones legales a favor de las personas con discapacidad,
asimismo, otras por el cumplimiento de estas leyes y dispositivos.

11.  Sensibilizary crear conciencia en la comunidad acerca de la problemaética
de las personas condiscapacidad.

12. Brindar asistencia psicologica de apoyo al discapacitado.
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13. Fomentar la participacion de las personas con discapacidad en las actividades
que la municipalidad realiza (cultura, deporte, educacion salud, transporte,
recreacion, etc.), ofreciendoles acceso a la comunidad.

14. Informar mensualmente a la Sub Gerencia de Programas Sociales, sobre el
desarrollo de los proyectos, programas y actividades a su cargo

15. Coordinar con las diferentes areas que integran la municipalidad a fin de dar un
servicio eficiente a las personas con discapacidad, optimizando las condiciones
de accesibilidad.

16. Fortalecer la coordinacion de las instituciones que trabajan por el apoyo al
discapacitado en el distrito asumiendo un rol de liderazgo en estas
coordinaciones.

17. Elaborar su Plan Operativo y Presupuesto correspondiente.

18. Otras funciones que le asigne la Sub Gerencia de Programas Sociales.

ARTICULO 149°. Programa del Vaso de Leche.

El Programa del Vaso de Leche, es el 6rgano de linea dependiente de la Sub
Gerencia de Programas Sociales, encargado de planificar y dirigir las actividades
relacionadas con la programacion, y distribucion del producto e insumos del
Programa de Vaso de Leche en el Distrito.

Esta a cargo del Jefe del Programa de Vaso de Leche, quien depende del Sub

Gerente de Programas Sociales.

ARTICULO 150°. Funciones del Programa del Vaso de Leche

Son funciones del Programa del Vaso de Leche:

1.  Programar, dirigir, ejecutar, controlar, evaluar, y supervisar las
actividades relacionadas con el apoyo alimentario dirigido a la poblacién
materno-infantil.

2. Promover la participacion de la poblaciéon organizada, respetando su
autonomia.

3. Coordinar y organizar los programas de capacitacion dirigidos a los

organismos que trabajan con el Programa Vaso de Leche.
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4. Elaborar informes periddicos para la Alta Direccion, la Contraloria y
Organismos competentes.

5. Elaborar y presentar su Plan Operativo Anual y su correspondiente
presupuesto.

6. Mantener actualizado el Registro de padrones de los beneficiarios con el
Programa vaso de leche a nivel distrital.

7. Coordinarconlas diferentes Unidades Organicas dela Municipalidad, para
desarrollar acciones en beneficio de los usuarios del vaso de leche en el
distrito.

8. Participar en las reuniones del Programa del vaso de leche de la
Municipalidad.

9. Seleccionar a los beneficiarios del Programa Vaso de Leche segtn las
pautas y normas vigentes.

10. Organizar y programar las acciones de distribuciéon de los productos e
insumos a los comités del Vaso de Leche.

11. Desarrollar acciones que permitan la capacitacion de recursos financieros
mediante convenios ante organismos nacionales e internacionales.

12. Preparacion delainformacion trimestral parala Contraloria General de la
Republica segtin la normatividad vigente de dicho organismo

13. Administrar el Programa del Vaso de Leche de acuerdo a ley y a los
reglamentos y directivas del Programa

14. Otras funciones que le asigne la Gerencia de Desarrollo Social.

ARTICULO 151°. DEMUNA y CIAM

La DEMUNAY CIAM, es el 6rgano de linea, encargado de planificar y dirigir las
actividades relacionadas con la proteccion al nifio (a), mujer, adolescente y al
Adulto Mayor en el Distrito.

Esta a cargo del Jefe de DEMUNA Y CIAM, quien depende del Sub Gerente de

Programas Sociales.

ARTICULO 152°. Funciones de DEMUNA y CIAM
Son funciones de DEMUNA y CIAM:
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1.  Normar, organizar, dirigir y controlar la ejecuciéon de programas de
prevencion y promocion social en la atencion al binomio madre nifio yel
adolescente, en situacion de vulnerabilidad (abandono, violencia,
indigencia, pandillaje, prostitucion, etc.).

2.  Promovery conducir el Centro Integral del Adulto Mayor — CIAM.

3. Promover el respeto a los derechos humanos y la eliminacion de todas las
formas de violencia contra la mujer, nifio y adolescente.

4. Administrar el servicio de Defensoria Municipal de los Nifios y
Adolescentes, DEMUNA, de acuerdo con la legislacion existente sobre la
materia.

5. Ejecutar las acciones orientadas a la atencion y proteccion de la mujer, el
nifio y adolescente para el pleno respeto de sus derechos, de conformidad
con las normas del Codigo del Nino y el Adolescente, Ley de Violencia
Familiar y las politicas establecidas al respecto.

6. Difundir y promover los derechos del nifio, del adolescente, de la mujery
del adulto mayor, propiciando espacios para su participacion a nivel de las
instancias correspondientes.

7. Conocer la situacion de los ninos que se encuentran en conflicto en
instituciones publicas y privadas e intervenir para hacer valer su interés
superior.

8. Promover el fortalecimiento de los lazos familiares.

9. Promover el reconocimiento voluntario de filiaciones y gestionar la
inscripcion de nacimientos de nifios y adolescentes en estado de riesgo en
los Registros Civiles.

10. Brindar asesoramiento juridico gratuito en materia de derecho familiar y
orientaciéon multidisciplinaria a lasfamilias.

11. Promueve y fortalece la equidad de género propiciando su inclusion.

12. Brindar asistencia psicolégica a las mujeres, nifios y adolescentes que
soliciten los servicios de laDEMUNA.

13. Presentar demandas por faltas y denuncias por los delitos en agravio de

los nifios y adolescentes e intervenir en su defensa.
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14. Recepcionar y entregar las pensiones alimenticias a solicitud de los
interesados, previas Acta de Conciliacion.

15. Resolver en primera instancia los procedimientos administrativos de su
area.

16. Realizar los procesos administrativos por concepto de: Alimentos,
tenencia, régimen de visitas u otros dentro de la competencia de la oficina.

17. Cumplir con las conciliaciones extrajudiciales, por conceptos de alimentos,
régimen de visitas, tenencias, normas de conductas u otros de competencia del
de la oficina.

18. Emitir constancias segiin la materia que trate (Madre Soltera u otro), previa
certificacion mediante la verificacion domiciliaria o del caso pertinente.

19. Intervenir en caso de violencia escolar u otras materias que involucren al nifio
(a) uadolecente dentro del ciclo académico.

20. Realizarlos tramites correspondientes con el SIS, para casos extremadamente
vulnerables y de extrema pobreza (nifios, nifias, adolecentes embarazadas y
adultos mayores)

21. Informar mensualmente a la Sub Gerencia de Programas Sociales, sobre el
desarrollo de los proyectos, programas y actividades a su cargo.

22. Fortalecer la coordinacion de las instituciones que trabajan por la infancia
y la familia en el distrito asumiendo un rol de liderazgo en estas
coordinaciones.

23. Priorizar para la atencioén las zonas y localidades del distrito que concentra
mayor numero de problemas econdémicos y sociales (pobreza, desempleo,
ausencia de servicios, violencia juvenil, maltrato, etc).

24. Atender preferentemente a ninos, adolescente, gestantes, mujeres que se
encuentre en alto riesgo social.

25. Formular su Plan Operativo Anual y su Presupuesto correspondiente.

26. Otrasfunciones que le asigne la Sub Gerencia de Programas Sociales.

ARTICULO 153°. Unidad de Local de Empadronamiento y Programa Social

La Unidad Local de Empadronamiento y Programa Social, es el 6rgano de linea

encargada de dirigir y administrar las acciones y actividades correspondientes a
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la planificaciony ejecucion del empadronamiento de los hogares, la actualizacion
del Padron General de Hogares y el seguimiento de focalizacion de los programas

sociales en el distrito de Huanchaco.

Estd a cargo del Jefe de la Unidad Local de Empadronamiento y Programas

Sociales, quien depende de la Sub Gerencia de Programas Sociales.

ARTICULO 154°. Funciones de la Unidad Local de Focalizaciéon y
Programa Social

Son funciones de la Unidad Local de Empadronamiento y Programa Social:

1. Planificar, organizar, coordinar, supervisar y evaluar las actividades y
procesos de empadronamiento, garantizando su debida articulacién y
orientacion en los resultados asignados para la actualizacion del Padron
General de Hogares y el seguimiento de la focalizacion de los programas
sociales en el distrito de Huanchaco.

2. Proveer alos programas sociales de informacién que les permita identificar
y seleccionar a sus beneficiarios, dando prioridad a los hogares que se
encuentran en situacién de pobreza.

3. Brindarasesoria especializada en materias cuya competencia corresponde a
la Unidad Local de Empadronamiento, segin se le encargue.

4. Desarrollar y sustentar propuestas de politicas, estrategias, normas,
instrumentos de gestion, planeamiento institucional que se encuentren
vinculados a la unidad local de empadronamiento, de acuerdo a su
competencia.

5. Administrar los recursos materiales asignados asi como supervisar al
equipo de trabajo bajo su coordinacién, orientdndoles a la obtencién de
resultados.

6. Poner a disposicion de los programas sociales del distrito, la Base de Datos
del Padron General de Hogares (PGH), para que puedan seleccionar a sus
beneficiarios de manera eficiente yeficaz.

7. Coordinar con instituciones sobre temas de su especialidad y competencia.
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8. Velar porlaconservacion y mantenimiento de los materiales asignados a su
area.

9. Coordinar con las autoridades comunales, para determinar las fechas en
que se ejecutara el empadronamiento en cada una de las zonas priorizadas.

10. Sensibilizar a la poblacién del distrito sobre la importancia del
empadronamiento y otras actividades de su especialidad y competencia.

11. Promover, verificar y controlar la calidad de las Fichas socioeconémicas
Unicas FSU.

12. Participar en programas capacitacion especializada.

13. Emitir informes técnicos y de su competencia al Sistema de Focalizacion de
Hogares SISFOH, especialmente las actividades relacionadas con el
empadronamiento.

14. Proponer mecanismos de trabajo para optimizar la gestion interna

15. Elaborar su Plan Operativo Anual con su respectivo presupuesto

16. Otras que le encargue la Gerencia de Desarrollo Social.

ARTICULO 155°. Sub Gerencia de Educacién y Deportes

La Sub Gerencia de Educacién y Deporte, es el Organo de Linea, encargado de
dirigir y administrar las actividades relacionadas con la educacién, el deporte y
las actividades recreativas, que ejecuta la Municipalidad en el Distrito.

Esta a cargo del Sub Gerente de Educacion y Deportes, quien depende del Gerente

de Desarrollo Social e InclusionSocial.

ARTICULO 156°. Funciones de la Sub Gerencia de Educaciony
Deportes

Son funciones de la Sub Gerencia de Educacién y Deportes:

1.  Programar, coordinar y ejecutar acciones de apoyo a las expresiones
educativas, recreativas y deportivas que se realicen en el Distrito.

2. Impulsary organizar el Consejo Participativo Local de Educacion, a fin de
generar acuerdos concertados y promover la vigilancia y el control

ciudadano.
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3. Promover espacios de participacion, educativos y de recreacion
destinados a adultos mayores de la localidad.

4. Administrar la Biblioteca Municipal.

Dirigir y controlar las actividades educativas que se desarrolla en la
Municipalidad.

6. Promover, coordinar, ejecutar y evaluar en coordinacién la Unidad de
Gestion Educativa Local - UGEL, programas de alfabetizacion en el marco
de las politicas y programasnacionales.

7. Organizar y sostener centros educativos, en la jurisdiccion del Distrito.

8. Promover la practica de las diversas disciplinas deportivas.

9. Organizar y promover diversos campeonatos y olimpiadas deportivas, de
matematica, de comunicacion, cultura yfolclor.

10. Mantener informado sobre el desarrollo de sus actividades a la Gerencia
de Desarrollo Social e InclusionSocial.

11. Administrar el Estadio Municipal, las losas deportivas y demas areas
recreativas, garantizando su debida conservacién y mantenimiento.

12. Normar, coordinar y fomentar el deporte y la recreacion de la nifiez y del
vecindario en general, mediante la construccion de campos deportivos y
de recreacion o el empleo temporal de las zonas urbanas apropiadas, para
los fines antes indicados.

13. ElaborarsuPlan Operativo Anual con surespectivo presupuesto

14. OtrasfuncionesqueleencarguelaGerenciade Desarrollo Social

ARTICULO 157°. Sub Gerencia de Registro Civil

La Sub Gerencia de Registro Civil, es el Organo de Linea, que realiza las
actividades de dirigir y administrarlas acciones y actividades correspondientes al
Registro de Estado Civil a cargo de la entidad.

Depende normativamente del Registro Nacional de Identificaciony Estado Civily,
funcional y administrativamente de la Municipalidad.

Esta a cargo del Sub Gerente de Registro Civil, quien depende del Gerente de

Desarrollo Social e Inclusion Social.
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ARTICULO 158°. Funciones de la Sub Gerencia de Registro Civil

Son funciones de la Sub Gerencia de Registro Civil:

Programar, dirigir, ejecutar, coordinar y controlar las actividades de los

registros del estado civil, asi como las estadisticas de hechos vitales.

. Organizar, coordinar, ejecutar y controlar las actividades de Registros

Civiles del Distrito (Nacimientos, Matrimonios, Defunciones) en
concordancia con las Normas Nacionales y Municipales que los regulan.

Celebrar matrimonios civiles de acuerdo a la normatividad vigente.

4. Cumplir con las normas, directivas y demas disposiciones del Registro

0.

10.

11.

12.

13.

14.
15.

Nacional de Identificacion y Estado Civil (RENIEC).

Informar mensualmente a la Gerencia de Desarrollo Social e Inclusién
Social, el desarrollo de sus actividades a su cargo.

Llevar y mantener actualizada las estadisticas de los registros Civiles,
remitiendo oportunamente la informacién a los organismos
correspondientes.

Expedir Partidas de Nacimiento, Matrimonio, Defunciones y copias
certificadas.

Efectuarlasinscripciones de las partidas y rectificaciones de nombresy de
filiacion ordenadas judicialmente

Mantener actualizada la base de datos del software de Registro Civil.
Expedir certificaciones de solteria, viudez, filiacién y otros a solicitud de
los interesados.

Promover la formalizacién de las uniones de hecho

Llevar un registro correlativo de los hechos vitales a través de los libros
secundarios, debidamente ordenados de acuerdo a Ley.

Cumplir con lo establecido en el Texto Unico de Procedimientos
Administrativos (TUPA) en lo quecorresponda

Elaborar su Plan Operativo Anual con su respectivo presupuesto

Otras funciones que le encargue la Gerencia de Desarrollo Social e

Inclusion Social
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ARTICULO 159°. Sub Gerencia de Juventudes

La Sub Gerencia de Juventudes, es el Organo de Linea, que realiza las actividades
de promocion ayuda social y fomento de Actividades, recreativas y deportivas de
la nifiez y la Juventud del distrito.

Esté a cargo del Sub Gerente de la Juventudes, quien depende del Gerente de

Desarrollo Social e Inclusion Social.

ARTICULO 160°. Funciones de la Sub Gerencia de Juventudes

Son funciones de la Sub Gerencia de Juventudes:

1. Programar, ejecutar, coordinar y promover el desarrollo integral de la
juventud para el logro de bienestar fisico, psicologico, social, moral y
espiritual, asi como su participaciéon activa en la vida politica, social
cultural del gobierno local.

2. Promover el desarrollo integral de los jovenes del Distrito fortaleciendo el
espiritu solidario y el trabajo colectivo en el marco del Sistema de
Promocion y Gestion de las politicas de Juventud, brindandoles espacios
participativos.

3. Promover los derechos ciudadanos de los jovenes con un enfoque
generacional y de género que contribuya a la creacion de una nueva
mentalidad democratica, participativa y critica, el desarrollo de sus
conductas de riesgo, habilidades y manifestaciones artisticas, culturales,
recreativas y deportivas.

4. Elaborar su Plan Operativo Anual con su respectivo presupuesto

5. Promover la creaciéon de organizaciones de jovenes (red de lideres,

asociaciones juveniles, etc) yregistrarlos
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TITULO TERCERO
DE LAS RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

ARTICULO 161°. Las relaciones que conserva la Municipalidad Distrital de
Huanchaco, con la Municipalidad Provincial, con el Gobierno Nacional, los
Gobiernos Regionales y los Poderes del Estado tienen por finalidad garantizar el
ejercicio del derecho de iniciativa legislativa, la coordinacion de las acciones de
competencia, asi como el derecho de propuesta o peticion de normas
complementarias de alcance nacional, con el fin de garantizar una mejor

prestacion de servicios a la comunidad en general.

ARTICULO 162°. La Municipalidad Distrital de Huanchaco, mantiene y propicia
relaciones con las Municipalidades Distritales de su jurisdiccion, asi como con las
del resto de la region y pais, con el fin de coordinar, de cooperar y de asociarse
para la ejecucién de obras o prestacion de servicios, dentro del respeto mutuo de

sus competencias y gobierno
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TITULO CUARTO

DEL REGIMEN LABORAL

ARTICULO 163° Los Funcionario y Servidores Publicos de la Municipalidad
Distrital de Huanchaco, se encuentran comprendidos dentro del régimen laboral de la

actividad publica, Decreto Legislativo N° 276 y sus normas complementarias.

El personal obrero, se encuentra comprendido dentro del régimen laboral de la
actividad privada a que se contrae el Texto Unico Ordenado del Decreto Legislativo

N° 728 y sus normas complementarias
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TITULO QUINTO
DEL REGIMEN ECONOMICO

ARTICULO 164° La Municipalidad Distrital de Huanchaco cuenta con recursos

econdmicos provenientes de las siguientesfuentes:

e Lasasignacionesy transferencias presupuéstales del Gobierno Central.

e Lostributos creados por Ley a su favor.

e Los ingresos propios constituidos por las contribuciones, tasas, arbitrios,
licencias, derechos y multas, creados por el Concejo Municipal.

e Los derechos por la extraccién de materiales de construccion ubicados en
los 4lveos y cauces de los rios y canteras localizadas en su jurisdiccion.

e Legadosy donaciones que se hagan a su favor.

e Los recursos asignados a la Municipalidad por el Fondo de Compensacién
Municipal (FONCOMUN)

e Losrecursos asignados por concepto de canon, regalias conforme a Ley.

e Losrecursos provenientes de operaciones de endeudamiento oficial interno
o externo, con arreglo a Ley.

e Venta o arrendamiento de los bienes de propiedad municipal.

e Losbienes, muebles e inmuebles que adquiera o que se le asignen.

e Losactivos provenientes de inversiones efectuadas con recursos propios.

e Los derechos econémicos que se generen por las privatizaciones y
concesiones que se otorguen y aquellas que perciban del gobierno nacional
por el mismo concepto.

e Aquellas que cree o modifique la Municipalidad en uso de sus atribuciones.

e Las demaés que determine laLey.
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TITULO SEXTO
DE LAS RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

Articulo 165°. La Municipalidad Distrital de Huanchaco, mantiene relaciones de
coordinacion con los organismos del sector puablico que se
requiera para el cumplimiento de las funciones de la gestiéon
municipal. El Alcalde, como su representante, ejercela direcciony
conduccion de las relacionesinterinstitucionales.

Articulo 166°. La Municipalidad Distrital de Huanchaco, mantiene relacién
funcional y de coordinacion con la Municipalidad Provincial de
Trujillo para la optimizacion de los servicios publicos.

Articulo 167°. La Municipalidad Distrital de Huanchaco, mantiene relaciéon de
coordinacién, de asociaciébn y cooperaciéon con las demaés
municipalidades distritales, especialmente con las colindantes
para la ejecucion de obras o prestacion de servicios de acuerdo a
la ley Organica de Municipalidades.
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TITULO SEPTIMO

DE LAS DISPOSICIONES COMPLEMENTARIA,
TRANSITORIA'Y FINAL

PRIMERA: LaMunicipalidad Distrital de Huanchaco, a través dela Gerencia de
Planeamiento y Presupuesto, formulara los demas documentos de

Gestion Institucional.

SEGUNDA: Aprobado el presente Reglamento, la Gerencia Municipal procedera
a entregar, por via escrita, las funciones que le corresponde a cada
unidad organica de la Municipalidad, siendo responsabilidad de

cada una el cumplimiento del presente reglamento.

TERCERA: El presente Reglamento entrard en vigencia a partir de su
aprobacion por parte del Concejo Municipal y su correspondiente
publicacién. Deroguese todas las disposiciones municipales que se

opongan a la aplicacion del presente Reglamento.
CUARTA: La Estructura Organizacional, aprobada por Acuerdo de Consejo

Municipal N° 087-2015-CM/MDH, de fecha11/12/2015, se adjunta

como anexo del presente Reglamento.
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