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PRESENTACION

El Reglamento de Drganfzacié‘n y Funciones (ROF) es el documento técnico normativo de
gestion institucional que formaliza la estructura organica de la entidad, orientada al esfuerzo
institucional y al logro de su misién, visién y objetivos, elaborado dentro del marco establecido
en la Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades y normas conexas y el Decreto
Supremo N° 043-2006- PCM, Lineamiento para la elaboracién y aprobacién del Reglamento
de Organizacién y Funciones, Contiene las funciones generales de la entidad, y las funciones
especificas de los odrganos y unidades orgénicas, estableciendo sus relaciones ¥
responsabilidades. El ROF deberd ser empleado como un instrumento de gestion

administrativa, para establecer campos funcionales y responsabilidades Y, como un medio
para efectuar el proceso de direccion ¥ control,

El ROF es un documento que expresa como los organos de gobierno, han decidido que debe
formularse la organizacién de una entidad. Asi el ROF establece la naturaleza, finalidad,
funciones generales y atribuciones de las Unidades Orgénicas y sus relaciones de acuerdo a
la norma de creacion y disposiciones complementarias.

La eslructura organica tiene por finalidad dotar a la Entidad de un proceso dinamico,
horizontal, participativo y flexible que permita adaptarse a la progresion continua del entorno
sociocultural, ambiental y politico del gobierno local, sobre la base de la Gobernabilidad,
democracia e institucionalidad.

La estructura y el presente Reglamento de Organizacion y Funciones-ROF buscan establecer
apropiadamente los niveles jerarquicos y organizacionales, asi como las funciones que deben
asumir, evitar la duplicidad o interferencia de funciones enire los Organos y las Unidades
Crganicas y aéegurar la receptacion y canalizacion de las sugerencias de los vecinos, que
permitan una rapida respuesta con criterio de racionalidad, eficiencia, efectividad,
productividad y competitividad contemplando los reales recursos financieros, a corto vy
mediano plazo, para hacer posible la ejecucion del plan de desarrollo local concertado y el

presupuesto participativo, en coherencia al cumplimiento de los objetivos institucionales e
incentivar el trabajo en equipo.

Oficina de Planificacién y Presupuesto,
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GENERALIDADES

DEL CONTENIDO Y AMBITO DE APLICACION DEL REGLAMENTO DE ORGANIZACION
Y FUNCIONES

ARTICULO 1° 2

El presente Reglamento de Organizacion y Funciones comprende la naturaleza, finalidad,
objetivos, alribuciones, organizacion, estructura orgénica, relaciones de dependencia
jerarquica y funcional de la Municipalidad Distrital de Chavifia, en concordancia con la ley
Organica de Municipalidades y demas disposiciones legales wgentes

ARTICULO 2°

El ambito de aplicacion del presente Reglamento de Organizacién y Funciones comprende a
todos los érganos administrativos que conforman la estructura orgénica de la Municipalidad
Distrital de Chaviiia.

ARTICULO 3°
Marco Legal

1. Ley NO. 27680 Ley de reforma de la Constitucion Politica del Perti, Capitulo X1V del Titulo
Cuarto,

2. Ley NO. 27783 Ley de Bases de la Descentralizacion

3. Ley 27867 Ley Orgénica de Gobiernos regionales

4. Ley N° 27872 Ley Organica De Municipalidades

5. Decrelo Supremo N° 043-2006-PCM, que aprueba los Lineamientos para la elaboracién y
aprobacion del Reglamento de Organizacién y Funciones — ROF.

6. Ordenanza Municipal que aprueba el Plan de Desarrollo Concertado del Distrito de

Chavina.
7. Ley NO. 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestién del Estado

TITULO | _
NATURALEZA, JURIDISCCION, OBJETIVOS Y FUNCIONES GENERALES

ARTICULO 4°

El presente Reglamento de Organizacién y Funciones (R.O.F), determina la naturaleza y
finalidad de la Municipalidad Distrital de Chavifia, asi como la descripcién de su estructura
organica, el ambito de competencia funcional y funciones de las unidades organicas.

ARTICULO 5°

La Municipalidad Distrital de Chavifia es el 6rgano de gobierno promotor del desarrollo local,
con personeria juridica de derecho publico y con plena capacidad para el cumplimiento de sus
fines. Goza de autonomia politica, econémica y administrativa en los asuntos de su
competencia. Conforme a la Constitucién Politica del Pert, ejerce actos de gobierno
administrativo y de administracion, con sujecién al ordenamiento juridico.

ARTICULO 8°

La Municipalidad Distrital de Chavifa, ejerce jUJ'tSdI cion sobre el distntc de Chavifia.
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ARTICULO 7°

La finalidad de la Municipalidad Distrital de Chavina es el de prestar adecuados y eficientes
servicios publicos locales y promover el desarrollo integral, sostenible, participativo y
armoénico del distrito, para contribuir al mejoramiento de la calidad de vida de la poblacion que
representa.

ARTICULO &°

-

La Municipalidad Distrital de Chavina tiene como Mision promover el desarrollo local, lider en
gestion de inversiones y concertador, que administra eficientemente los recursos municipales
cen la finalidad de garantizar el bienestar y el progreso de la poblacién, aplicando
programas y proyectos establecidos en el Plan de Desarrollo Concertado, los Planes
Operativos ¥ Presupuestos participativos.

ARTICULO 9°

~a Municipalidad Distrital de Chavina tiene como vision liderar el desarrollo de la regién sur
de Ayacucho, con servicios de educacion y salud de calidad, poblacién con servicios basicos,
erganizado, integrado y generador de oportunidades y riquezas con productores competitivos,
con compromiso en la conservacion del medio ambiente; distrito promotor de la inversion, con
crecimiento economico sostenible, inclusién social de las poblaciones mas pobres y un
gobierno local concertador, con compromiso participativo en la gestion de desarrollo, que
practica valores y aplica politicas sociales de acuerdeo a su realidad.

ARTICULO 10°

La Municipalidad Distrital de Chavifia tiene como objetivo general lograr la recuperacion vy el
potenciamiento agropecuario, turistico y los servicios, basados en la innovacion tecnologica
y la organizacion social, economico y cultural de la poblacién rural y urbana del distrito, todo
lo cuzl conlleva a:

1. Promover el desarrollo economico local, con equidad lerritorial y social, preservando el
ambiente.

2. Impulsar los servicios de salud integral de la poblacion y la nutricién preferentemente de
los nifios y nifas y madres geslantes.

9. Promover la formacion educativa basada en las competencias, valores y el
fortalecimiento de la identidad local.
4. Promover la praclica deportiva en la nifiez, adolescencia y la juventud del distrito
3. Promover el ejercicio de los derechos de los jovenes.
6. Mejorar los servicios basicos municipales
f. Mejorar los servicios de seguridad ciudadana y prevenir la violencia social y familiar
8. Mejorar la planificacion urbana y rural del distrito, preservando el medio ambiente
9. Fortalecer la institucionalidad local, la concertacion y la articulacién inter institucional
10. Promover la mancomunidad municipal en base a intereses y perspectivas de desarrollo
territorial.
TITULO 1
FUNCIONES, FACULTADES Y ATRIBUCIONES
CAPITULO |

DE LA ESTRUCTURA ORGANICA
ARTICULO 11°

La Estructura Organica funcional de la

pag. 6




-
-

BABRLRBRD333333550530800033333303830083300001000)%,

MUKICIPALIDAD DISTRITAL DE CHAVIRA

REGLAMENTO DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES

ESTRU GANICA DE UNICIPALIDAD DISTRITAL DE CHAVIN.
Y CONCEJO MUNICIPAL COMISIONES DE REGIDORES
-
| CONCEIQ DE COORDINACION
ALCALDIA i
] JUNTA DE DELEGADOS VECINALES
SECRETARIA GENERAL COMITE DE ADMINSTRACION DEL
PROGRAMA DEL VASO DE LECHE
GERENE COMITE DISTRITAL DE SE
—— Al
MUNICIPAL R
-—I COMITE DISTRITAL D E DEFENSA CIVIL I
OFICINA DE ADMINISTRACION OFICINA DE OFICINA DE OFICINA DE
] PLANIFICACION PROGRAMACION ASESORIA
. Y PRESUPUESTO E INVERSIONES LEGAL
¥ & b
b""‘-.

UNIDAD DE PERSONAL

LINIDAD DE CONTABILIDAD

LNIDAD DE TESORERIA

UNIDAD DE RENTAS

! s

UNIDAD DE ABASTECIMIENTO

! DIVISION DE SERVICIOS BASICOS

DIVISION DE OBRAS Y ESTUDIOS

DIVISION DE SERVICIOS SOCIALES ‘

I

OFICINA DE REGISTRO CIVIL'Y
FOCALIZACION DE HOGARES

UNIDAD
FORMULADORA

UNIDAD
EJECUTORA,

AREA TECMICA DE RESIDUOS .,
SOLIDOS Y MEDIO AMBIENTE

—

AREA TECNICA MUNICIPAL DE
AGLA Y SANEAMIENTO

OFICINA DE SEGURIDAD
CIUDADANA Y DEFENSA CIVIL

T |

[

OFICINA DEL PROGRAMA DEL
VASO DE LECHE ¥ APOYD
ALIMENTARIO

OFICINA DE DESARROLLO
ECONOMICO LOCAL

OFICINA DE LA DEMUNA Y
DESARROLLO HUMAND

OFICINA DE SERVICIOS
MULTIPLES
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ARTICULO 12°

Los organos de la Municipalidad de Chavifia a partir de la promulgacién del presente
Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF), formula su respectivo Manual de Perfiles de
Puesto (MPP), asi como su Manual de Procedimientos (MAPRO)

La provision de cargos pata el cumplimiento de las funciones establecidas en el presente
Reglamento de Organizacion y Funciones, se concretan en el Cuadro de Asignacion de
Personal (CAP), asi como el Presupuesto Analitico de Personal (PAP), documentos de
gestion organizacional de la Municipalidad de Chavifia procedera a reformular con Ia finalidad
ce adecuarios a la estructura del presente Reglamento de Organizacién de Funciones.

CAPITULO I
ORGANOS DE GOBIERNO

ARTICULO 13°
Son Organos de Gobierno de la Municipalidad Distrital de Chavisa:

1. Consejo Municipal
2. Alcaldia

CONSEJO MUNICIPAL
ARTICULO 14°

El consejo Municipal es el maximo 6rgano de gobierno de la Municipalidad Distrital de
Chavina. Esta constituido por el Alcalde, quién lo preside, y cinco (05) regidores que gjercen
funciones normativas y fiscalizadoras de conformidad con la Constitucién Politica del Peru, la
Ley N® 27972, Ley Organica de Municipalidades, el Reglamento Interno del Consejo y demaés
disposiciones legales vigentes.

El Consejo Municipal tiene como érgano de apoyo y de coordinacién permanente a la
Secrelaria General.

ARTICULO 15°

La organizacion, composicion, funcionamiento y numero de comisiones ordinarias v
especiales seran regulados, determinados y aprobados por el Consejo Municipal y
establecido en su respectivo Reglamento Interno.

ARTICULO 16°
Son atribuciones del Consejo Municipal;

1. Aprobar el Plan de Desarrolio Local Concertado y el Presupuesto Participativo.

2. Aprobar, moniterear y confrolar el Plan de Desarrollo Institucional y el Programa de
Inversiones, teniendo en cuenta el Plan de Desarrollo Local Concertado y el Presupuesto
Participativo.

3. Aprobar el regimen de organizacion interior y funcionamiento de la Municipalidad.

4. Aprobar el Plan de Acondicionamiento Territorial de nivel distrital, que identifigue las
areas urbanas y de expansion urbana, las areas de proteccion o de seguridad por riesgos
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Aprobar el Plan de desarrollo urbano, el Plan de Desarrollo Rural, el esquema de
Zonificacion de Areas Urbanas, el Plan de Asentamientos Humanos y demas planes
especificos sobre la base del Plan de Acondicionamiento Territorial.

Aprobar el Plan de Desarrolio de Capacidades

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

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

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

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

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

Aprobar por ordenanza el reglamento del Consejo Municipal

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

Aprobar normas que garanticen una efectiva participacién vecinal

Constlituir comisiones ordinarias y especiales conforme a su reglamento

Aprobar el Presupuesto Institucional de Apertura dentro de los plazos sefialados por ley,
bajo responsabilidad

Aprobar el Balance y la Memoria Anual.

Aprobar la creacion de empresas municipales y de capital mixto, asi como la entrega de
concesion de construcciones de infraestructura y servicios ptiblicos Municipales al sector
privado a fraves de concesiones o cualquier otra forma de participacion de la inversion
privada permitida por ley.

Aprobar la creacion de Centros Poblados y Agencias Municipales.

Aceplar donaciones, legados, subsidios o cualquier otra liberalidad.

Solicitar la realizacion de exdmenes especiales, auditorias y otros actos de control.
Formular pedidos de informacion a los diferentes érganos y unidades organicas para
acciones de fiscalizacion por intermedio de la Secretaria General.

Autorizar al procurador publico Municipal para que, en defensa de los intereses vy
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 demas procesos
judiciales interpueslos contra el gobierno local o sus representantes.

<. Aprobar endeudamientos internos y externos, exclusivamente para obras y equipamiento,

por mayoria calificada y conforme a ley.

. Aprobar la donacion o la cesion en usoc de bienes muebles e inmuebles de Ia

Municipalidad a favor de entidades publicas o privadas sin fines de lucro y la venta de
sus bienes en subasla piblica.

Aprobar la celebracion de convenios de cooperacién nacional e internacional y convenios
wnterinstitucionales

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

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

Aprobar el regimen de administracion de sus bienes y rentas asi como el régimen de
acministracion de los servicios publicos locales.
Disponer el cese del Gerente Muni
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31. Plantear los conflictos de competencia.

32. Aprobar el cuadro den asignacion de personal y las bases para la seleccion de personal y
cancursos de provision de puestos de trabajo.

32. Fiscalizar la gestion de los funcionarios de la Municipalidad

34. Aprobar los espacios de concertacion y participacion vecinal, a propuesta del Alcalde, asi
como reglamentar su funq’i-:}namientc}.
Las demds atribuciones que le correspondan conforme a ley.

ARTICULO 17°

La Municipalidad celebrara sesiones con sujecion a su propio reglamento (R.1.C) y de acuerdo
a lo prescrito por la Ley Organica de Municipalidades N° 27972.

ARTICULO 18°
Son atribuciones y obligaciones de los regidores:

Proponer proyectos de Ordenanzas y Acuerdos de Consejo

Formular pedidos y mociones de orden del dia

Desempenar por delegacion las atribuciones politicas del Alcalde

Desempefiar funciones de fiscalizacion de la gestion municipal

Integrar, concurrir y participar en las sesiones de las comisiones ordinarias y especiales
gue determine el reglamente inlerno, y en las reuniones de trabajo que determinen o
apruebe el concejo Municipal.

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

consejo Municipal y proponer la solucidn de problemas.

e N s

ARTICULC 1%°

Son responsabilidades, impedimentos y derechos de los Regidores.

1. Son responsables, individualmente, por los actos violatorios de la ley practicados en el
ejercicio de sus funciones y solidariamente por los acuerdos adoptados contra la ley, a
menos que salven expresamente su voto, dejando constancia de ello en actas.

2. No pueden ejercer funciones ni cargos ejecutivos o administrativos, sean de carrera o de
confianza, ni ocupar cargos de miembros de directorio, gerente u otro en la misma
Municipalidad o en las emprasas municipales o de nivel municipal de su jurisdiccion.

3. Para el gjercicio de la funcidn edil, los regidores que trabajan como dependientes en el
sector publico o privado gozan de licencia con goce de haber hasta por 20 (veinte) horas
semanales, liempo que sera dedicado exclusivamente a sus labores municipales. El
empleador estd obligado a conceder dicha licencia y a preservar su nivel remunerativo,
asi como a no trasladarlos ni reasignarlos sin su expreso conseniimiento mientras
ejerzan funcion municipal, bajo responsabilidad.

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

ALCALDIA
ARTICULO 20°

La Alcaldia es el organo de gobierno Municipal que tiene la responsabilidad de dirigir, evaluar
y supervisar el alcance de las metas establecidas de acuerdo a los lineamientos de politica
oSy pormafividad legal vigentes.

-f.!
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ARTICULO 21°

E| Alcalde es el representante legal de la Municipalidad y su maxima autoridad administrativa.
El Alcalde ejerce las funciones ejecutivas del gobierno municipal y tiene las facultades y
atribuciones establecidas en la Ley de Municipalidades, Ley N°. 27972, y otras normas
conexas y complementarias. Puede delegar sus atribuciones politicas en un regidor habil y las
administrativas en el Gerente Municipal.

ARTICULO 22°
Son atribuciones del Alcalde:

Defender y cautelar los derechos e intereses de la Municipalidad y los vecinos

Convocar, presidir y dar por concluidas las sesiones del Consejo Municipal.

Ejecutar los acuerdos del consejo Municipal, bajo responsabilidad

Proponer al consejo Municipa! proyectos de Ordenanzas y Acuerdos de Consejo.

Promulgar las ordenanzas y disponer su publicacion

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

Dirigir la formulacién y someter a aprobacién del Consejo Municipal el Plan Integral de

Desarrollo Institucional, (PDI) y el programa de inversiones concertado con la sociedad

civil,

. Dirigir la ejecucion de los planes de desarrollo Municipal

8. Someter a aprobacion del Consejo Municipal, bajo responsabilidad y dentro de los plazos
y modalidades establecidos en la Ley Anual de Presupuesto de la Republica, el
Presupuesto Participativo, debidamente equilibrado y financiado.

10. Aprobar el presupuesto Municipal en caso de que el consejo Municipal no lo apruebe
dentro de los plazos determinados por la normatividad vigente.

11. Someter a aprobacién del consejo Municipal, dentro del primer trimestre del ejercicio
presupuestal siguiente y bajo responsabilidad, el balance general y la memoria del
ejercicio economico fenecido.

12. Proponer al consejo Municipal la creacion, modificacion, supresion o exoneracion de
contribuciones, tasas, arbilrios, derechos v licencias, y con acuerdo del consejo Municipal
solicilar al poder legislativo la creacion de los impuestos que considere necesarios.

13. Someter al consejo Municipal la aprobacién del sistema de gestion ambiental local y de
sus instrumentos, dentro del marco del sistema de gestion ambiental nacional y regional.

14. Proponer al consejo Municipal los proyectos de reglamento interno del Consejo Municipal,
de personal, los administrativos y todos los que sean necesarios para el Gobierno y la
administracion Municipal.

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

16. Celebrar matrimonios civiles de los vecinos, de acuerdo con las normas del codigo civil.

17. Designar y cesar al Gerente Municipal y a propuesta de este, a los demas funcionarios de

b S S s

confianza.

18. Aulorizar las licencias solicitadas por los funcionarios y demas servidores de la
Municipalidad.

19. Cumplic y hacer cumplir las disposiciones Municipales con el auxilio de la policia
Macional.

20. Delegar sus afribuciones politicas en un regidor hghi

Municipal, cuando lo crea conveni
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21. Proponer al consejo Municipal la realizacion de auditorias, exdmenes especiales y otros
actos de control.

22. Implementar, bajo responsabilidad, las recomendaciones contenidas en los informes de
Auditoria Interna,

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

24, Proponer la creaciéon de empresas municipales bajo cualquier modalidad legalmente
permitida, sugerir ia parflmpav.:hfm accionaria, y recomendar la concesidn de obras de
infraestructura y servicios publicos municipales. _

25. Supervisar la recaudacicn Municipal, el buen funcionamiento y los resultados econémicos
y financieros de las empresas municipales y de las obras y servicios ptiblicos municipales
ofrecidos directamente o bajo delegacion al sector privado.

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

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

28. Proponer al consejo Municipal las operaciones de crédito interno y externo conforme a
ley.

29. Presidir el Comité Distrital de Defensa Civil.

30. Suscribir convenios con otras Municipalidades para la ejecucion de cbras y prestacién de
servicios comunes.

31. Alender y resolver los pedidos que formulen las organizaciones vecinales, o de ser el
caso, tramitarios ante el consejo Municipal.

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

33. Proponer al consejo Municipal espacios de concertacion y participacién vecinal.

34. Las demas que le correspondan de acuerdo a ley.

ARTICULO 23°

En los casos de ausencia, el teniente alcalde reemplaza al Alcalde y en consecuencia asume
las mismas competencias y atribuciones de este.

CAPITULO W
ORGANO DE DIRECCION

GERENCIA MUNICIPAL
ARTICULO 24°

La Gerencia Municipal es un Organo de direccién ejecutiva de la gestién municipal que tiene
como objetivos planear, organizar, dirigir y controlar todas las actividades de la Municipalidad
Distrital de Chavifia, con estricta sujecion a la normatividad legal que regulan y rigen a los
gobiernos locales, como ente que conforma el Sector Plblico Nacional.

Es tambien el maximo responsable de la calidad de la gestién de todas las operaciones de la
Municipalidad y en forma precisa y objetiva los que se refieren a asegurar la calidad y el
funcionamiento de los servicios publicos municipales, acorde con los lineamientos y politicas
adoptadas por el Consejo Municipal.

La Gerencia Municipal esta a cargo de un funcionario de conﬁ nza designado por el Alcalde,
quien depende funcional y jerarquicamente del Alc

ARTICULO 25°

pag. 12




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CHAVINA RECLAMENTOD DE ORGANIZACION Y FUNCIDNES

Corresponde a la Gerencia Municipal las siguientes funciones:

{5

o

10,

11

12.

13

14.

1o.
16.

17.

18.
19.

20

22,

23

- Asesorar al Alcalde y los

Planificar, organizar, dirigir y supervisar las actividades administrativas y la prestacién de
los servicios publicos de la Municipalidad.

Dirigir, supervisar y controlar las acciones de los érganos de Apoyo, asesoria y linea de
la Municipalidad.

Planificar, organizar, dirigir, controlar y supervisar la gestion de la calidad aplicada a
lodas las operaciones administrativas y técnicas de la Municipalidad.

Programar, organizar, dirigir, supervisar, coordinar y controlar las acciones de gestion
municipal, relacionadas con la ejecucion y cumplimiento del Plan de Desarrollo Local
Concertado, asi como el Plan Operativo Institucional y Presupuesto participativo para
cada perioda anual.

Ejecutar en coordinacion y/o mediante la Alcaldia los acuerdos y ordenanzas del Consejo
Municipal, realizando el seguimiento del cumplimiento oportuno y eficiente de los mismos
por intermedio de las diferentes Direcciones a cargo de su ejecucion, en funcién de cada
especialidad. '

Aprobar por delegacion las bases administrativas en las adquisiciones de bienes y
prestacion de servicios no personales de la Municipalidad y controlar sus modalidades
por adjudicacion directa, concurso publico v licitacién publica.

Proponer al Alcalde planes y programas municipales y las estrategias para su ejecucién,
asi como proyectos de Ordenanzas y Acuerdos de Consejo.

Evaluar la ejecucion de los planes, programas y proyectos de desarrollo y coordinar las
acciones que correspondan.

Controlar y evaluar la gestion administrativa, financiera y economica de la Municipalidad y
disponer las medidas correctivas.

Presentar al Alcalde el presupuesto municipal, los estados financieros del gjercicio
vencido y la Memoria Anual de la Municipalidad.

.Evaluar y supervisar la recaudacién de los iIngresos municipales y su destino en

conformidad con la normatividad vigente.

Participar en las gestiones para obtener |a asistencia técnica y financiera necesaria para
la ejecucion de los planes y proyectos de desarrollo,

Proponer ante el consejo Municipal y el Alcalde los instrumentos de gestion organizativa:
ROF, MOF, CAP, PAP, TUPA, etc. Para su aprobacién.

Proponer al Alcalde acciones de contrato, ascensos, ceses, rotacion, reasignacion y otros
sobre administracion de personal.

Aprobar por resolucion las directivas administrativas pertinentes.

Identificar fuentes de financiamiento alternas del tesoro publico, que permitan analizar las
posibilidades de inversion de la Municipalidad y efectuar las gestiones del caso.

Proponer e implementar las politicas de recuperacién de inversiones de la Municipalidad
en concordancia con la normatividad vigente.

Definir criterios de evaluacion econdmica — financiera de los proyeclos.

Representar a la Municipalidad en actividades que el Alcalde lo delegue.

integrar y presidir comisiones de trabajo para formular y recomendar acciones de
desarrollo Municipal.

-Resolver y disponer la atencién de los asuntos internos de la Municipalidad en
concordancia con la normatividad vigente y la politica institucional, con el objeto de
cinamizar la accién municipal.,

Mantener informado y dar cuenta al Alcalde de las actividades desarrolladas por las
dependencias de la Municipalidad. -

los asuntos de su competencia.
pag. 13
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24. Celebrar e ejecutar los actos y contratos ordinarios correspondientes al objeto social de la
Municipalidad, debidamente delegados por el titular de la entidad,

25. Asislir con voz pero sin voto a las sesiones del Consejo Municipal.

26, Aprobar el diseno de los procesos y procedimientos de su area, segln las propuestas de
las demas areas funcionalmente involucradas, en coordinacion con la oficina de
planificacion y presupuesto.

27. Proponer y expedir en [0s casos delegados, normas y disposiciones resolutivas de
caracter administrativo y de ejecucién de obras y servicios. _

28 Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus

funciones que les sean asignadas por el Alcalde, acorde a la ley Organica de
Municipalidades.

CAPITULO IV
ORGANOS DE COORDINACION

ARTICULO 26°

Los érganos de apoyo son aquellos que prestan servicios internos de caracter auxiliar u
operativo a todos los demas drganos de la Municipalidad.

ARTICULO 27°

Son organos de Coordinacion de la Municipalidad Distrital de Chavifia:

Comisicnes de Regidores

Concejo de Coordinacion Local

Junta de Delegados Vecinales

Comite de Administracion del Programa del Vaso de Leche
Gomité Distrital de Seguridad Ciudadana

Comité Distrital de Defensa Civil

it i i b e

COMISONES DE REGIDORES
ARTICULO 28°

Las comisiones de regidores son érganos consultivos, encargados de realizar trabajos en
areas basicas de servicio y de gestion municipal, en apoyo a las acciones del consejo.

ARTICULO 29°

Las comisiones de regidores ejercen una funcion normativa, fiscalizadora y de vigilancia de
los actos de [a administracion Municipal siendo sus funciones generales las siguientes:

1. Efectuar estudios, formular propuestas y proyectos de reglamentos, en los procesos
internos  de la Municipalidad, asi como de los servicios publicos que preste la
Municipalidad.

2, Emitir dictamen sobre los asuntos sometidos al consejo

3. Las demas funciones detalladas en el reglamento interno del Consejo Municipal

ARTICULO 30°

Las comisiones se organizan en comisiones ordinarias para un ano fiscal y comisiones
especiales que se constituyen periédicamente para gsugtos cgneretos y temporales.

ARTICULO 31°
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Las comisiones se constituyen con los regidores que se designen por acuerdo de consejo y
para cumpiir con los objetivos: se complementan con funcionarios de la Municipalidad, los que
tienen derecho a voz pero sin voto, las cuales pueden ser ordinarias ¥ especiales.

ARTICULO 32°

Las comisiones ordinariag estardn presididas por el regidor que el consejo designe y se
regiran por su propio reglamento.

CONSEJO DE COORDINACION LOCAL DISTRITAL
ARTICULD 33°

El consejo de coordinacién local €S un Organo de coordinacién Y concertacion de |a
Municipalidad distrital de Chavifia. Esta integrado por el Alcalde, quien Jo preside, los
regidores distritales y los representantes de las organizaciones sociales de base, los
representantes de las organizaciones publicas y privadas, comunidades campesinas,
asociaciones, organizaciones de productores, gremios empresariales, junta vecinal y
cualquier otra forma de organizacién del ambito distrital, debidamente acreditados, conforme
a ley con las funciones y alribuciones que sefala g Ley Organica de Municipalidades. E|
Alcalde puede delegar |a presidencia al teniente Alcalde.

El Consejo de Coordinacion Lacal Distrital, se rige por su propio reglamento, aprobado por
Ordenanza Municipal.

ARTICULD 34°

El consejo de coordinacién local distrital tiene por objeto concertar las politicas publicas
municipales que promueven el desarrollo integral, sustentable y arménico del distrito. No
ejerce actos de gobierno.

JUNTA DE DELEGADOS VECINALES
ARTICULO 35°

COMITE DE ADMINISTRACION DEL PROGRAMA DEL VASO DE LECHE
ARTICULO 36°

El Comité de Administracién del Programa del Vaso de Leche es un érgano de coordinacién
aprobade con Resolucién de Alcaldia previo acuerdo del Concejo Municipal, integrado
conforme a lo establecido en |a Ley N° 27470 v su modificatoria. El Comité es responsable de
ia seleccion de los insumos alimenticios de acuerdo a los criterios contenidos en el numeral
4.4 del arliculo 4° de |1a Ley N°® 27470, Igualmente, determina las especificaciones técnicas
minimas de los productos escogidos por los beneficiarios del PVL {cumplimiento de lag
iermas Técnicas aplicables a cada producto). El Comité de Administracion del Programa del
Yaso de Leche, también. se encarga de verificar el cumplimiento de los valores nutricionales
minimos de la racién diaria escogida Reglamento de Organizacién y Funciones 11 por los
ceneliciarios y verificar el numero de beneficiarios, cantidad de raciones, cuadro de valores
nulncionales y cuadro de entrega y distribucion del produ
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COMITE DISTRITAL DE SEGURIDAD CIUDADANA
ARTICULO 37°

El Comité Distrital de Seguridad Ciudadana es un drgano de coordinacién que conforme a la
ley 27933 Ley del Sistema Nacional de Seguridad Ciudadana, el Comite Distrital de Seguridad
Ciudadana son los Encargadﬂ‘s de formular los planes, programas, proyectos y directivas de
seguridad ciudadana. '

ARTICULO 38°
El Comite Distrital de Seguridad Ciudadana tiene como competencias:

1. Estudiar y analizar los problemas de seguridad ciudadana a nivel del Distrito de Chavifia.

2. Promover |a organizacion de las Juntas Vecinales en el Distrito de Chavifa.

3. Formular, ejecutar y controlar los planes, programas y proyectos de Seguridad Ciudadana
en la jurisdiccion del Distrito de Chavifa.

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

5. Supervisar la ejecucion de los planes y programas de seguridad ciudadana.

6. Celebrar convenios institucionales.

7. Coordinar y aprobar los planes, programas y/o proyectos de seguridad ciudadana con las
jurisdicciones colindantes.

COMITE DISTRITAL DE DEFENSA CIVIL
ARTICULO 39°

El Comite Distrital de Defensa Civil es un érgano de coordinacion que mantiene relacion
directa de apoyo lécnico y logistico a la Alcaldia, impulsando la participacion de las
autoridades publicas del distrito comprometidas con la seguridad, bienestar y salud de la
poblacion, previa coordinacion con la Gerencia Municipal mediante la Oficina de participacion
Ciudadana. Las actividades de Defensa Civil en el ambito del distrito, se realizaran
observando el cumplimiento de las normas técnicas dispuestas por el Instituto Nacional de
Defensa Civil (INDICE).

El Comité Distrital de Defensa Civil esta constituido a iniciativa del sefior Alcalde e integrado
por los representantes de las instituciones publicas y privadas, vy representantes de las
organizaciones de la sociedad civil

ARTICULO 40°

El Comite Distrital de Defensa Civil planea, dirige y conduce las actividades de defensa civil,
asi como coordina y apoya a la Oficina de Participacion Ciudadana en los planes de
prevencion, emergencia y rehabilitacion, orientados a proteger a la poblacién, sus bienes y el
ambiente, promoviendo y difundiendo la adecuada capacitacién a todo nivel.

ARTICULO 41°
El Comité Distrital de Defensa Civil tiene como competencias:

1. Aprobar el Plan de Defensa Civil del distrito

2. Supervisar la optima administracion de los recursos publicos y privados disponibles para
las actividades de defensa civil.

3. Superwsar los programas de defensa civil para asegurar la rahabllltacmn hasta que




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CHAVIRA REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

4. Efectuar pronunciamientos previos a la declaracion de estados de emergencia por
desaslres o catastrofe publica, de acuerdo a los dispositivos legales vigentes.
5. Cumplir con las demas competencias que le asigne el Sistema Nacional de Defensa Givil.

CAPITULO V
s ORGANOS DE APOYO

ARTICULO 42°

Los organos de apoyo son aquellos que prestan servicios internos de cardcter auxiliar u
operativo a todos los demas 6rganos de la Municipalidad,

ARTICULO 43°
Son organos de apoyo de la Municipalidad Distrital de Chavifia:

7. Oficina de Secretaria General

8. Oficina de Administracion
8.1 Unidad de Recursos Humanos
8.2 Unidad de Contabilidad
8.3 Unidad de Tesoreria
Z2.4Unidad de Rentas
2.5Unidad de Logistica y Aimacén

OFICINA DE SECRETARIA GENERAL
ARTICULO 44°

La oficina de la secretaria General es el organo que presta apoyo a las acciones
administrativas del Consejo Municipal y de la Alcaldia, conforme a la normatividad vigente.

ARTICULO 45°

La Oficina de la Secretaria General esta a cargo de un servidor de confianza con categoria de
secretario general, quien depende funcionalmente y jerarquicamente del Alcalde.

ARTICULO 46°
La oficina de Secretaria General cumple las siguientes funciones:

1. Elaborar, controlar y registrar los documentos finales de las Ordenanzas, Acuerdos de
Consejo, Decrelo de Alcaldia, Resoluciones y Actas de Sesiones de Consejo.

2. Asisltir al Alcalde, Consejo Municipal y Regidores, en asuntos administrativos, desarrolio
de Sesiones y requerimientos para la actividad de sus funciones.

3. Programar, dirigir y controlar las actividades relacionadas con la administracién del
aespacho de documentos del Consejo Municipal y Comisiones de regidores.

4. Citar a los regidores y/o a los funcionarios a las sesiones de Ordinarias, Extraordinarias
de acuerdo al Reglamento Interno del Consejo y otras que disponga la Alcaldia.

5. Elaborar la agenda y la documentacién necesaria para las sesiones de Consejo, de
acuerdo a las instrucciones impartidas por la Alcaldia.

6. Programar, dirigir y controlar la transcripcion, revision y reproduccion del desarrollo de las
sesiones de Consejo, asi como la tramitacion y difusién de las normas municipales
adoptadas por el Consejo Municipal y la Alcaldia para su debido cumplimiento.
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7. Numerar, distribuir y custodiar los diferentes dispositivos municipales aprobados por el
Consejo Municipal, asi como resoluciones de Alcaldia suscritas por el Alcalde.

8. Llevar el Libro de Actas de las sesiones de Consejo suscribiendo conjuntamente eon el
sefior Alcalde las actas de las sesiones del Consejo Municipal y demas dispositivos
municipales, asi como custodiar la documentacion suscrita.

9. Actuar como secretatio en las Sesiones de Consejo Municipal dando lectura a los
documentos que dispémga el sefor Alcalde y tomar nota de los acuerdos adoptados.

10. Tramitar los pedidos formulados por los Regidores canalizandolos adecuadamente y
coordinando con las areas inveolucradas a fin de dar atencion a los pedidos formulados.

11. Mantener el acervo documentario del Consejo municipal en forma ordenada, clasificada y
codificada.

12. Certificar Ordenanzas, Acuerdos de Consejo, Decretos de Alcaldia, Resoluciones, que se
emitan, asi como documentos contenidos en expedientes administrativos y demas
documentos internos de la Municipalidad, pudiendo delegar la presente funcion
parcialmente o en su totalidad mediante Resolucion de Alcaldia correspondiente,

13. Programar, coordinar y gestionar la publicacién de las normas municipales, asi como su
incorporacion en el portal municipal.

14. Brindar la informacion requerida por los ciudadanos conforme con la ley, N° 278086, Ley
de Transparencia y acceso a la informacién pablica.

15. Coordinar con el Alcalde la formulacion de |a agenda de cada sesion y remitirla con la
debida anticipacion y sustentacién para cada sesién.

16. Representar a la Municipalidad ante organismos internos o exlernos para las
coordinaciones de las actividades correspondientes al ambito de su competencia,

17. Citar, preparar la agenda y actuar como secretario para las sesiones del Consejo de
Coordinacién Local.

18. Programar, dirigir, coordinar, ejecutar y supervisar las actividades correspondientes a la
recepcion, registro, validacion, clasificacién y archivo de las comunicaciones de
matrimonio ocurridas en el distrito, asi como la emisién de edictos Matrimoniales y las
resoluciones de dispensa de la publicacion de edictos.

19. Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus
funciones que les sean asignadas por el Alcalde, acorde a la ley organica de
Municipalidades,

OFICINA DE ADMINISTRACION
ARTICULO 47°

La Oficina de Administracion es el érgano de apoyo encargado de la gestion administrativa
de la Municipalidad. Conduce, ejecuta y supervisa los procesos de administracion de los
recursos humanos Yy las adquisiciones de bienes y servicios, asi como el mantenimiento
de vehiculos, maquinarias y la infraestructura de los locales municipales, en
concordancia con los dispositivos legales que regulan dichos procesos.

ARTICULO 48°

La Oficina de Administracion estd a cargo de un funcionario de confianza, depende
funcional y jerdrquicamente del Gerente Municipal.

ARTICULO 49°

Son funciones generales de la Oficina de Administracion las siguientes:

" Lt/ é
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%
1. Planificar, programar, organizar, coordinar, dirigir, controlar y evaluar las actividades y

procesos técnicos de Recursos Humanos, Contabilidad, Tesoreria, Rentas v Logistica.

2. Planificar, coordinar, supervisar vy monitorear las acciones y los procesos técricos

referidos al registro, control y administracién de los bienes patrimoniales, asf como de

los muebles e inmuebles de propiedad municipal. Coordinar con la Gerencia de

Asesoria Juridica lo refgrente a |la titulacion y saneamiento fisico legal de los bienes

inmuebles

Proponer a la Gerencia Municipal el Plan Anual de Contrataciones (PAC)

4. Proveer oportunamente los bienes Yy servicios necesarios a los organos de la
Municipalidad.

5. Evaluar los procedimientos técnicos del Sistema de Logistica y Almacén.

6. Elaborar proyectos de Resolucién  de Alcaldia y Gerencial en el marco de su
competencia,

7. Planificar y supervisar el mantenimiento preventivo y correctivo de equipos y
maquinarias; asi como el mantenimiento general de las instalaciones de Ia
municipalidad y el abastecimiento de combustible.

8. Planificar y disponer medidas adecuadas de uso de servicio de energia eléctrica, agua,
telefonia no digital y sistemas de comunicacién no digitales.

9. Suscribir los contratos con terceros, supervisar y controlar su cumplimiento  sin
perjuicio de la supervision vy control de los organcs usuarios.

10. Coordinar la elaboracién del Cuadro para Asignacion de personal (CAP), con
la Gerencia de Planeamienio y Presupuesto y formular el Presupuesto Analitico
de Personal (PAP).

11. Planificar y gestionar el sistema de recursos humanos a través de las fases de
seleccién, evaluacion, contratacion, registro, remuneraciones y beneficios sociales,
vigilando que las mismas se realicen en armonia con los dispositivos legales.

12. Planificar, coordinar, controlar, evaluary supervisar el Plan de Desarrollo de
Capacidades  del Personal y el cumplimiento del Plan de Practicas Pre
Profesionales dela Municipalidad.

13. Impulsar, coordinar vy realizar |las acciones necesarias para la elaboracién de
convenios de capacilacion con entidades del Estado, Universidades  y otros
Centros Superiores

14. Programar y monitorear los trabajos de mantenimiento, conservacion y limpieza de
los locales municipales, si como la administracion adecuada de los materiales .de
limpieza.

13. Planificar, organizar, evaluar y controlar las actividades para la adecuada
operatividad del parque autormotor y maquinaria de la municipalidad.

16. Programar, ejecutar vy controlar el mantenimiento  y recuperacién  del mobiliario
a través del taller de maestranza.

17. Controlar el suministro de combustible del parque automotor, racionalizar y asegurar su
correcto  uso.

18. Llevar el registro estadistico detallado de [a provision y consumo de combustibles y
lubricantes.

19. Monitorear y hace cumplir el plazo y calidad de ejecucion de los trabajos de
reparacion de la flota vehicular y maquinarias efectuadas en el taller municipal.

20. Velar por la actualizacién de la informacion referida a la ubicacién y estado de
conservacion de todos los bienes patrimoniales de Ia municipalidad.

La
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21. Formular y proponer el presupuesto anual y Plan Operativo Institucional (POI) en
el ambito de su compelencia para su aprobacién y adecuada administracion, en
coordinacién con la Oficina de Planeamiento y Presupuesto.

22. Resolver los asuntos administrativos de su competencia a través de Resoluciones y
Directivas y demas procedimientos contemplados enel TUPA.

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

24, Definir, actualizar y coordinar directivas de caracter interno para la administracién
de recursos humanos, logisticos, asicomo otros aspectos de su competencia.

25. Las demas funciones propias de su competencia que le sean asignadas por el
Gerente Municipal.

ARTICULO 50°

La Oficina de Administracién contiene las siguientes unidades.

Unidad de Recursos Humanos
Unidad de Contabilidad
Unidad de Tesoreria

Unidad de Rentas

Unidad de Logistica y Almacén

SO b e

UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
ARTICULO 51°

La Unidad de Recursos Humanos es un érgano de apoyo encargado de organizar, conducir,
ejecutar y evaluar las actividades de administracion de personal, relaciones laborales,
bienestar social, capacitacion y desarrollo de los recursos humanos.

ARTICULO 52°

La unidad de personal esta a cargo de un servidor con categoria de jefe de unidad que
depende de |a Oficina de Administracion.

ARTICULO 53°
Le corresponde a la unidad de personal las siguientes funciones:

1. Programar, organizar, dirigir, coordinar, ejecutar y evaluar el desarrollo del sistema
de recursos humanos de acuerdec a los lineamientos y politicas de
personal de Ila Municipalidad y otras relativas al sistema.

2. Proponer a la Oficina General de administracion el Presupuesto Analitico  del
Personal, ycoordinar el proyecto del Cuadro para Asignacion de Personal
con la Oficina de Planeamiento y Presupuesto.

3. Supervisar los nombramientos, contrataciones, desplazamientos y ceses de personal de
conformidad con la respectiva delegacion de atribuciones, cualquiera que fuera la
modalidad de contrato.

4. Proponer programas de incentivos para los trabajadores con responsabilidad direcliva
con la finalidad de contribuir al mejor desarrollo de sus funciones asignadas.

5. Administrar los procesos de reclutamiento, seleccién, contratacion e induccién
del personal, asi como los Contratos Administrativoes de Servicios (CAS)
acorde con las normatividad sobre la materia.
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6. Efectuar mensualmente a través delas planillas Unicas de pago las retenciones
de Ley, declarandolas en el PDT, coordinando el pago con la Unidad de Tesoreria.

7. Administrar y ejecutar los procesos de remuneraciones y estimulos.

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

9. Promover y desarrollar un moderno sistema de informacion estadistica, registro y
control que facilite la eficiente administracion del potencial humano.

10. Desarrollar acciones que propicien el otorgamiento de incentivos y/o distinciones a los
trabajadores que destaquen en iniciativas y dedicacion en el desempefio de sus
funciones.

11. Planear, coordinar y evaluar los niveles de percepcion de los trabajadores respecto a
las actitudes y clima laboral en |a municipalidad e implementar las
recomendaciones formuladas.

12. Evaluar las propuestas de rotacién, promocién, contratacion y cese del personal,
en funcién del perfil del cargo v competencias del trabajador, de acuerdo a las
normas procedimientos establecidos.

13. Formular y ejecutar el Plan de Desarrollc de Capacidades del personal a través de
los programas de entrenamiento, especializacion y capacitacion orientados al
cumplimiento de los objetivos institucionales.

14. Administrar los procesos de control de asistencia y permanencia del personal.

15. Elaborar las planillas de pago, asi como expedir certificados y constancias de trabajo.

16. Organizar, implementar y mantener actualizado los registros y el escalafén del
personal.

17. Aplicar las Directivas Tecnicas del Personal de acuerdo a lo dispuesto por las
normas tecnicas de control interno para el sector publico.

18. Dirigir, coordinar y controlar las relaciones laborales, formulando estrategias
destinadas a la prevencion de conflictos laborales, atendiendo las quejas y
reclamos individuales o colectivos.

19. Elaborar en coordinacién con las diferentes unidades organicas el Plan de Practicas
Pre Profesionales de la Municipalidad.

20. Elaborar y dirigir programas que evalien los factores psicosociales del trabajo a
fin de determinar los efectos psicologicos vy su repercusion  en la productividad,
satisfaccion y clima laboral.

21. Elaborar y dirigir Programas de Seguridad y Salud ocupacional a fin de prevenir t:}tic
dario derivado de las condiciones del trabajo.

22, Asesorar a las diferentes dependencias en aspectos relacionados a los asuntos de su

competgncia

23, Efectyg los procesos de analisis, descripcidn vy evaluaciéon de puestos de trabajo y
perfiles ocupacionales, que permiten proponer alternativas de actualizacién en los
procesos de seleccion, desarrollo de personal, evaluacién de desempefio vy
administracion salarial. .
24. Organizar y ejecutar periodicamente  evaluaciones de desempefio laboral, que
permitiran ala administracion, la ejecucién de medidas correctivas o de estimulo.
25. Impulsar u coordinar las acciones para la elaboracién de convenios de capacitacién con
entidades del Estado, universidades y otros centros superiores.

26. Atender los expedientes relacionados con los derechos y beneficios que la
legislacion otorga a los trabajadores y pensionistas de la Municipalidad.

27. Sancionar por fallas de caracter administrativo  disciplinarios  cuya gravedad no
sea molivo de cese temporal mayor de t’r;glnla (30 da p destitucién, que
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30.
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corresponde resolver a las respectiva Comisiones de Procesos Administrativos
Disciplinarios y la Gerencia de Administracién en el caso del personal obrero.
Formular y proponer su presupuesto anual y su Plan Operativo Institucional (POI)
para su aprobacion y administrar adecuadamente.

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

Las demas atribuciones vy responsabilidades que se deriven del cumplimiento de
sus funciones que le sean asignadas por el Administrador.

UNIDAD DE CONTABILIDAD
ARTICULO 54°

La Unidad de Contabilidad, es una instancia organica de la Oficina General de Administracian,
que tiene como objetivo conducir las acciones de ejecucion de las operaciones financieras del
sistema de contabilidad gubernamental de la Municipalidad, de acuerdo al marco legal
establecido.

ARTICULO 55°

La Unidad de Contabilidad esta a cargo de un servidor con categoria de jefe de unidad, que
depende de la Oficina de Administracion.

ARTICULO 56°

Corresponde a la Unidad de Contabilidad las siguientes funciones:

s

10.

Programar,  dirigir, ejecutar, supervisar y evaluar las acciones de informacién
financiera y presupuestaria de conformidad con el sistema de contabilidad
gubernamental, en coordinacion conla Contaduria Publica dela Nacién.

Formular, proponer, dirigir, ejecutar, supervisar las fases de elaboracion y
evaluacion  de los estados financieros de la Institucién, siendo responsable de su
cumplimiento y correcta aplicacion.

Verificar la  correcta formulacion y sustentacion de la documentacién de la
documentacion fuente de compromiso de pago de encargo, asi como la revision de
la documentacion sustentadora del gasto, conforme ala Directiva aprobada.
Efectuar el seguimiento vy control de los encargos oforgados al personal de
la Municipalidad, informando oportunamente de aquellos que no efectian la
respectiva rendicion del gasto. i
Efectuar en el SIAF la fase de Ejecucién del Presupuesto Institucional en su
etapa de devengado

Responsable del control previo de todas las operaciones financieras sujeta a
registro conlable, antes de efectivizar el pago correspondiente.

Efectuar las conciliaciones de los saldos de las cuentas contables y reconciliaciones
de las cuenlas bancarias, manteniendo registros analiticos en cada caso.

Elaborar el registro contable de las adquisiciones de bienes ylo servicios.
Responsable de la elaboracion de la informacién mensual que se presentara a la
SUNAT, mediante el programa denominado Confrontacion de Operaciones Auto
declarado.

Administrar los registros contables de las operaciones financieras Y la rendicién
de cuentas.
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11.

12,

12,

14.

15.

16.

1.

18.

18.

20.

21

22

23,

24,

20

26.

7

28.

29

30.

31.

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CHAVINA REGLAMENTO DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES

Elaborar,  controlar, supervisar y evaluar el diagndstico de la situacién
economica financiera Institucional e informando permanentemente a la Gerencia de
Finanzas.

Efectuar los ajustes y reclasificaciones de las cuentas contables manteniendo
registros analiticos de cada caso.

Efecluar el registro con}tabie de la ejecucion presupuestal de la Municipalidad,
cautelando la correcta aplicacion legal y presupuestaria del egreso, ajustandose a la
programacion de pago establecida y a los montos presupuestados.

Mantener actualizados los libros contables principales y auxiliares contables.
Coordinar con la Unidad de Rentas la verificacién de valores que obran en sus
respectivas Subgerencias para el sustento delos Saldos de Cuentas por Cobrar.
Presentar el balance General, Estado de Gestién, Estado Patrimonial y el Estado
de Fondos disponible con periodicidad mensual y todos los estados financieros con
periodicidad anual con sus respectivas notas explicativas.

Efectuar las coordinaciones del caso con las respectivas subgerencias, con el
fin de asegurar el control de los tributos y/o retenciones que se efectiian por
impuestos (SUNAT) aportes (AFP o ESSALUD), contribuciones, tasas vy retenciones
judiciales ylo legales.

Elaborar los registros de Andlisis de Cuentas, que forman parte del Balance
General.

Participar en la formulacion del presupuesto anual de la Municipalidad.

Efectuar las coordinaciones que el casoamerite con los Auditores externos o
con el jefe del C'}rgano de Control, porla emision del dictamen de los Estados
Financieros Anuales.

Ejercer el conltrol programado e intempestivo de las operaciones de ingreso de fondos,
en todos los lugares de atencion al publico.

Aplicar las directivas necesarias de acuerdo a lo dispuesto por las normas téenicas
de control interno para el sector publico.

Coordinar y requerir informacién a todas las unidades organicas de la municipalidad
con la finalidad de obtener un flujo de informacién contable en forma correcta ¥
opartuna.

Coordinar con la Unn:}a{:i de Logistica yhfmacén la torma de Inventario de activos
fijos y de existencias al cierre de cada ejercicio.

Solicitar informacion a la Direccién de Desarrollo Urbano respecto a las liquidaciones
de obras concluidas, asi como el Acta de Recepcién.

Solicitar informacion a la Oficina de Asesoria Juridica sobre el Saneamiento de los
bienes Inmuebles y Contingencias Valorizadas.

Coordinar, informar y remitir mensualmente la ejecucién de ingresos y egresos a
la Oficina de Planeamiento y Presupuesto, para la Conciliacién de Saldos.

Registrar contablemente las transferencias del Tesoro Publico de acuerdo a las
leyes anuales de presupuesto.

Formular y proponer su presupuesto anual y su Plan Operativo Institucional (POI)
para su aprobacion correspondiente y administrar adecuadamente.

Administrar la informacion que se procesa en el Sistema Informatico con que cuenta
la unidad orgénica, para el mejor cumplimiento de sus funciones.

Efecluar arqueos mensuales sorpresivos de los fondos fijos, cajas recaudadoras,
especies valoradas y otros, informando a la Gerencia de Fingpza e rvaciones
y recomendaciones. e
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32. Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de
sus funciones que le sean asignadas por la Oficina de Administracion.

UNIDAD DE TESORERIA
ARTICULO 57°

La Unidad de Tesoreria es |4 instancia orgénica que tiene como funcién promover e
impulsar la optimizacion de recursos financieros de la Municipalidad mediante una
administracion moderna, eficiente, efectiva y econdémica en cumplimiento a las normas
del Sistema de Tesoreria.

ARTICULO 58°

La unidad de tesoreria esta a cargo de un servidor con categoria de jefe de oficina, que
depende funcional y jerarquicamente de la Oficina de Administracion.

ARTICULO 59°
Son funciones de la Unidad de Tesoreria, las siguientes:

1. Dirigir, ejecutar, supervisar y evaluar la aplicacién de las MNormas Generales del
Sistema de Tesoreria Gubemamental, siendo responsable de su cumplimiento ¥
correcta aplicacion.

2. Cautelar la adecuada captacion, custodia y depésito de los ingresos, en forma
Inmediata e intacta, asi como los titulos y valores recepcionados en la subgerencia.

3. Programar, ejecutar, supervisar y evaluar el proceso de registro de las operaciones
de tesoreria, asi como el control de las cuentas bancarias, efectuando el pago yfo
amortizacion e intereses de los compromisos financieros de la Institucién, siendo
responsable de su cumplimiento y correcta aplicacion.

4. Efectuar el registro en el SIAF de las etapas del Girado de los comprobantes de pago en
las fechas de emisién del cheque y/o carta orden y en la etapa del pagado a Ia
enirega del cheque al beneficiario, o en su defecto a la entrega de la carta orden

5. Realizar los pagos de impuestos, aportaciones, tributos y ofras contraidas
por la Municipalidad, de acuerdo a las normas vigentes.

8. Verificar y realizar las conciliaciones bancarias de las cuentas corrientes en las
distintas fuentes de financiamiento de la municipalidad.

7. Elaborar el PDT 601 Renta 4ia categoria y coordinar con la Oficina de
Recursos Humanos la informacién procesada para su presentacion.

8 Realizar de manera diaria la posicion bancaria de las cuentas corrientes en donde
se refleje el saldo financiero y contable.

9. Programar vy efectuar arqueos de fondos fijos, cajas recaudadoras, especies
valoradas y ofros, informande a la Unidad de Contabilidad, las observaciones y
recomendaciones,

10. Aplicar las Directivas Técnicas de Control Interno de Tesoreria para el Sector
Publico.

11. Informar y remitir mensualmente el consolidado de la ejecucién de ingresos
a la Unidad de Contabilidad, Oficina de Planeamiento y Presupuesto y la Oficina
General de Administracion.

12. Efectuar el registro por captacion de tributos y otras fuentes de ingresos de
la Municipalidad, la conciliacion, actualizacién y control diario de cuentas corrientes
de los contribuyentes que administra la Unidad de Renjas a través del Area de
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Recaudacion y Control y el depésito oportuno en las cuentas corrientes que
la municipalidad mantiene en los bancos autorizados.

13. Efectuar los pagos de obligaciones contraidas por la Municipalidad de conformidad
con la politica establecida.

14. Coordinar con los bancos e instituciones financieras la  emisién  de los
instrumentos ﬁnanciem_s; que le permila a la municipalidad contar con la liquidez
necesaria y oportuna para solventar sus operaciones dianas.

15. Planificar y ejecutar el pago de proveedores de bienes, servicios, remuneraciones
del personal y = otras cuentas por pagar de acuerdo a |la disponibilidad y
cronogramas establecidos en coordinacién con la Gerencia de Finanzas.

16. Controlar el manejo de Caja Chica.

17. Controlar  las transferencias del Tesoro Piblico de acuerdo a las leyes
anuales de presupuesto, por diversos conceplos especificos (FONCOMUN, Vaso
de Leche, Canon)y la correspondiente aplicacién, segun sus fines.

18. Elaborar el flujo de caja proyectado diario y mensual, en coordinacion con las
unidades generadoras de ingresos, en funcién a la informacion de los meses
anteriores informando los resultados a la Unidad de Contabilidad.

19. Elaborar, controlar y efectuar el seguimiento de los comprobantes de pago
hasta la culminacion de la entrega del cheque al proveedor.

20. Controlar y custodiar las Cartas Fianza, Cheques de Gerencia y otros valores, que
hayan sido acreditadas ante la Municipalidad y que garanticen el fiel
cumplimiento de contratos, velando por su permanente vigencia y exigibilidad de
renovacion oportuna.

21. Remitir mensualmente a la Unidad de Contabilidad el resumen y detalle de
la recaudacion, documentacién (notas de abono, notas de cargo, boletas de
depésito}, informe de gastos bancarios y otros gastos financieros, informes de ingresos
por intereses bancarios y otros analogos, informe de comprobantes de pago y cheques
anulados, remitir comprobantes de pagos originales, estado situacional de los
préestamos recibidos y otorgados, libro banco y relacién de cheques pendientes de
pago .

22. Formular y proponer su presupuesto anual y su Plan Operativo Institucional (POI}
para su aprobacion correspondiente y administrar adecuadamente.

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

UNIDAD DE RENTAS
ARTICULO 60°

La Unidad de Rentas esel ¢rgano de apoyo, encargada de impulsar la captacion de
los ingresos lributarios propios del sistema de gestién tributario municipal yla gestion de
la cobranza de multas adminisirativas impuestas segin el Cuadro de Infracciones de la
Municipalidad de Chavifia, a este efecto establece las politicas de gestion v las estrategias
adecuadas  a fin de simplificar la administracién de los tributos y garantizar la
consecucion de los objetivos, con sujecién a la normatividad vigente. Asimismo efectuar
las operaciones de fiscalizacion tributaria que conlleven al cumplimiento de las
disposiciones municipales.

ARTICULO 61°
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La unidad de rentas estd a cargo de un servidor con categoria de jefe que depende de la
Oficina de Administracion.

ARTICULO B2°

Corresponde a la unidad de rentas las siguientes funciones:

3

12.

13

14,

— gl
o O

Administrar el sistema ln‘b_ytario municipal, la recaudacion de impuestos, contribuciones,
tasas y de multas tributarias y administrativas, segin el ambito de competencias
establecidos por la Municipalidad de la Victoria, promoviendo las acciones
para su correcta determinacion y estrategias de cobranza para el cumplimiento de
las metas presupuestadas.

Velar por el cumplimiento de los objetivos especificos de su competencia, establecidos
en el Plan Estratégico Institucional de la Municipalidad.

Formular y proponer ala Gerencia Municipal, las politicas, normas, reglamentos,
planes y programas, que correspondan, para mejorar la gestion tributaria municipal
en el ambito de su competencia.

Formular vy analizar las estadisticas sobre el importe recaudado por la Gerencia de
Rentas vy remitirlas a la Oficina de Planeamiento y Presupuesto.

Organizar y supervisar la actualizacién anual de las declaraciones juradas y
liquidacién del impuesto  predial y arbitrios municipales de los contribuyentes, y en
general, respecto de otros tributos a su cargo, evaluar la ejecucion de las actividades,
para que conforme a ley, lome decisiones operativas, a fin de mejorar los
procedimientos de registro, acotacion, fiscalizacion, control y gestion de cobranza.
Planear, organizar, dirigir, coordinar y controlar los procesos de registro de
contribuyentes y predios; asi como fiscalizacién fributaria y recaudacion tributaria y no
tributaria.

Formular la propuesta anual de los arbitrios, para su aprobacion correspondiente.
Establecer las polilicas de emision anual del impuesto predial v arbitrios, coordinar
la distribucion domiciliaria de las cuponeras.

Organizar y supervisar el proceso de atencion de consultas de los
contribuyentes o responsables sobre los procedimientos tributarios y de las
acciones de difusion y orientacion de los derechos y obligaciones tributarias de los
VECINOS.

Velar por la oportuna atencion de los reclamos que presenten los contribuyentes
y/o administrados.

. Previa verificacion de los requisitos de admisibilidad, tramitar la elevacién de los

recursos de apelacion admitidos y las quejas presentadas por los contribuyentes
del dislrito y reguladas por el Cdédigo Tributario.

Informar mensualmente al Gerente Municipal, el desarrollio de los programas,
proyecios y actividades a su cargo.

Proponer proyectos de Ordenanzas, Decretos de Alcaldia, Directivas, Instructivos
sobre temas de su competencia a fin de optimizar la gestion dela Administracion
Tributaria Municipal.

\elar por el cumplimiento de las Resoluciones y proveidos del Tribunal Fiscal, asi
como de las Resoluciones emitidas por otros 6rganos administrativos  encargados
de resolver en segunda instancia.

Resolver los asuntos administrativos de su competencia a través de Resoluciones.
Proporcionar a las areas municipales el padron anual de vecinos victprianos puntuales
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Contestar mediante cartas los asuntos que no estan vinculados a actos
administrativos o los que constituyan actos no reclamables de su competencia.

Emitir un informe con el descargo correspondiente  a la Gerencia Municipal sobre
las denuncias y/o quejas contra los funcionarios dela Gerencia de Rentas.
Elaborar  su Presupuesto Anual y Plan Operativo Institucional  (POl) y
administrario adecuadamente.

Proponer y coordinar con la Unidad de Informatica el permanente desarrollo y
actualizacion de los sistemas informaticos, en el ambito de sus competencias.
Administrar el Sistema de Gestion documentaria en el ambito de su
competencia, conforme ala normatividad vigente.

Monitorear el registro detallado de los ingresos ejecutados por sus subgerencias vy
remitir oportunamente  a la Oficina de Planeamiento y Presupuesto para su
evaluacion correspondiente.

Coordinar el normal desarrollo de las actividades involucradas en el
proceso  de actualizacion mecanizada ejecutada por la Unidad de Informatica de la
Informacion, a fin de determinar la correcta liquidacion del impuesto predial vy
arbitrios  municipales para la emisién anual de las obligaciones tributarias del
periodo fiscal correspondiente. :

Coordinar con la Unidad de Informatica la implementacion en los sistamas de
nuevas ordenanzas de caracter tributario y lo que respecta a multas
administrativas.

Coordinar con la Unidad de Informatica las  adquisiciones de hardware e
infraestructura para la Gerencia, los requerimientos de implementacion de
nuevos servicios a través del portal institucional a favor de los contribuyentes;
copias de resguardoe de la informacion de la Base de datos de los sistemas
tributarios, habilitacion del servidor de desarrollo y el mantenimiento de los equipos
de computo.

Cumplir con las demés funciones delegadas y/o asignadas por la Oficina de
Administracion.

UNIDAD DE LOGISTICA y ALMACEN
ARTICULO &3°

La Unidad de Logistica y Almacén, es el 6rgano de apoyo encargado de administrar el
proceso de abastecimientos de los recursos materiales y servicios que adquieran todas las
areas de la Municipalidad.

ARTICULO 64°

La

Unidad de Logistica y Almacén esta a cargo de un servidor con categoria de jefe de unidad

gue depende de la Oficina de Administracion.
ARTICULO 85°

Las funciones de la Unidad de Logistica y Almacén, son las siguientes:

1.

Organizar, dirigir y  controlar las actividades relacionadas con la
conservacion y mantenimiento preventivo y correctivo de los locales, instalaciones,
mobiliario, equipos y magquinarias de propiedad © en uso porla mupicipalidad, con
excepcion del equipamiento de cémputo.
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2. Elaborar el proyecto de Plan Anual de Contrataciones (PAC), en base al
consclidado  de cuadro de necesidades presentadas por las diferentes unidades
organicas de la Municipalidad, para ser aprobado porel titular de la entidad.

3. Presidir el comité Especial Permanente de Adjudicacién de Menor Cuantia.

4. Formalizar las decisiones de otorgamientoc de la buena pro acogidas por los
Comités Especiales, a gravés de la elaboracién de los proyectos de contrato vy la
emision de las érdenes de servicio y/o compra, conforme a las normas vigentes.

5. Administrar el almacenamiento y distribucion de los bienes de Ia
Municipalidad, efectuando acciones de seguimiento vy control.

6. Verificar la calidad, cantidad y otras caracteristicas de los bienes decepcionados.

7. Organizar, el registro de las tarjetas de control.

8. Recepcionar, verificar por grupos, clases y caracteristicas de todos los bienes que
ingresan a los almacenes.

9. Elaborar y tener al dia su ingreso y salida de almacén, previo comprobante de salida
(pecosa) poliza de entrada y salida para remitirlas a integracion contable.

10. Otras funciones que les sean asignadas, acorde a la ley organica de Municipalidades, el
sistema de abastecimiento por el jefe de la unidad de logistica y almacén.

11. Suministrar los bienes y servicios que sean necesarios para el funcionamiento
de la Municipalidad, en funcion a stock de almacén, controlando su oportuna
reposicion. :

12. Cautelar el estricto cumplimiento de las Directivas y Normas de Control, en el desarrollo
de las contrataciones y adquisiciones que realiza la  Municipalidad;
observando los lineamientos para el ejercicio del control preventivo.

13. Formular vy proponer el Presupuesto Anual y Plan Operativo Institucional de
la Subgerencia, para su aprobacion; administrandolo adecuadamente.

14 Organizar, dirigir ejecutar y controlar las actividades del inventario fisico de mobiliario,
equipos, maguinarias, vehiculos e inmuebles de propiedad de la municipalidad.

15. Supervisar y controlar el cumplimiento de los plazos yla calidad de ejecucion
de los trabajos de manteniendo ejecutados por terceros en los locales municipales.

16. Programar, ejecutar y controlar los frabajos de limpieza de los locales municipales,
asi como la administracion adecuada de materiales de limpieza

17. Administrar y controlar la asignacion de vehiculos para uso administrativo, velando
por el mantenimiento y reparacion oportuna.

18. Las demas atribuciones y responsabilidades que se derive del cumplimiento de
sus funciones que le sean asignadas por la Oficina de Administracién. ;

CAPITULO VI
ORGANOS DE ASESORAMIENTO

ARTICULO 6&6°

Los organos de asesoramiento son aquellos que se encargan de formular propuestas,
presentar sugerencias, alcanzar informacion especializada y asesorar a la Alcaldia,
Regidores, Gerencia Municipal y a los érganos de apoyo, de Linea y demas drganos y entre
ios mismos en la toma de decisiones segun el ambito de su competencia.

ARTICULO &7°

Los drganos de asesoramiento de la Municipalida W Chavifia~y gus dependencias
son los siguientes: e
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1. Oficina de Planificacion y Presupuesto
2. Oficina de Programacion e inversiones
3. Oficina de Aseria Legal

OFICINA DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO
ARTICULO 68° 2

La oficina de Planificacion y Presupuesto es el odrgano de asescramiento  de la Alta
Direcciéon, encargada  de conducir y coordinar los procesds de Planeamiento,
Presupuesto, y Cooperacion Técnica de la Municipalidad.

ARTICULO &9°

La oficina de planificacion y presupuesto estd a cargo de un funcionario de confianza con
nivel de Jefe, quien depende funcional y jerarquicamente del Gerente Municipal.

ARTICULO 70°
Son funciones especificas de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto:

1. Dirigir, programar  supervisar y evaluar los procesos de planeamiento,
presupuesto ¥y cooperacion técnica.

2, Coordinar, supervisar y evaluar las actividades, programas de cooperacion
técnica; y proyectos de Inversion de la Municipalidad; y gestionar los recursos para
sU ejecucion.

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

4. Participar en las actividades de reforma administrativa, proyectos de reestructuracién,
reorganizacion o actualizacién organica y funcional de la institucién.

5. Cumplir con las funciones emanadas por el Sistema Nacional de Inversion Publica -
SNIP.

6. Organizar, conducir, coordinar y supervisar los procesos de formulacion y
actualizacion  del Plan de Desarrollo Concertado y de los Planes Institucionales de
corto, mediano y largo plazo; difundir la metodologia para su elaboracion, asi
como efectuar su seguimiento, evaluacién y consolidar sus resultados.

7. Coordinar con el Sistema Macional de Planeamiento Estratégico y Centro
Nacional de Planeamiento - CEPLAN, a fin de desarrollar adecuadamente los planes
de desarrolio. ;

8. Conducir y supervisar el Proceso Presupuestario Institucional y el Participativo
en coordinacion con el Consejo de Coordinacién Local Distrital.

9. Efectuar el seguimiento y control de los documentos contractuales derivados de
las contralaciones y/o adquisiciones realizados en la Municipalidad.

10. Difundir, conducir, orientar y supervisar el proceso presupuesta 1, mediante Ia
aplicacion de las normas de formulacion, aprobacién, ejecucion y evaluacion
conforme a las normas del Sistema NMNacional de Presupuesto  Publico y del
Sistema Integral de Administracién Financiera - IAF,

11. Proponer, impulsar y dirigir la implementaciéon de las mejoras e innovaciones en
los procesos, procedimientos y normatividad destinados a optimizar vy simplificar la
gestion administrativa en coordinacién con la Alta Direccion.

12. Proponer la aclualizacion y mejora de la eslructura organica vy conducir el
proceso de elaboracion y formulacion de los Instrumentos de Gestion (ROF, MPP,
CAP, POl y TUPA.).
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13. Formular vy presentar Direclivas  relacionadas a las aclividades de los
Sistemas de Panificacion, Presupuesto, Racionalizacion vy Estadistica en el marco
de la normatividad vigente. }

14. Elaborar el Presupuesto Institucional  Anual y Plan Operativo Institucional vy
administrario adecuadamente.

15. Informar menﬁummeme:a! Gerente Municipal, el desarrollo de los proyectos,
programas y aclividades ‘a su cargo.

16. Programar, dirigir, ejecutar, supervisar, controlar, y evaluar las acciones
relacionadas con los procesos de cooperacion ftécnica internacional y nacional a
favor de la Municipalidad.

17. Promover y consolidar la participacion de la Municipalidad en programas de
cooperacion técnica internacional con gobiernos y organismos publicos y privados
nacionales y del exterior.

18. Las demas atribuciones vy responsabilidades  que se deriven del cumplimiento
de sus funciones que le sean asignadas y/o delegadas por el Gerente Municipal.

OFICINA DE PROGRAMACION E INVERSIONES
ARTICULO 71°

La Oficina de Programacion de Inversiones es la unidad organica encargada de evaluar los
Proyectos de Pre-Inversién; implementar y mantener el Banco de Proyectos de la
Municipalidad Distrital de Chavifia.

ARTICULO 72°

La Oficina de Programacion de Inversiones esta a cargo de un servidor con nivel de Jefe,
quien depende funcional y jerdrquicamente de la Gerencia Municipal.

ARTICULO 73°
Son funciones de la Oficina de Programacion de Inversiones, las siguientes:

1. Evaluar y emilir informes técnicos scbre los estudios de pre inversion con independencia,
objetividad y calidad profesional.

2. Aprobar y declarar la viabilidad, de acuerdo a los niveles minimos de estudios requeridos,
normas tecnicas y procedimientos establecidos para tales fines.

3. Realizar el seguimiento de los Proyectos de Inversion Publica, verificando el
cumplimiento de las normas y Procedimientos Técnicos del Sistema Nacional 'de
Inversion Publica. Asimismo realiza el seguimiento de la ejecucion fisica y financiera de
los proyectos de Inversion publica, buscando asegurar que esta sea consistente con las
condiciones y parametros bajo las cuales fue otorgada la viabilidad.

4. Aplicar las indicaciones que, en su calidad de ente técnico normativo, formule la
viabilidad.

5. Mantener actualizada la informacién registrada en el Banco de Proyecto, sobre los
proyectos recibidos para su evaluacién.

OFICINA DE ASESORIA LEGAL
ARTICULO 74°

La Oficina de Asesoria Legal de la Municipalidad de Chavifa, es un érgano de asesoramiento
encargado de encargado de asegurar que los actos administrativos dejda entidad, se
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ajusten a ley, medianie la adecuada interpretacidn, asesoramiento, difusién y opinién
sobre los asuntos legales que afecten a la institucion.

ARTICULO 75°

La Oficina de Asesoria Juridica estd a cargo de un funcionario de confianza con
nivel de Feje, quien depende funcional y jerarquicamente del Gerente Municipal.
=

ARTICULO 76°
Son funciones de la Oficina de Asesoria Legal las siguientes:

1. Revisar y/o proponer la normatividad especifica de orden institucional
para el perfeccionamiento de la gestion municipal, conforme a la legislacion general
vigente.

2. Asesorar a los Organcs de Gobierno y demas Organos de la Municipalidad  en los
asunlos de caracter juridico y legal; y absolver las consultas juridicas de
cardcter administrativo formulado por los diversos drganos sobre normas,
procedimientos, expedientes y demas casos gue Unicamente sean controvertidos
juridicamente, emitiendo  dictdmenes, opiniones correspondientes.

3. Interpretar. vy aplicar las normas legales de observancia obligatoria por la
Municipalidad de Chavifa.

4. Llevar el control de los actos administrativos que constituyen precedentes
administrativos de observancia obligatoria por parte de la Municipalidad de Chavifia.

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

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

7. Recopilar y llevar un registro sistematizado de las normas legales relacionadas
con la entidad, tanto en forma impresa como a través de medios informaticos.

8. Emitir opinion legal en los procedimientos administrativos que deben ser resueltos
por los organos de gobierno y direccion.

9. Emitir opinion legal en los procedimientos recursales en los que Unicamente la
Alcaldia o la Gerencia Municipal constituyan Gltima instancia administrativa.

10. Proceder al visado de las resoluciones que deban ser suscritas Unicamente por el
Alcalde, Gerente Municipal vy Gerente de Administracion, en sefial de conformidad
con la legalidad de dicho acto administrativo. '

11. Revisar gue los texios de los proyeclos de contratos y convenios en los que intervenga
la municipalidad y que le sean sometidos a opinion, estén conformes a la ley; sin que
gllo, implique  reemplazar en sus funciones a los miembros de Comités
Especiales, en concordancia conla Ley de Contrataciones del Estado.

12. Asesorar en el saneamiento de los titulos de propiedad de los bienes de la
municipalidad en coordinacion con las areas responsables del patrimonio v el
margesi de bienes. Las areas perlinentes para este fin, deben facilitar los medios y
logistica necesarios.

13. Formular y proponer su presupueste anual y su Plan Operativo Inslitucional (POI)

para su aprobacién correspondiente por la  Municipalidad y administrar
adecuadamente.
14, Informar mensualmente al Gerente Municipal, el desarrollo gde los proyectos,

programas y aclividades a su cargo.
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19. Las demas alribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de
sus funciones que le sean asignadas y/o delegadas por el Gerente Municipal.

CAPITULO VII
ORGANOS DE LINEA

ARTICULO 77°

Los organos de linea son aquellos que ejecutan las obras y proyectos de desarrollo
economico y social, de servicio, teniendo como marco general las competencias sefialadas
oor la ley de Municipalidades.

ARTICULO 78°

Son érganos de linea de la Municipalidad Distrital de Chavifia:

1. Division de Servicios Basicos =
2. Division de Obras y Estudios
3, Divigion de Servicios Sociales

DIVISION DE SERVICIOS BASICOS
ARTICULO 79°

La Division de Servicios Basicos es el érgano de linea responsable de organizar, dirigir,
ejecutar, controlar y evaluar las actividades relacionadas con la prestacién de servicios
publicos municipales a la comunidad en Registro Civil, Focalizacion de Hogares, Agua y
Saneamiento basico, limpieza publica, Medio Ambiente, Seguridad Ciudadana y Defensa
Civil.

ARTICULO 80°

La Division de Servicios Basicos esta a cargo de un servidor con 'categcria de Jefe y depende
funcional y jerarquicamente del Gerente Municipal.

ARTCULO 81°
Corresponde a la direccion de servicios municipales las siguientes funciones:

1. Proponer las politicas y estrategias para lograr una eficiente prestacién -de
servicios publicos en beneficio de la ciudad, racionalizandoe de manera adecuada el
empleo de los recursos municipales.

2. Organizar, programar, ejecutar y controlar las actividades de Registro Civil, Focalizacién
de Hogares, Agua y Saneamiento basico, limpieza publica, Medio Ambiente, Seguridad
Ciudadana y Defensa Civil, asi como de organizar a las comunidades de dicha materia.

ARTICULO 82°

La Divisién de Servicios Basicos de la Municipalidad Distrital de Chavifia cuenta con las
siguientes dependencias:

1. Oficina de Registro Civil y Focalizacion de Hogares

2. Area Técnica de Residuos Sélidos y Medio Ambiente
3. Area Técnica Municipal de Agua y Saneamiento
4. Oficina de Seguridad Ciudadana y Defensa Civil
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OFICINA DE REGISTRO CIVIL Y FOCALIZACION DE HOGARES

 ARTICULO 83°

La Oficina de Registro Civil y Focalizacién de Hogares, es el organo ancargado de ragmtrar
diferentes aspectos de la vida civil de las personas, . “esto quiere decir que registra los
casamientos, nacimientos, defunciones, divorcios, ‘empadronamientos y censos,

ARTICULO 84°

La Oficina de Regisiro Civil esta a cargo de un servidor con categoria de jefe que depende
funcional y jerarquicamente de la Division de Servicios Basicos.

ARTICULO 85°
Son funciones de la Oficina de Registro Civil y Focalizacién de Hogares, las siguientes:

1. Dirigir, ejecutar, coordinar y controlar las actividades de registros civiles, nacimientos,
matrimonios, divorcios, defunciones y deméas actos que modifiquen el estado civil de las
personas del disliito de Chavifia y visitantes, de acuerdo a los dispositivos legales
vigentes.

2. \Velar por el cumplimiento de las normas nacionales y municipales que regulen las
actividades de los registros civiles.

3. Velar por la seguridad conservacion e integridad de los libros y documentos de registro
civil a su cargo.

4. Mantener actualizado los registros civiles, llevando las estadisticas correspondientes e
informar a los organismos pertinentes para su consolidacion.

5. Realizar matrimonios civiles, individuales y masivos.

Realizar los procedimientos y cumplimientos de requisitos contenidos en el Texto Unico
de Procedimientos Administrativos (TUPA).

7. Expedir copias de partidas de nacimientos gratuitos para el servicio militar obligatorio y
recién nacido para la obtencién de documento nacicnal de identidad, segun el Art. 89°, de
laley N° 20788,

8. Expedir copias certificadas y/o constancias de inscripcion de Registra Civil.

9. Realizar peribdicamente campafias de inscripcion extemporanea de nacimientos para
mayores y menores de edad.

10. Realizar rectificaciones administrativas de actas de nacimiento, defuncién y matnmomo,
mediante Resolucion Registral.

11. Inscripcion de resoluciones judiciales y notariales.

12. Inscripcion de reconocimientos voluntarios, judiciales y notariales por cualquiera de los
progenitores.

13. Planificacion, ejecucion y conduccién operativa de la aplicacion de la FSU en su
jurisdiccian.

14. Alencion de pedidos de aplicacion de la FSU.

15. Control de calidad de la informacién recogida mediante la FSU en su jurisdiccion.

16. Administracion de reclamos por registro incorrecto.

17. Seguimiento de la aplicacién de la FSU en su jurisdiccion.

18. Formulacion de recomendaciones para mejorar el desempefio del SISFOH.

18. Enlrega a hogares de notificaciones con el resultado de la aplicacion de la FSU,

20. Participacion y colaboracion en las actividades de capacitacion definidas por el nivel
nacional.

21. Olras funciones que le asigne la Division de Servicios Basi
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AREA TECNICA DE RESIDUOS SOLIDOS Y MEDIO AMBIENTE
ARTICULO 86° .

El Area Técnica de residuos Sélidos ¥ Medio Ambiente, es una unidad organica encargada de
la gestion de los residuos solidps, defensa y conservacién del medio ambiente y uso racional
de los recursos naturales.

ARTICULO 87°

El Area Técnica de Residuos Sélidos y Medio Ambiente esta a cargo de un servidor con
categoria de jefe que depende funcional y jerarquicamente de |a Divisién de Servicios
Basicos.

ARTICULO 88°
Son funciones del Area Técnica de Residuos Sdlidos y Medio Ambiente siguientes:

1. Programar, ejecutar y supervisar las acciones que correspondan a |la
recoleccion v disposicion final de residuos solidos, asi como al servicio de barrido de
calles y avenidas.

2. Supervisar el adecuado transporte y disposicién final de los residuos sélidos generados
en el distrito al relleno sanitario definido y autorizado por la Municipalidad.

3. Velar por la limpieza de vias y dreas de uso publico.

4. Promover campanas de limpieza de casas, techos, jardines y huertos familiares en el
area urbana del distrito.

5. Coordinar con la Division de Servicios Basicos y Gerencia Municipal la ejecucién de
sanciones a los vecinos y/o contribuyentes que no cumplan con la normatividad
municipal respecto a la disposicion de residuos sodlidos y limpieza publica.

6. Coordinar con los vecinos y entidades competentes campafias de educacién
y concientizacion sobre el mantenimiento, ornato y limpieza publica en el distrito.

7. Formular y ejecutar estudios orientados a la reutilizacion y reciclaje de los desperdicios y
residuos sélidos recuperables.

8. Realizar la defensa de salud colectiva a través de campafas informativas sobre los
riesgos de contaminacion.

9. Promover y coordinar la ejecucién de campanas y acciones relacionadas al saneamiento
ambiental. _

10. Administrar y controlar el uso adecuado de los recursos humanos y materiales

que se le asignen. Propiciar el perfeccionamiento y entrenamiento del personal a
suU cargo.

. Efectuar conjuntamente con los responsables de defensa civil la descolmatacion del rio

calicanto.

12. Realizar acciones de fumigacion contra insectos vectores.

3. Atender solicitudes y quejas de los vecinos sobre el servicio que se presta.

14. Conservar los parques y jardines de la ciudad.

13, Evaluar, ejecutar vy supervisar el mantenimiento, embellecimiento,  riego,
recuperacion y ampliacion de parques, jardines, escenarios deportivos y demdas dreas
werdes.

.y
(% 1]

Coordinar, programar Yy proponer &reas para la  recreacion de la nifiez y del
vecindario mediante la construccién  y mejoramiento  de parques, jardines, areas de
paisaje natural en coordinacién cc-n !as Drganr aciong eginales, comerciales y otros
2e interés social.
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17. Ejecutar programas sobre la responsabilidad y tenencia de animales

domésticos, generando una norma especifica para el registro, control vy
desplazamiento  en calles y parques del distrito en coordinacion con la Division de
Servicios Bésicos.

18. Organizar, dirigir y supervisar los programas  de conservacion, forestacion vy
reforestacion, y la realiza_gi{iun de campanas de ampliacion de areas verdes acorde con el
ecosistema natural promoviendo la participacion de la poblacion en el mantenimiento de
las mismas. _

19. Promover, difundir y apoyar programas de educacion ambiental,

20. Dirigir y supervisar campafas de promocion del manejo adecuado del ambiente y sus
recursos naturales.

21. Promover la ejecucion de convenios con organismos publicos y privados para el
cumplimiento de sus competencias.

22. Planificar, organizar, dirigir y controlar el sistema de gestion ambiental municipal, en
concordancia el Plan Integral de Gestion Ambiental de Residuos Solidos (PIGAR)

23. Proponer, ejecutar y evaluar las politicas ambientales y normas para el desarrollo
sostenible local para prevenir la contaminacion ambiental.

24. Apoyar la instalacion, propagacion y mantenimiento de viveros forestales y ornamentales,
suministrando semillas y planiones a los programas de expansion y mantenimiento de
dreas verdes.

25. Proponer y disenar programas y/o proyectos de interés social para resolver problemas
ambientales criticos derivados del dano yfo alteracion de la flora, fauna, agua, suelo o
aire detl distrito.

26. Realizar estudios técnicos para la aplicacion y uso de tecnologias adecuadas en el uso
sostenible de los recursos naturales del ambito del distrito de Chavifa.

27. Proponer y administrar al personal a su cargo, proporcionando capacitacion permanente
para el logro de sus objetivos.

28. Elaborar el Presupuesto Anual y el Plan Operativo Institucional (POl) y
administrarlo adecuadamente.

29. Cumplir con las demas funciones asignadas y/o delegadas por la Divisibn de
Servicios Basicos.

AREA TECNICA MUNICIPAL DE AGUA'Y SANEAMIENTO

ARTICULO 89° :

El Area Técnica Municipal de Agua y Saneamiento es el érgano técnico responsable de
promover, supervisar, apoyar y fiscalizar el funcionamiento de las organizaciones
responsables de promover los servicios de agua y saneamiento basico.

ARTICULO 90°

El Area Técnica de Agua y Saneamiento esta a cargo de un servidor con categoria de jefe
que depende funcional y jerarquicamente de la Division de Servicios Basicos.

ARTICULO 91°

Son funcionas de Area Técnica de Agua y Saneamiento, las siguientes:

1. Planificar y promover el desarrollo de los servicios de saneamiento en el Distrito, de
conformidad con las Leyes y reglamentos sobre la materia.

2. Programar, coordinar, ejecutar y supervisar las acciones relacionadas con los servicios
de saneamiento del Distrito.
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o

Velar por la sostenibilidad de los servicios de saneamiento existente en el Distrito.

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

5. Promover la formacién de las organizaciones comunales (JASS, Comités y otras formas
de organizacion) para la administracion de los servicios de saneamiento, reconocerlas y
registrarlas. 3

6. Brindar asistencia t&cnica y supervisar a las organizaciones comunales administradoras
de servicios de saneamiento del Distrito.

7. Programar, dirigir y ejecutar campanas de educacién sanitaria y cuidado del agua

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

9. Disponer las medidas correctivas que sean necesarias respecto al cumplimiento de las
obligaciones de las Organizaciones Comunales JASS.

10. Evaluar son coordinacion con el Ministerio de Salud la calidad del agua que brindan los
servicios de saneamiento que existen en el Distrito.

11. Operar y mantener actualizado el registro de coberturas y estado situacional de servicios
de sansamiento.

12. Brindar apoyo técnico en la formulacién de proyectos e implementacion de proyectos
integrales de agua y saneamiento, en sus componentes de infraestructura, educacion
sanitaria, administracion, operacion y mantenimiento y en aspectos ambientales de
acuerdo a su competencia.

13. Atender, coordinar, supervisar, controlar y evaluar la correcta formulacion y aplicacion
del Texto Unico de Procedimientos Administrativos TUPA, en el ambito de su
competencia.

14. Presentar ante la instancia competente la informacién que corresponda ser presentada o
publicada en cumplimiento de las normas de transparencia.

15. Elaborar el manual de procedimientos administrativos de la unidad organica a su cargo.

16. Elaborar la memoria anual de la unidad orgdnica a su cargo y presentarla a la Oficina
inmediata superior hasta el Ultimo dia habil del mes de enero del afio siguiente.

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

18. Las demaés atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de las

normas legales y las funciones que sean asignadas por el Alcalde o el Concejo

Municipal. '

OFICINA DE SEGURIDAD CIUDADANA Y DEFENSA CIVIL

ARTICULD 92°
La oficina de Seguridad Ciudadana y Defensa Civil es el 6rgano técnico responsable de

Planificar, organizar y ejecutar acciones de seguridad ciudadana y defensa civil en el Distrito.

ARTICULO 93°

La Oficina de Seguridad Ciudadana y Defensa Civil esta a cargo de un servidor con categoria
de jefe que depende funcional y jerarquicamente de la Divisién de Servicios Basicos.

ARTICULO 94°

Son funciones de la Oficina de Seguridad Ciudadana y Defensa Civil, las siguientes:

7/
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Planificar, organizar y controlar los programas de accidn destinados a solucionar los
problemas detectados y potenciales relativos a la seguridad y tranquilidad de los vecinos
del distrito; y al cumplimiento de los objetivos fijados por la Gerencia.

. Proporcionar proteccion para el libre ejercicio de los derechos del vecino.

Colaborar con la Policia JNa-::inm‘:al del Peri en la proteccion de personas, bienes y el
mantenimiento de la tranquilidad y el orden.

Garantizar la tranquilidad, orden, seguridad y moralidad publica del vecindario.

Apoyar a la Policia Nacional en el control del transito vehicular, en caso de necesidad y
urgencia hasta su normal funcionamiento.

Controlar la circulacion y el ransito de los vehiculos menores de transporte plblico de
pasajeros y carga de acuerdo a las normas emitidas por la Municipalidad.

Colaborar y prestar apoyo a las unidades organicas de la Municipalidad para la ejecucion
de las actividades de su competencia.

Coordinar el apoyo a las dependencias de la Municipalidad, cuando se produzecan
siluaciones de emergencia en los locales de la institucion.

Asesorar en materia de su competencia al Comité de Seguridad Ciudadana, a las juntas
vecinales y asociaciones acreditadas por la Municipalidad.

Velar por el cumplimiento de los objetivos especificos de su competencia, establecidos
en el Plan Estratégico Institucional de la Municipalidad.

Ejecular y supervisar el cumplimiento de los proyectos, de su competencia, contenidos
en el Plan de Desarrolla Integral del Distrito.

Recibir, procesar y analizar la informacion disponible en el &mbito distrital que contribuya
amejorar el cumplimiento de los planes de seguridad.

Mantener en permanente funcionamiento el Centro de Control de Operaciones.
Alender las denuncias y requerimientos vecinales en materia de seguridad ciudadana,

Proponer procedimientos a desarrollar para las diferentes intervenciones, con la finalidad
de unificar criterios y mantener estadisticas reales y confiables.

Mantener la base de datos e informacion relacionados con las actividades de seguridad y
orden del distrito.

Efectuar los programas de vigilancia y patrullaje aprobados por la Divisién, dando cuenta
de su cumplimiento a través de los informes de los Supervisores.

Elaborar Manuales de Procedimientos para los principales servicios o procedimientos
administrativos a su cargo, tomando en consideracion la demanda e impacto de los
servicios o procedimientos administrativos.

Definir indicadores de gestion que permitan evaluar el avance que se logre en el
desempeno de la Unidad Orgénica, asi como efectuar su seguimiento y, en funcién a

dichos resultados, reevaluar y proponer modificaciones a los objetivos, politicas y
estrategias establecidas si fuera necesario,

Utilizar técnicas esladisticas para establecer, contrglar y ~erificar la capacidad de los
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21. Elaborar Cartas de Servicios para los principales servicios o procedimientos
administrativos a su cargo, tomando en consideracion la demanda e impacto de los
servicios o procedimientos administrativos. ‘

22. Ejecutar otras funciones que le sean encargadas en temas de su competencia.

23. Planear, dirigir y conducir lgs actividades de Defensa Civil en la Municipalidad.

24. Prestar servicios técnicos de inspeccién y de seguridad en Defensa Civil.

25. Formular y ejecutar los planes de prevencion, emergencias y rehabilitacion en el Distrito.

26. Declarar en emergencia y/o inhabitable los bienes inmuebles publicos o privados
ubicados en el distrito, cuando Iz situacion asi lo amerite, avalado por un profesional
competente en la materia.

27. Promover y ejecutar acciones de capacitacion en Defensa Civil a todo nivel.

28. Apoyar en la elaboracién del Plan de Defensa Civil del Distrito.

29. Mantener inventariado todos los recursos en general aplicables a la Defensa Civil.

30. Efectuar programas de Inspecciones Técnicas de Seguridad en Defensa Civil en el
Distrito, de acuerdo a lo establecido en el Reglamento de Inspecciones Técnicas vigente.

31. Ejecutar convenios en materia de Defensa Civil, con organismos nacionales yl/o
extranjeros, previa aprobacién del Instituto Nacional de Defensa Civil (INDECI),

32. Apoyar al Comité Distrital de Defensa Civil, en |a elaboracién del Plan de Defensa Civil
del distrito.

33. Ejecutar el planeamiento, coordinacién Y supervision de obras de prevencién en general
en el distrito,

34. Organizar Brigadas de Defensa Civil, capacitandolas para su mejor desemperio.

35. Identificar peligros y analizar las vulnerabilidades para las medidas de prevencién mas
efeclivas, apoyandose en todas las entidades técnico-cientificas de su ambito.

36. Atender las consultas y requerimientos vecinales en materia de Defensa Civil.

37. Realizar visitas de inspeccién en materia de Defensa Civil.

38. Programar, coordinar, ejecutar y evaluar simulacros en materia de Defensa Givil.

39. Elaborar Manuales de Procedimientos para los principales servicios o procedimientos
administralivos a su cargo, tomando en consideracion la demanda e impacto de los
servicios o procedimientos administrativos.

40. Definir indicadores de gestion que permitan evaluar el avance que se logre en el
desempeio de la Unidad Organica, asi como efectuar su seguimiento y, en funcion a
dichos resultados, reevaluar Yy proponer modificaciones a los objetivos, politicas y-
eslrategias establecidas si fuera necesario.

41. Ulilizar técnicas estadisticas para establecer, controlar y verificar la capacidad de los
procesos y las caracteristicas de los servicios a su cargo.

42. Elaborar Cartas de Servicios para los principales servicios o procedimientos
administrativos a su cargo, tomando en consideracién la demanda e impacto de los
servicios o procedimientos administrativos.

43. Ejecutar otras funciones que le sean encargadas en temas de su competencia.

DIVISION DE OBRAS Y ESTUDIOS
ARTICULO 95°

La Dwvision de Obras y Estudios, es u organo de linea, encargado de prever, planificar, dirigir,
gjacdlar, supervisar y controlar fas acciones relativas a la ejecucion de obras publicas, control
wbano, evaluar estudios y proyectos, la administraci fr
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19. Controlar las habilitaciones urbanas, cautelando la infantilidad de areas de uso publico y

apories.

20. Emitir informes y dictdmenes para el otorgamiento de autorizaciones y licencias para
establecimientos.

21. Elaborar informacién estadistica fiscal urbana para fines de fiscalizacion tributaria.

22. Proponer y ejecutar campafias de fiscalizacién y control de licencias y autorizaciones de

obras.

23. Realizar los controles de obra de las licencias de obra y constar las conformidades y
otros.

24. Tramitar y calificar los procedimientos de cambios de uso de edificaciones, subdivisiones
y ofros.

25. Visar planos, expedir copia de documentacién y planos de archivos de licencias y otras
certificaciones de documentos expedidos.
26. Identificar los inmuebles en estado ruinoso, los terrenos sin cercar y proponer las

medidas a ejecutar.
27. Atender los diferentes tramites administrativos establecidos en el TUPA vigente,

relacionadas con obras privadas, anuncios y ornatos.

28. Emitir autorizaciones para el uso de retiro Municipal con fines comerciales aprobados por
la comision técnica calificadora de proyectos.

29. Sancionar las faltas a las normas y reglamentos, conducentes a la regularizacion de las
infracciones (notificaciones, multas).

30. Efectuar la coordinacién y seguimiento con otras direcciones, unidades y oficinas para la
consecucion del procedimiento de sanciones, y mantener actualizada la informacion,
catastral en forma permanente.

ARTICULO 98°

La Division de Obras y Estudios de la Municipalidad Distrital de Chavifia cuenta con las
siguientes dependencias:

1. Unidad Formuladora
2. Unidad Ejecutora
UNIDAD FORMULADORA

ARTICULO 99°

La Unidad Formuladora es el dérgano técnico responsable de elaborar y supervisar los
estudios de pre inversion bajo las modalidades de administracion directa y/o contrata, asi
mismo registrarlos en el banco de proyectos del SNIP.

ARTICULO 100°

La Unidad Formuladora esta a cargo de un servidor con categoria de jefe que depende
funcional y jerarquicamente de la Division de Obras y Estudios.

ARTICULO 101°
Son funciones de la Unidad Formuladora, las siguientes:

1. Elabora, suscribe los estudios de pre inversion y los registra en el Banco de Proyectos.
2, E1abora Ios termmms de referencia cuando se cuntrate Ia etaaracmn de Eos estudios de
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pertinentes, y del reglamento nacional de construcciones, para el desarrolio integral y
armonico del Distrito.

ARTICULO 96°

La Divisién de Obras y Estudios esta a cargo de un servidor con categoria de Jefe y depende
funcional y jerarquicamente del Gerente Municipal.

ARTCULO 97°
Corresponde a la Division de Obras y Estudios tiene las siguientes funciones:

1. Proponer al 6rgano de gobierno y direccion la politica de los planes de inversion en la
ejecucion de obras plblicas de acuerdo a los resultados del presupuesto participativo.

5 Coordinar las acciones Municipales con las comisiones conformadas por los regidores.

3. Coordinar con la Gerencia Municipal la instalacion, mantenimiento y renovacion de los
sistemas y elementos de sefalizacion de transito y vialidad de su jurisdiccion, de
conformidad con el reglamento nacional respectivo y lo permitido por la ley organica de
Municipalidades.

4. Resolver las impugnaciones en primera instancia, segun el texto tinico de procedimientos
administrativos (T.U.P.A).

5 Controlar las obras administrativas segiin los expedientes técnicos aprobados por las
diferentes modalidades: Administracion directa, contratos y/o convenios. La parte
ejecutiva y técnica los controlara a través de sus residentes de obras, supervisores o
inspectores de obra.

6. Participar en la recepcion y entrega de obras de |a Municipalidad ejecutadas por las
diferentes modalidades: Administracion directa, contratos, convenios y/o encargos.

7. Hace cumplir las directivas internas aprobadas por la Municipalidad en la ejecucion de
obras plblicas.

8. Expide normas de caracter administrativo conducentes a lograr el eficiente desempefio
de la ejecucion de las obras.

0. Formula los términos de referencia, base y concursos para la elaboracion de estudios y
proyectos asi como aprobar los expedientes técnicos.

10. Revisar los proyectos y anteproyectos para la remodelacion de |a via ptblica, asi como
otorgar la respectiva autorizacion.

11. Aprobar las valorizaciones de las obras publicas, ejecutadas.

12. Supervisar de los manifiestos de gastos mensualizados para la elaboraciéon de las
liquidaciones de las obras publicas ejecutadas por la Municipalidad. )

13. Dirigir y conducir los procesos técnicos en la ejecucion de obras.

14. Emisién de resoluciones, directivas, reglamentos y otras disposiciones legales para la
correcta ejecucitn de las obras publicas.

15. Controlar el cumplimiento de las leyes, decretos, reglamentos y ordenanzas mediante la
calificacion regularizacion y control del desarrollo urbano y rural del Distrito, asi como la
atencién y orientacion al vecino para la correcta aplicacion de los dispositivos legales que
regulan el uso, construccion y conservacion de las edificaciones privadas y publicas.

16, Proponer, supervisar y actualizar el Plan de Desarrollo del Distrito, asi como los planes
especificos del ambito de su competencia.

17 Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus
funciones que les sean asignadas por el Gerente Municipal, acorde con la nueva ley
organica de Municipalidades.

Tramitar las solicitudes relativas a habilitaciones

18. y elevarlas al superior

pag. 39




333333333333 333333333333333333333333333331313131381%.,

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CHAVINA REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

el plan de trabajo cuando la elaboracion de los estudios de pre inversion la realice la propia
UF. Para tales efectos, debera tener en cuenta las Pautas de los términos de referencia o
planes de trabajo para la elaboracion de estudios de pre inversién (Anexo SNIP-23).

3. Durante la fase de pre inversion, las UF pondrén a disposicion de la DGPM y de los demas
érganos del SNIP toda la informacidn referente al PIP, en caso éstos |a soliciten.

4. En el caso de las UF de los Gobiernos Regionales y Locales, solamente pueden formular
proyectos que se enmarquen en las competencias de su nivel de Gobierno.

5. Realizar las coordinaciones y consultas necesarias con la entidad respectiva para evitar |a
duplicacion de proyectos, como requisito previo a la remision del estudio para la evaluacion
de la Oficina de Programacion e Inversiones.

6. Formular los proyectos a ser financiados y/o ejecutados por terceros con sus propios
recursos o por Gobiernos Locales no sujetos al SNIP. En este caso, la UF correspondiente
es aquella que pertenece a la Entidad sujeta al SNIP que asumira los gastos de operacion
y mantenimiento del PIP.

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

UNIDAD EJECUTORA
ARTICULO 102°

La Unidad Ejecutora es el érgano técnico responsable de la ejecucion de las obras publicas
del Distrito asi como del mantenimiento de la infraestructura publica.

ARTICULO 103°

La Unidad Ejecutora esta a cargo de un servidor con categoria de jefe que depende funcional
y jerarquicamente de la Division de Obras y Estudios.

ARTICULO 104°
Son funciones de la Unidad Ejecutora, las siguientes:

1. Ejecuta el PIP autorizado por el Titular del Pliego.

2. Elabora el expediente técnico o supervisa su elaboracion, cuando no sea realizado
directamente por éste drgano.

. Tiene a su cargo la evaluacion ex post del PIP.

4. Ejecutar directamente las obras de infraestructura urbana o rural que sean md:spansablas
para el desenvolvimiento de la vida del vecindario, la produccién, el comercio, el transporte
y la comunicacién en el Distrito, tales como pistas o calzadas, vias, puentes, parques,
mercados, canales de irrigacién, locales comunales, y obras similares, en coordinacion con
otras entidades, segun sea el caso.

. Ejecutar las obras de mantenimiento de la infraestructura publica existente.

6. Programar los requerimientos de equipos, materiales, maquinarias, vehiculos,

combustibles, personal y otros para la gjecucion de obras.

7. Reportar mensualmente el informe valorizado de avance fisico de obras (LV.AF) a la

Division de Obras y Estudios a la oficina de planificacion y presupuesto.

8. Dirigir y ejecutar las obras de acuerdo a la programacion establecida mediante contrato,

convenio, encargo y/o administracién directa.

9. Ejecutar obras que cuenten con expediente técnico aprobado.

10. Efectuar el control administrativo de las obras bajo cuglquier modalidad.
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11. Programa, supervisa y controla la correcta utilizacion del equipo mecanico de la
Municipalidad distrital de Chavifia, en la ejecucion de los proyectos de inversion, y otras
acciones. ;

12. Emite informes mensuales referentes al estado operativo del equipo mecanico, indicando
las acciones a desarrollar para su operatividad permanente.

13. Participa en la formulacion, de bases, términos de referencia y documentacion necesaria
para licitaciones y concurso publico de precios.

14. Cumple y aplica las normas, disposiciones, directivas sobre el control del equipo
mecanico.

15. Programa, dirige y controla las acciones del funcionamiento del equipo mecanico

16. Vela el cumplimiento de las normas sobre el equipo mecanico de la Municipalidad, en
resguardo de la seguridad vecinal.

17. Administrar y controlar el personal a su cargo y propiciar su perfeccionamiento y
entrenamiento para el mejor desempefio de sus funciones.

18. Ejecutar y controlar el cumplimiento de plazos y la calidad de ejecucion de los
trabajos de reparacion de la flota wvehicular y maquinarias efectuados en los
talleres de la Municipalidad.

19. Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus
funciones que les sean asignadas por la Division de Obras y Estudios acorde con la
nueva ley organica de Municipalidades.

DIVISION DE SERVICIOS SOCIALES

ARTICULO 105°

La Divisidn de Servicios Sociales, es u organo de linea, encargado de prever, planificar,
dirigir, ejecutar, supervisar y controlar las acciones relativas a la asistencia, proteccion y
apoyo a la poblacion vulnerable.

ARTICULO 106°

La Division de Servicios Sociales estd a cargo de un servidor con categoria de Jefe y
depende funcional y jerarquicamente de la Gerencia Municipal.

ARTCULO 107°
Corresponde a la Division de Servicios Sociales las siguientes funciones:

. Deteccién de las situaciones de necesidad personal, familiar y comunitaria.
2. Informacion, orientacién, valoracion, diagnostico y asesoramiento.
3. Realizacion de las actuaciones preventivas, tratamiento social en intervenciones
necesarias en situaciones de necesidad social y su evaluacion.
4. Realizacion de aquellas funciones en materia de atencion a las personas en situacion de
dependencia.
5. Intervencion en los nucleos familiares o convivenciales en situacion de riesgo social,
especialmente si hay menores.
. Promocion de medidas de insercion social.
7.  Prestacion de servicios de intervencion socioeducativa no residencial para nifios y
adolescentes.
8. Gestion de prestaciones de urgencia social.
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9. Fomento de la animacién comunitaria, estableciendo mecanismos que hagan posible la

participacion activa de la comunidad en la blisqueda de respuestas a las situaciones de

necesidad social y de mejora y promocién de las condiciones de vida y convivencia. _
10. Coordinacién con los servicios sociales especializados, con los equipos profesionales de

los demas sistemas de bienestar social y con el conjunto de las entidades que actuan en

el ambito de los servicios sociales.

11. Atencién, informacién y asesoramiento a las mujeres victimas de violencia sobre los

recursos existentes.

12. Colaboracion con los servicios de la Administracion de la Comunidad Autdnoma en el

ejercicio de sus funciones de autorizacion e inspeccion en materia de servicios sociales.

13. Elaboraciéon de propuestas de actuacion o intervencion social que correspondan a la

entidad local.

14. Administrar, organizar y ejecutar los programas locales de asistencia técnica a las
unidades productoras y otros que coadyuven al desarrollo y bienestar de la poblacion de
distrito, asi como los que trasfiera el gobierno central.

15. Atencion de urgencias sociales.

16. Recogida de informacién sobre usuarios y gestion de programas y servicios.

17. Ofras funciones que les sean encomendadas acorde a la nueva ley organica de

Municipalidad por la Gerencia Municipal.

ARTICULO 108°

La Division de Servicios Sociales de la Municipalidad Distrital de Chavifia cuenta con las
siguientes dependencias:

1. Oficina del Programa del VVaso de Leche y Apoyo Alimentario
2. Oficina de Desarrollo Econdmico Social.

3. Oficina de la DEMUNA y Desarrollo Humano.

4. Oficina de Servicios Multiples.

OFICINA DEL PROGRAMA DEL VASO DE LECHE Y APOYO ALIMENTARIO

ARTICULO 108°

La Oficina del Programa del Vaso de Lecha y Apoyo Alimentario es el 6rgano responsable de
administrar, organizar y ejecutar los programas locales de asistencia, proteccion y apoyo a la
poblacién en riesgo y otros que coadyuven al desarrollo y bienestar de la poblacion de distrito,
asi como los que trasfiera el gobiemno central.

ARTICULO 110°

La Oficina del Programa del Vaso de Lecha y Apoyo Alimentario esta a cargo de un servidor
con categoria de jefe que depende funcional y jerarquicamente de la Division de Servicios

Sociales.
ARTICULO 111°

Son funciones de la Oficina del Programa del Vaso de Lecha y Apoyo Alimentario, las
siguientes:

1. Ejecutar el programa de vaso de leche con participacion de la poblacion y del comité de

2
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3. Elaborar las informaciones mensuales y trimestrales del vaso de leche y la remision de la
informacién a la Contraloria general de la Republica.

4. Disefia y ejecutar programas de clubes de madre del distrito.

5. Asumir la ejecucion de cualquier programa social alimentario o de otra indole a favor de
la poblacion.

6. Ejecutar programas sociales ejecutados determinados por el Estado, en estricta
observancia de las normas legales vigentes.

7. Otras funciones que les sean encomendadas acorde a la nueva ley organica de
Municipalidad por la Division de Servicios Sociales.

OFICINA DE DESARROLLO ECONOMICO LOCAL

ARTICULO 112°

La Oficina de Desarrollo Econémico Local es el 6rgano responsable de administrar, organizar
y ejecutar los programas locales de asistencia técnica a las unidades productoras, proteccion
y apoyo a la poblacién en riesgo y otros que coadyuven al desarrollo y bienestar de la
poblacion de distrito, asi como los que trasfiera el gobierno central.

ARTICULO 113°

La Oficina de Desarrollo Econémico Local a cargo de un servidor con categoria de jefe que
depende funcional y jerarquicamente de la Division de Servicios Sociales.

ARTICULO 114°
Son funciones de la Oficina de Desarrollo Econdmico Local, las siguientes:

1. Coordinar y concertar con organismos del sector publico y privado, la
formulacion  y ejecucion del Plan de Desarrollo Econémico Local, asi como la
elaboracion de programas y proyectos que favorezcan el desarrollo econémico del
distrito.

2 Promover el desarrollo econémico local, aprovechando las ventajas comparativas
de los corredores productivos, eco turisticos y de biodiversidad.

3. Promover las actividades de apoyo a la actividad empresarial en la
jurisdiccién  sobre informacion, capacitacion, acceso a mercados, tecnologia,
financiamiento y otros campos a fin de mejorar la competitividad. |

4. Promover y apoyar a la micro y pequefia empresa, involucrada en la generacion de
empleo y el desarrollo econémico local sostenible.

5. Fomentar la formalizacion de las unidades economicas del distrito

6. Coordinar con entidades gubernamentales y privadas para incentivar el espiritu
emprendedor en la poblacién econémicamente activa, a través del desarrolio de
capacidades y la formacion de incubadoras de empresas.

7. Fomentar la interaccion entre el sector empresarial y las instituciones académicas de la
region y provincia.

8. Promover el fortalecimiento de las cadenas productivas desarrollando sistemas de
mercado orientados a que los actores participantes en cada una de ellas compartan
equitativamente los beneficios.

9. Fomentar la investigacién cientifica y tecnolégica, mediante concursos de fomento a la
actividad empresarial y generacion de empleo.

10. Favorecer el desarrollo de la capacidg
il T

af de hombres y mujeres.
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11. Difundir la existencia de riquezas naturales, arqueologicas y paisajisticas o lugares
turisticos del distrito.

12. Alcanzar informacién competente para la pagina web de la Municipalidad.

13. Promover el mejoramiento y transformacién de la produccién agropecuaria del distrito,
para superar la desnutricién infantil y la sub alimentacion, generar y fortalecer el empleo
y los ingresos de los productores y la poblacion en general.

14. Planificar, ejecutar y evaluar las acciones de promocion de la actividad agropecuaria, en
base a la innovacién tecnoldgica, la organizacion productiva y el acceso de los
productores al crédito y los mercados, local, regional y nacional.

15. Promover el desarrollo de nuevos conocimientos y tecnologias agropecuarias,
adaptables a la realidad local y conectada a los conocimientos y tecnologias andinas.

16. Promover la organizacion comunal, asociaciones y cooperativas de los productores
agropecuarios, para su acceso a servicios técnicos, crediticios y mercados.

17. Promover el acceso de los productores agropecuarios al crédito y la comercializacion
interna y externa.

18. Promover la defensa, conservacion y el uso racional de los recursos naturales del
distrito.

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

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

21. Proponer la programacién fisica y financiera para la actividad de prevencion y control de

‘enfermedades parasitarias a nivel local y elevar a la Oficina de Planificacion y
Presupuesto o quien haga sus veces para su evaluacion y tramite segln corresponda
para su aprobacion.

22. Elaboracién el Padrén de Productores pecuarios de su jurisdiccion,

23. Elaborar Manuales y procedimientos metodologicos para ejecucion de acciones de
prevencion y control de enfermedades parasitarias a nivel local bajo el asesoramiento
técnico del Servicio Nacional de Sanidad Agraria.

24. Coordinar y participar para la aprobacién del Plan Operativo Institucional incluyendo las
tareas para acciones de sanidad animal para la asistencia técnica en la prevencion y
control de enfermedades parasitarias a nivel local.

25 Capacitacién a ejecutores (Médicos Veterinarios, Técnicos Pecuarios, Ingenieros
Zootecnistas, Promotores Pecuarios) de |a practica privada.

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

27 Realizar acciones de difusion: Impresos, avisos radiales, television, medios informaticos
(correos electrénicos, pagina web y redes sociales) de campafias de tratamiento de
enfermedades parasitarias.

28. Fomentar las buenas practicas pecuarias en la crianza de sus animales (aplicacion de
antiparasitarios).

29. Brindar servicios de asistencia técnica en el Manejo Integrado de Plagas (MIP), acorde a

los protaccrlcas de las Buenas Practicas Fsgricntas BPA) que demandan los mercadc:s

pag. 45




3433330383338 308300338333333335353433333333333134381),.

31.

32.

33.

34.

36.
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40

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CHAVINA REGLAMENTO DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES

Desarrollar planes de capacitacion convencional en el control de plagas claves o

importantes mediante la estrategia del Manejo Integrado de Plagas.

Desarrollar planes de capacitacion especializadas a través de la metodologia Escuelas de
Campo de Agricultores para el Manejo Integrado de Plagas ECAs MIP/BPA.

Gestionar, en caso exista pedido y compromiso de los productores organizados a nivel de
ECAs, para apoyar la Certificacion Participativa de Predios MIP/BPA.

Desarrollar planes de trabajo para el monitoreo local de plagas bajo Manejo Integrado de
Plagas en concordancia a los lineamientos del Sistema Integrado de Informacion de Moscas
de la Fruta y Proyectos Fitosanitarios del SENASA.

Desarrollar planes de difusion, sensibilizacion y otros en medios escritos, radiales y televisivos,
segln sea factible, enfatizando las ventajas productivas, de salud y medioambientales de
la produccion de alimentos con Manejo Integrado de Plagas acorde a las Buenas Practicas
Agricolas MIP/BPA.

Mantener actualizado el registro de productores agrarios.
Elaborar los informes de gestion correspondiente al area de su competencia y presentar a

la oficina inmediato superior dentro del plazo previsto, incluyendo un cuadro del avance fisico
y presupuestal a nivel de porcentajes (%).

Velar y gestionar por la sostenibilidad del servicio de asistencia técnica en sanidad vegetal.
Seguimiento y evaluacion del tratamiento de los animales y vegetales segin Plan

Operativo Institucional.
Las demas funciones de naturaleza similar que le asigne la Gerencia Municipal acorde a

la Ley Organica de Municipalidades.

OFICINA DE LA DEFENSORIA MUNICIPAL DEL NINO, NINA Y DEL ADOLECENTE
(DEMUNA) Y DESARROLLO HUMANO

ARTICULO 1156°

La Oficina de la Defensoria Municipal del Nifio, nifia y del Adolescente (DEMUNA} y
Desarrollo Humano es el érgano encargado de la defensa y proteccién del nifio, nifia y del
adolescente, de apoyo a las personas con discapacidad, atencion a la violencia familiar y

desarrollo humano.
ARTICULO 116°

La Oficina de la DEMUNA y Desarrollo Humano esté4 a cargo de un servidor con categoria de
jefe que depende funcional y jerarquicamente de la Division de Servicios Sociales.

ARTICULO 117°
Son funciones de la Oficina de la DEMUNA y Desarrollo Humano, las siguientes:

: -

Conocer la situacion de los nifios, nifias y del adolescente en instituciones publicas y
privadas.

Promover el fortalecimiento de lazos familiares por intermedio de conciliaciones
extrajudiciales entre conyugues, padres y familiares en materia de alimentos, tenencia y
régimen de visitas. Siempre que no existan procesos judiciales en dichas materias.
Fomentar el reconocimiento veluntario (filiacion).

Inscribir ante el MINDES a los defensores y promotores comunales.

Elaborar, dirigir y supervisar el desarrollo del plan de trabajo y el funcionamiento general
de la DEMUNA.
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Gestionar los recursos gque requiere el servicio para su buen funcionamiento.
Elaborar una base de datos para el registro de casos de violencia familiar.
Actuar en proteccion del interés de |a nifia, del nifio y del adolescente.

. Atender los casos que se presenten ante la defensoria cumpliendo con las disposiciones

contenidas en la guia de procedimientos de atencién de casos en la defensaoria del nifio y
del adolescente. =

Proponer la suscripcion de convenios interinstitucionales para ejecutar actividades
relacionadas con los fines de |a defensoria.

Brindar asesoria legal.

Proponer a la administracion la aprobacion de medidas complementarias de proteccién
de los derechos de las nifias, nifios y adolescentes, adecuadas a la realidad del distrito.
Programar, planificar, coordinar y ejecutar programas de apoyo contra la agresion fisica y
psicologica del nifio, adolescente y la mujer.

Proponer actividades y programas en beneficio de los nifios y adolescentes del distrito y
de sus familias.

Llevar el registro de los adolescentes trabajadores que realizan actividades en forma
dependiente o por propia cuenta dentro de la jurisdiccion de distrito.

Llevar el registro de asociaciones formadas por nifios y adolescentes cuyo fin sea la
actividad laboral.

Propiciar la formacion de promotores — defensores en el distrito

Solicitar ante el departamento de registro civil la inscripcion de actas de nacimientos de
nifios y nifias y del adolescentes que no cuenten con ella, se encuentren en estado de
abandono o provenientes de familias en estado de extrema pobreza.

Promover la formacién del comité Municipal por los derechos de nifio y adolescente
COMUDENA.

Brindar asesoramiento judicial y legal a nifios, adolescentes y mujeres maltratadas
fisicas y psicologicamente.

Brindar apoyo legal en los delitos contra el delito sexual, de acuerdo en lo establecido en
el Art. 31 de la ley N° 26102,

Atencion, apoyo y asesoramiento de acciones judiciales, Legales y contenciones a favor
de madres y ancianos en condicion humilde que requieran estan servicio.

Brindar asesoramiento judicial en juicios por alimentos, coordinando con la oficina de
asesoria legal.

Elaborar el diagnéstico y ejecutar el censo distrital de personas con discapacidad.
Inscribir a las personas con discapacidad para organizarlos y capacitarios.

Organizar implementar el servicio de proteccion participacion y organizacion de los
vecinos con discapacidad.

Proponer la suscripcidén de convenios con el consejo nacional para la integracién de la
persona con discapacidad (CONADIS) y otras entidades a través de la APED.

Actuar en proteccion dela mujer y la familia.

Atender los casos que se presente ante la Division cumpliendo con las disposiciones
contenidas en la normatividad que protege a la mujer y a la familia de la violencia que
sobre ella se gjerce.

Proponer la suscripcion de convenios interinstitucionales para ejecutar actividades
relacionadas con los fines de la Division.

Proponer a la administracion la aprobacién de medidas complementarias de proteccion a
la mujer, adecuadas a la realidad del distrito.
Programar, planificar, coordinar y ejecutar progra
psicologica a la mujer y la familia.

gontra la agresion fisica y
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34. Proponer actividades y programas en beneficio de la familia del distrito.

35. Llevar las estadisticas sobre la violencia a la mujer y miembros de la familia.

36. Elaborar participativa e inter institucionalmente una ruta de atencion a la violencia contra
la mujer, el nifio, la nifia y el adolescente

37. Brindar asesoramiento judicial a las mujeres maltratadas fisicas y psicologicamente.

38. Formular, organizar y dirigir el plan de educacion, salud, cultura y el deporte.

39. Promover, organizar, ejecutar y controlar el funcionamiento y desarrollo de las actividades
de salud promocional, preventivas y de recuperacion asi como la difusion de salud
ptiblica, en coordinacion con el sector salud.

40. Promover la participacion de la comunidad organizada en la proteccién de la salud.

41. Realizar actividades orientadas al control de salud y salubridad de pobladores del distrito.

42. Regular y controlar el cumplimiento de las normas sanitarias de aseo, higiene y
salubridad de los establecimientos industriales, comerciales, servicios, viviendas y otros
lugares publicos y privados, asi como dentro de la Municipalidad.

43, Brindar consulta médica a los servidores de la Municipalidad, sus familiares, asi como
poblacion en general mediante gestion.

44. Realizar charlas dirigidas a los servidores de la Municipalidad y publico en general sobre
aspectos de salud y salubridad.

45. Suscribir y autorizar |a expedicién de los carnés de sanidad.

46. Conectar la cooperacion publica y privada para la optimizacion de los proyectos y
acciones programadas.

47. Programar, dirigir, ejecutar, coordinar y controlar las actividades educativas, culturales y
deportivas que competen a la Municipalidad distrital de Chavifia.

48. Disefiar, ejecutar y evaluar el proyecto educativo de la jurisdiccion, en coordinacion con la
UGEL del distrito.

49. Programar eventos de reforzamiento y complementacion al proceso educativo de la nifiez
y juventud.

50. Impulsar una cultura civica de respeto a los bienes comunales, de mantenimiento,
limpieza y de conservacion y mejora del ornato local.

51. Promover espacios de participacion, educativos y de recreacion destinados a adultos
mayores de la localidad.

52. Promover la formacién de grupos culturales, folkléricos, musicales de arte e historia, asi
como de espectaculos culturales.

53. Fomentar el aprecio y valoracion de |a diversidad cultural a través de la promocion de las
distintas expresiones artisticas como las danzas folkléricas, el teatro, la musica, la
recuperacion de las lenguas autoctonas y otros.

54. Promover la proteccion y difusion del patrimonio cultural del distrito y de la provincia y la
colaboracion con los organismos regionales y nacionales competentes para su
identificacion, registro, control, conservacion y restauracion.

55, Otras funciones que le asigna la Division de Servicios Sociales.

OFICINAS DE SERVICIOS MULTIPLES

ARTICULO 118°

La Oficina de Servicios Multiples es la unidad responsable de organizar, dirigir, ejecutar,
controlar y evaluar las actividades relacionadas con la prestacion de servicios publicos
municipales a la comunidad en Mercado, Cam: afio, Coso, Kiosco y SSHH Publico,
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ARTICULO 119°

La Oficina de Servicios Multiples esta a cargo de un servidor con categoria de Jefe y depende
funcional y jerarquicamente de la Division de Servicios Sociales.

ARTCULO 120°
Corresponde a la Oficina de Servicios Multiples las siguientes funciones:

1. Proponer las politicas y estrategias para lograr una eficiente prestacion de servicios
publicos en beneficio de la ciudad en Mercado, Camal, Cementerio, Coso, Kiosco y
SSHH, Television, Galpon, Piscigranja y Juez de Daros.

2. Organizar, planificar, ejecutar y supervisar las acciones relacionadas al funcionamiento,

operacion y mantenimiento de los servicios indicado en el punto 1.

. Elaborar la estructura de costos para concesionar los servicios multiples.

. Presentar proyectos y propuestas en materia de su competencia.

5. Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus
funciones que les sean asignadas por el Gerente Municipal, acorde a la Ley Organica de
Municipalidades.

£ L

TITULO Il
DE LAS RELACIONES INSTITUCIONALES

ARTICULO 121°

La Municipalidad Distrital de Chavifia se relaciona con la Municipalidad Provincial de Lucanas
y demas municipalidades distritales, para el mejor cumplimiento de funciones, el desarrollo de
sus planes, fines y objetivos, bajo el ampro de Ley Organica Municipal. Asimismo, la
Municipalidad Distrital de Chavifia mantiene relaciones de cooperacion con entidades publicas
y privadas, nacionales y extranjeras, de acuerdo al interés municipal.

ARTICULO 122°

El alcalde Distrital de Chavifia es el responsable de dirigir y conducir las relaciones
institucionales con los diferentes organismos de la administracion publica, con la atribucion de
delegar en Regidores o funciones de la Municipalidad, la representacion que estime
convenientes, de acuerdo a la Ley y a la politica institucional. '

ARTICULO 123°

Los funcionarios y demas trabajadores de la Municipalidad coordinan acciones entre el
personal de su mismo nivel y en niveles distintos por expresa disposicion superior.

ARTICULO 124°

Los funcionarios y demas trabajadores de la Municipalidad coordinan acciones en el ambito
de su competencia y por necesidad de servicio, con funcionarios de instituciones publicas o
privadas segun corresponda.

ARTICULO 125°

Corresponde a los jefes de Unidades representar al Gerente Municipal o al Alcalde en
cualguier tipo de comunicacion exterior previa coordinacién con la Gerencia Municipal, y
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TITULO IV
AUTORIDAD, JERARQUIA Y RESPONSABILIDAD

ARTICULO 126° Y

El Gerente, los Jefes de Divisidn, Jefes de Oficina y Jefes de las diversas unidades organicas
ejercen autoridad sobre el personal a su cargo y son responsables de su productividad,
permanencia y correcto comportamiento.

ARTICULO 127°

El Gerente, los Jefes de Division, Jefes de Oficina y Jefes de las diversas unidades organicas
. son responsables de realizar el control previo y concurrente de las acciones de su
competencia y responden de las mismas ante la Alcaldia o la Gerencia Municipal, segun
corresponda.

ARTICULO 128°

Los Organos de Linea, Apoyo y Asesoramiento, deberén establecer relacion directa entre
ellos a través del canal técnico funcional, con fines de coordinacién, asesoria y evaluacion.

ARTICULO 129°

En caso de ausencia temporal del Gerente, de los Jefes de las diversas unidades organicas,
sus funciones seran asumidas por el servidor de mayor jerarquia de modo gue las actividades
técnico administrativas no sufran retraso o paralizacion.

ARTICULO 130°

Las instancias administrativas de la Municipalidad Distrital de Chavifia, en armonia a lo

dispuesto por el Art. °36° de la Ley Organica de Municipalidades de Decreto Ley N° 26111,

corresponden:

1. La Gerencia Municipal, los o6rganos de linea y apoyo actuaran como primera instancia,
facultandoseles emitir opiniones en materia de su competencia.

2. La alcaldia de conformidad a las funciones y atribuciones actuaran como segunda
instancia administrativa.

3. Los funcionarios y trabajadores de la Municipalidad Distrital de Chavifia proporcionaran la
informacion y facilidades que requiera la alcaldia para el cumplimiento de sus funciones
de fiscalizacion.

TITULO V
REGIMEN LABORAL

ARTICULO 131°

Los funcionarios, empleados y obreros de la Municipalidad Distrital de Chavifia son servidores
publicos sujetos exclusivamente al régimen laboral de la actividad publica y tienen los mismos
deberes y derechos dispuestos para el Gobierno Central. Los empleados nombrados y

empleados eventuales estan sujetos al regime al/de la actividad publica que regula la
Ley 11377 y el Decreto Legislativo N. /g el ?/ Marco del empleo Puablico N® 28175.

ruanr pag. 50

L b

=
TP,
e
mits Foal
: .:.- _,.i‘s-
! b
\“1{'.....-4""

T

iy ol
i

=

—

(=1

=

o

s
O [ L




3444343343334433333333333333343434334333334333433830¢

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CHAVIRA REGLAMENTO DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES

El personal obrero para regular sus beneficios se rige por las leyes N° 8439 y N°95585, en
tanto se reglamentan el Art.37° de la Ley 27972.

ARTICULO 132°

Los incrementos por costo de vida y condiciones de trabajo se regulan por negociacion
colectiva conforme a lo estabig;cidu por el D.S. N° 070-85-PCM.

ARTICULO 133°

Los funcionarios tienen el cargo de confianza, asi como las jefaturas en los diferentes drganos
de la Municipalidad. Los cargos de confianza son designados por el Alcalde y pueden ser
removidos por este o por Acuerdo del Consejo Municipal.

ARTICULO 134°

La Municipalidad Distrital de Chavifia, prevé en su presupuesto las asignaciones necesarias
para garantizar el pago de las asignaciones, compensaciones, pensiones y beneficios
sociales que corresponde a sus servidores.

TITULO VI
REGIMEN ECONOMICO

ARTICULO 135°

La Municipalidad cuenta con los recursos economicos que se obtienen de las siguientes
fuentes:

1. Impuestos transferidos por el Estado.

Porcentaje del Canon Minero.

Ingresos por conceptos de recaudacion de tributos, consignados en el articulo 92 de la
Ley 2385.

Multas por infracciones de las disposiciones emitidas por la Municipalidad.

Venta y rendimiento de los bienes de propiedad municipal.

Ingresos consignados en el decreto legislativo 776 y ampliaciones.

Empréstitos internos y externos con arreglos de la Ley.

Legados y donaciones que se haga a su favor.

Transferencias del Gobierno central para programas especificos.

@ N

©®~NOO s

TITULO VI
DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

ARTICULO 136°

Primera: Cada érgano de la municipalidad se normara especificamente a través de su

correspondiente Manual de Organizacion y funciones, que sera aprobado por resolucién de
ilgs-—ar-partir de la aprobacion y de acuerdo a los

Wi f:'l'.étrez
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Segunda: La estructura organica de la municipalidad que se establece en el presente
reglamento, comprende diversos o6rganos cuyas denominaciones asi como la de sus
categorias de direccion y jefatura estan expuestas en Organigrama de la Municipalidad
Distrital de Chavifa.

Tercera: La prevision de los cargos dispuestos en el presente reglamento para cumplir las
funciones se establecera en el Cuadro analitico de personal, en armonia con los dispositivos
legales vigentes, sin perjuicio de la implementacién de la organizacién dispuesta en el
presente Reglamento. '

Cuarta: los cargos de confianza se declaran y se cubren por Resolucién de Alcaldia de
acuerdo a lo dispuesto por los dispositivos legales vigentes.

Quinta: es responsabilidad de todos los érganos de la Municipalidad de Chavifia cumplir con
lo establecido en el presente Reglamento de Organizacion y Funciones.

ARTICULO 137°

Primera: quedan derogadas o modificadas las disposiciones municipales en cuanto se
opongan a lo dispuesto en el presente Reglamento.

Segunda: El presente Reglamento de Organizacion y Funciones entrara en vigencia el dia
siguiente de su publicacion.
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