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PRESENTACION

Las Municipalidades provinciales y distritales son los organos de gobierno
ptomotores del desarrollo local, con personeria juridica de derecho publico Yy plena
capacidad para el cumplimiento de sus fines.

0s gobiernos locales gozan de autonomia politica, econémica y administrativa en
los asuntos de su competencia, la autonomia que la Constitucién Politica del Pert
establece para las Municipalidades radica en Ia facultad de ejercer actos de
gobierno de administracién, con sujecion al ordenamiento juridico; su finalidad de
los gobiernos locales representa al vecindario, promueven Ia adecuada prestacion
de los servicios publicos locales y el desarrollo integral, sostenible y armonico de su
circunscripcién.

El Reglamento de Organizacién y Funciones - ROF, es un instrumento de Gestién
Institucional que contiene Ia Estructura  Organizacional en el marco de
ordenamiento juridico de la Constitucién y la Ley Organica de Municipalidades que
establece la funciones generales y especificas que orienta hacia logro objetivos
institucionales en forma de calidad y eficiencia de los servicios locales en el Marco
de Politica de la Modernizacién de Ia Gestion del Estado.

El presente Reglamento de Organizacién y Funciones contiene en el Titulo |
Disposiciones Generales y cinco capitulos en la que establece definicién, contenido
y alcance, naturaleza juridica, de la jurisdiccion, competencias, funciones generales
y especificas y base legal.

En Titulo Il contiene nueve capitulos, en la establece Estructura Orgéanica Municipal,
érganos de alta direccién, érganos consultivos, de participacion Yy coordinacién,
érganos de control institucional y de defensa juridica, organos de asesoramiento,
érganos apoyo, linea y 6rganos desconcentrados, en las cuales estén establecidos
las funciones generales Yy especificas; y en orden jerarquico organizacional.

En Titulo Ill, IV y V establecen las relaciones interinstitucionales, régimen laboral y
economico, disposiciones complementarias transitorias y finales y Organigrama
Estructural de Ia Municipalidad Distrital de Pachia-Tacha
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REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
ROF
TITULO |
DISPOSICIONES GENERALIDADES
CAPITULO |

DEFINICION, CONTENIDO Y ALCANCE
Articylo 1° Definicion. -

El Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF), es un documento técnico
ormativo de gestion institucional, que formaliza el disefio de la Estructura
Organizacional interna de la Municipalidad Distrital de Pachia, que establece las
funciones generales Yy especificas de cada uno de los érganos y de las unidades

organicas de conformidad a la ley No 27972 —Ley Organica de Municipalidades y
consolida la estructura organizacional.

Articulo 2° Contenido. -

El contenido en el presente Reglamento es concordante a lo dispuesto en la ley No
27972-Ley Orgénica de Municipalidades y su modificatoria, ley No 27658- ley
Marco de la Modernizacién de Ia Gestion del Estado, en la declara al estado
peruano en proceso de modernizacién | y la modificatoria Decreto Legislativo No
1446 , a fin mejorar la gestién publica, y concordante con Decreto Supremo No 054-
2018-PCM, que aprueba los lineamientos de Organizacién del Estado y Decreto
Supremo No 064-2021-PCM que modifica los lineamientos de Organizacién del
Estado para la formulacién del Reglamento de Organizacién y Funciones-ROF y

demas disposiciones legales complementarias para toda las entidades de |a
administracion Publica.

Articulo 3° Alcance. -

El ambito de aplicacion del presente Reglamento comprende a todos los 6rganos y
las unidades organicas. asi como los érganos desconcentrados de Ia Municipalidad

Distrital de Pachia, y su cumplimiento es de caracter obligatorio bajo responsabilidad
para todos los funcionarios y servidores.

CAPITULO I
NATURALEZA JURIDICA
Articulo 4° Naturaleza Juridica

La Municipalidad Distrital de Pachia, es un érgano de Gobierno Local promotor del
desarrollo integral de su jurisdiccion, que emana de la voluntad popular. Tiene

Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Racionalizacién '
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personeria juridica de derecho publico con autonomia politica, econdmica y
administrativa en los asuntos municipales de su competencia y ejerce funciones y
atribuciones establecidas en |a constitucion politica y la ley Organica de
Municipalidades y deméas normas legales vigentes.

El distrito de Pachia fue creado mediante Ley No 5 transitoria de Municipalidades,
del 02 de Enero de 1 857, en concordancia a Ia convencién Nacional de 1855.

CAPITULO Il
DE LA JURISDICCION

iculo 5° Definicion. —

CAPITULO IV
COMPETENCIAS, FUNCIONES GENERALES Y ESPECIFICAS
- Articulo 6° Competencias. -

La Municipalidad Distrital de Pachia ejerce las competencias exclusivas y
compartidas que le asigna Ia Ley Orgénica de Municipalidades en materia de la
organizacién y uso del espacio fisico; saneamiento, salubridad y salud : viabilidad
y transporte de vehiculos menores: educacién, cultura, deporte y recreacion,
programas sociales, defensa y promocién de derechos : seguridad ciudadana,
promocion del desarrollo econdmico local y otros servicios publicos de conformidad
. alanormas legales vigentes.

Articulo 7° La Municipalidad Distrital de Pachia

Asumen las competencias conforme a lo establecido en Ia Ley Orgénica de
Municipalidades, con caracter exclusivo y compartido en las siguientes materias:

a) Planificar el desarrollo de Sus circunscripciones y el plan de desarrollo local

b) Aprobar su régimen de organizacion estructural interior

c) Votary aprobar su presupuesto institucional

d) Administrar sus bienes y rentas

e) Crear, modificar, suprimir o exonerar sus contribuciones, arbitrios y derechos,
conforme a ley

f) Organizar, regular y administrar los servicios publicos locales

9) Exigir el cumplimiento de las normas municipales

h) Cumplir las demas atribuciones inherentes a sy competencia de acuerdo a
ley

Articulo 8° Funciones Generales. -
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VI

La Municipalidad Distrital de Pachia, tiene las siguientes Funciones Generales:

a) Formular, aprobar, ejecutar, evaluar, supervisar y controlar los planes de
desarrollo local, en concordancia con los provinciales, regionales y
Nacionales.

b) Aprobar y/o modificar planes de desarrollo, a fin de garantizar la funcion
unicipal en la jurisdiccién.

¢) [Propiciar y coordinar con las Municipalidad vecinas en asuntos de interés
omun

d) /Construir servicios municipales esenciales en materia de saneamiento del

medio ambiente, limpieza publica, Parques y Jardines promocion cultural y
turismo.

e) Propiciar y coordinar con otros organismos del sector publico para mejor
prestacion de los servicios publicos de interés local en Ia jurisdiccién.

Articulo 9° Funciones Especificas. -

a) Acondicionamiento territorial, vivienda y seguridad publica
b) Saneamiento ambiental, salubridad y salud poblacional.
c) Promocién social, educacion, cultura, y recreacion.
- d) Ejecutar programas sociales, defensa y promocién de defensa derechos.
e) Implementar seguridad ciudadana y plataforma de defensa civil.
f) Disenar plan estratégico de desarrollo econémico local sostenible.

CAPITULO V
BASE LEGAL

\. '\ Articulo 10° Base Legal. -
. ya base legal del presente Reglamento de Organizacién y Funciones —ROF:

Constitucion Politica del Per

Ley No 27658, Ley Marco de Modernizacién de la Gestion del Estado.

Decreto Legislativo No 1446 que modificatoria de la Ley No 27658

Ley No 27972, ley Organica de Municipalidades

Ley No 27783, Ley de Bases de la descentralizacion Yy normas

modificatorias.

Ley No 27444, ley de Procedimiento Administrativo General y sus

modificatorias.

7. Ley No 28411, ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

8. Decreto Legislativo No 1440 que modifica la ley No 28411

9. Decreto Legislativo No 1432, ley que crea Sistema Nacional de
Programacion Multianual

10. Ley No 28056, ley Marco del Presupuesto Participativo, y su reglamento

11. Decreto Legislativo No 1436, ley Marco de la Administracién Financiera

del Sector Pubilico.

OhON~
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12. Decreto Legislativo No 1 438,Sistema Nacional de Contabilidad
13. Decreto Legislativo No 1439,Sistema Nacional de Abastecimiento
14.Ley No 29151, Ley General del Sistema Nacional Bienes Estatales
15. Decreto Supremo No 008-2021-VIVIENDA, que aprueba el reglamento
de la Ley No 29151, ley general del sistema Nacional de Bienes Estatales
16.Ley No 30225, Ley de Contrataciones del Estado, Reglamento D.S. No
344-2018-RF. y Texto Unico Ordenado de la Ley No 30225 D.S. No 082-
2019-EF.
17.Decreto Legislativo No 1441, del Sistema Nacional de Tesoreria y sus
modificatorias
18. Decreto Legislativo No 1442, ley de Gestion Fiscal de los Recursos
Humanos en el Sector Publico
19.Ley No 29090 , Ley de Regulacién de Habilitaciones Urbanas y de
edificaciones
20. Decreto Supremo No 006—201T-Vivienda,aprueba Texto Unico Ordenado
de la Ley No 29090 de regulacion de habilitaciones urbanas y de
edificaciones
21. Decreto Supremo No 029-2019-Vivienda, que aprueba el Reglamento de
licencias de habilitaciones urbanas y de edificaciones
22.Resolucién Ministerial No 181-2021-Vivienda, que aprueba lineamientos
para la inspeccion técnica de seguridad en edificaciones a la bodega
23.Resolucién  Directoral No 011-2021—VIV!ENDANMVU-DGPRVU,
Lineamiento para la nomenclatura vial y numeracién Municipal.
24.Decreto Supremo No 012-2021-VIVIENDA, que aprueba la politica
nacional de vivienda y urbanismo con horizonte temporal 2030
25.Ley No 29664, Ley Sistema Nacional de Gestion de Riesgo de Desastres
Y sus modificatoria
26. Decreto Supremo No 048-2011-PCM, que aprueba el reglamento de Ia
ley No 29664 y sus modificatoria
27.Ley No 28294, ley que crea el Sistema Nacional Integrado de Catastro y
Su vinculacién con el registro de predios.
28.Decreto Supremo No 005-2006-JUS, que aprueba reglamento del
Sistema Nacional Integrado de Catastro ley No 28294,
29. Decreto Supremo No 005-2018-JUS, que modifica el reglamento de la
ley No 28294
30.RESOLUCION N° 01-2020-SNCP/CNC, dispone la modificacién del
formato e instructivo de la ficha catastral urbana individual y de la ficha
catastral rural
/ 31.Ley No 27933, Ley del sistema Nacional de Seguridad Ciudadana, y
Decreto Supremo No 01 1-2014-IN que aprueba el reglamento de la Ley
32. Decreto Supremo No 010-2019-IN, que modifica el reglamento de la ley
No 27933, ley sistema de seguridad ciudadana; aprobado por D.S. No
011-2014-IN

Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Racionalizacién H
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33.Ley No 28976, Ley Marco de Licencia de Funcionamiento, y Decreto
Supremo No 163-2020-PCM que aprueba T.U.O. de ia ley No 28976 vy
sus modificatorias.

34.Ley No 30877, ley General de Bodegueros y Decreto supremo No 010-
2020-PRODUCE que aprueba el reglamento de Ia ley

35.Decreto Legislativo No 778 ley de Tributacién Municipal y decreto
Supremo No 156-2004-EF, que aprueba T.U.O de decreto legislativo

36. Decreto Legislativo No 1280, que aprueba la ley marco de la gestion y
prestacién de los servicios de Saneamiento, y Decreto Supremo No 019-
2017-VIVIENDA, que aprueba el reglamento de decreto legislativo No
1280 y sus modificatorias.

37.Ley No 30490 ley de la persona adulta mayor, y Decreto Supremo No
024-2021-MIMP que aprueba el reglamento de la ley No 30490

38. Ley No 30435 ley que crea Sistema de Nacional de Focalizacion , y
Decreto Supremo No 002-2019-MIDIS, que aprueba el reglamento de Ia
ley No 30435

39. Ley No 24059, Ley del Programa de vaso de Leche y sus modificatorias

40.Ley No 27785, Ley Organica del Sistema Nacional de Control y Ia
Contraloria General de |a Republica.

41.Ley No 27806, Ley de transparencia Y acceso a la Informacién Publica y
Su modificatoria

42.Ley No 30137, Ley que establece criterios de Priorizacién para atencion
del pago de Sentencias Judiciales.

43. Decreto Supremo No 0054-2018-PCM, que aprueba los lineamientos de
Organizacién del Estado Y para la elaboracién y Aprobacion del
Reglamento de Organizacién y Funciones-ROF. Para todas entidades de
la Administracién Publica, y Decreto Supremo No 064-20121 -PCM que
modifica los lineamientos de Organizacion del Estado

44.Resolucion de Secretaria de Gestién Publica No 005-2020-PCM/SGP,
que aprueba los lineamientos No 02-2020-SGP que establecen
orientaciones sobre el Reglamento de Organizacion y Funciones ROF

45.Decreto  Supremo No 1 33-2013-EF, que aprueba el Texto Unico
Ordenado del Cédigo Tributario Y normas modificatorias.

46. Otras y las demas normas de caracter sustantivo que regula las
diversas funciones de la Municipalidad Distrital de Pachia.

5 oiihishge & TITULO 1l
2 CAPITULO |

DE LA ESTRUCTURA ORGANICA MUNICIPAL
Articulo 11° Estructura Organica. -

La Municipalidad Distrital de Pachia para el cumplimiento de sus objetivos y metas
cuenta con la Estructura Organizacional de conformidad de la naturaleza de

Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Racionalizacién ]
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funciones y actividades de funcionamiento y Ia disponibilidad presupuestal de Ia
entidad; su Estructura Organica es Ia siguiente:

01.ORGANOS DE ALTA DIRECCION
01.01 Concejo Municipal
01.02 Alcaldia
01.03 Gerencia Municipal
02. ORGANOS CONSULTIVOS, DE PARTICIPACION Y DE COORDINACION

02.01 Comisién de Regidores

02.02 Concejo de Coordinacion Local -CCL

(2.03 Comité Distrital de Seguridad Ciudadana
02.04 Comité Distrital de Plataforma de Defensa Civil
02.05 Junta de Delegados Vecinales Comunales
02.06 Comité de Programa de Vaso de Leche

03. ORGANO DE CONTROL INTITUCIONAL

03.01 Oficina de Control Institucional

04. ORGANO DE DEFENSA JUDIRICA
04.01 Oficina de la Procuraduria Publica Municipal
05. ORGANOS DE ASESORAMIENTO

05.01 Gerencia de Asesoria Juridica

05.02 Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Racionalizacién
05.02.01 Oficina de Programacion Multianual de Inversiones
05.03 Oficina de Supervision y Liquidacion de Inversiones

06. ORGANOS DE APOYO

06.01 Unidad de Secretaria General

06.02 Gerencia de Administracién

06.02.01 Unidad de Contabilidad.

06.02.02 Unidad de Tesoreria

06.02.03 Unidad Gestion de Recursos Humanos

06.02.04 Unidad de Abastecimientos y Control Patrimonial
06.03  Unidad de Tecnologia de la Informacién

07. ORGANOS DE LINEA

07.01  Gerencia de Desarrollo Urbano, Rural e Inversiones
07.01.01 Divisién de Catastro, Margesi, Gestion de Riesgos
07.02  Unidad Formuladora de Inversiones

07.03  Unidad de Administracion Tributaria

07.04 Gerencia de Desarrollo Econémico, Social y Ambiental

07.04.01 Division de Gestién Ambiental, Parques y Jardines
07.04.02 Divisién de Programas Sociales, Registro Civil y Cementerio

Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Racionalizacién u
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07.04.03 Divisién de Desarrollo Econémico Social
07.04.04 Divisién de Seguridad Ciudadana

08. ORGANOS DESCONCENTRADOS

08.01  Unidad Gestién de Servicios Turisticos
08.02  Unidad Gestion de Equipo Mecanico
08.03 Municipalidad Centro Poblado Menor Caplina

CAPITULO Il

01. ORGANOS DE ALTA DIRECCION
Articulo 12° Definicién. —

Los drganos de Alta Direccién establecen politicas y objetivos de desarrollo integral
y arménico de la municipalidad distrital de Pachia, y son los siguientes:

01.01 Concejo Municipal
01.02 Alcaldia
01.03 Gerencia Municipal

01.01 CONCEJO MUNICIPAL

Articulo 13° Definicion, -

El Concejo Municipal, es el maximo oérgano deliberativo de gobierno de |la
Municipalidad Distrital de Pachia, tiene como objetivo disefiar politicas de desarrollo
+— = Integral sostenible y arménico de Ig jurisdiccion, su organizacion, Afribuciones y
XD funcionamiento estan establecidas en la Constitucién politica del Perd, y en la ley
~\Orgénica de Municipalidades y deméas normas conexas y complementarias.

- Articulo 14° Funciones del Concejo Municipal. - El Concejo Municipal, tiene las

1. Aprobar el Presupuesto Institucional de Apertura, Estados Financieros y Ia
Memoria Anual de la municipalidad.

2. Aprobar y Controlar el Plan desarrollo Local Concertado, Presupuesto

@_\\& participativo y Plan Estratégico Institucional.

o\ ) 3. Aprobar las donaciones ylo sesion de uso de Bienes muebles e inmuebles a favor

As N/ de la Municipalidad.

4. Declarar la vacancia de los cargos de Alcalde y los Regidores, resolver la solicitud
de licencia que formulen.

5. Aprobar endeudamiento interno Yy externo, en exclusivo para obras y servicios
publicos.

Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Racionalizacidn H
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6. crear, modificar, Suprimir o exonerar de contribuciones, tasas, arbitrios, licencias y
derecho, conforme a ley.

7. Aprobar la implementacion de lineamientos de Gestion de Riego de Desastres.

8. Conformar Comisiones Ordinarias y Especiales conforme al reglamento interno
Municipal.

9 Aprobar el Cuadro de Asignacion de Personal Provisional o el cuadro de Puestos
de la entidad.

probar el régimen de organizacién interna y el funcionamiento del Gobierno

Aprobar, modificar o derogar acuerdos y ordenanzas conforme 3 ley vy la
Constitucion.

12.- Aprobar la remuneracién del Alcalde y las dietas de los Regidcres.

13. Aprobar la celebracién de convenios de cooperacién interinstitucional, nacional e
internacional

representacién de Ia Municipalidad del Alcalde, los Regidores y funcionarios
hasta segundo nivel organizacional.

15~ Autorizar al Procurador Publico Municipal, Para que ejecute la defensa de los
intereses y derechos de la Municipalidad, bajo responsabilidad.

16. Disponer el cese del Gerente Municipal por falta grave, vy fiscalizar Ia gestion de
Funcionarios de la municipalidad.

17. Aprobar el Plan de Acondicionamiento Territoria] del distrito conforme g Ley

18. Las demas atribuciones que le establece la organica de municipalidades.

o || 01.02 ALCALDIA
/ Articulo 15° Definicion. -

La Alcaldia es el maximo érgano ejecutivo de gobierno de Ia Municipalidad Distrital
de Pachia, tiene por objetivo cumplir y hacer cumplir las politicas publicas para el

Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Racionalizacion E
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Articulo 16° Funciones de Alcaldia. -

1. Defender y Cautelar los derechos e intereses de |a Municipalidad de Pachia

2. Convocar, presidir las Sesiones de Concejo Municipal

3. Ejecutar los Acuerdos y ordenanzas del Concejo Municipal. Promulgar y

disponer su publicacion.

Proponer al Concejo Municipal los proyectos de ordenanzas y acuerdos para

Su aprobacion.

Dictar Decretos y Resoluciones de alcaldia, con sujecion a las leyes y

ordenanzas.

Dirigir la formulacién Yy someter a aprobacién del Concejo Municipal, el plan

integral de desarrollo local sostenible con la sociedad civil.

Proponer y someter a aprobacion  del Concejo  Municipal, bajo

responsabilidad el Presupuesto Participativo debidamente financiado y

equilibrado de conformidad a Ia Ley Anual del Presupuesto de Ia Replblica.

. Aprobar el Presupuesto Institucional de Apertura municipal, en caso que el

Concejo Municipal no apruebe en el plazo establecido por ley.

Proponer y someter a aprobacion del Concejo Municipal, en el primer
trimestre del ejercicio presupuestal siguiente, bajo responsabilidad, el Estado
de Situacion Financiera y la Memoria Anual del ejercicio econémico anterior
inmediato.

10. Proponer al Concejo Municipal Ila creacion, modificacion, supresion o
exoneracion de contribuciones, tasas, arbitrios, derechos y licencias
conforme a ley.

11. Proponer para su aprobacién al Concejo Municipal los proyectos reglamento
interno del Concejo Municipal y demas instrumentos de gestién Municipal
para el gobierno y administracion municipal

12. Presentar el informe mensual el estado de ingresos y egresos municipales y
autorizar los egresos de conformidad al Presupuesto Institucional de apertura
del gjercicio.

13. Designar y cesar al Gerente Municipal y demas funcionarios de confianza

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

15. Delegar sus atribuciones politicas a un Regidor habil y las administrativas al
Gerente Municipal.

16. Proponer al Concejo Municipal la realizacién de auditorias, examenes
especiales, implementar bajo responsabilidad, las recomendaciones del
control interno.

17.Celebrar Contratos y convenios de conformidad a sus atribuciones y
funciones inherente al cargo.

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

19. Proponer al Concejo Municipal las operaciones de crédito interno y externo
conforme a ley.

Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Racionalizacién n
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20. Constituir y Presidir el, Sistema de Gestion de riegos y plataforma de defensa
civil y centro operaciones.

21. Resolver en ultima instancia los Actos administrativos y resolutivos de
conformidad al Texto Unico de Procedimientos Administrativos.

22. Suscribir convenios Yy mancomunidades con otras Municipalidades para
ejecucion de obras y prestacion de servicios comunes

23. Proponer al Concejo Municipal actos de concertacion y participacion vecinal,
asi como atender los pedidos que formulen las organizaciones vecinales.

24.Implementar las funciones del Sistema Nacional de Programacién Multianual
y Gestién de Inversiones,

25. Aprobyar el Programa Multianual de Inversiones (PMI) de la Municipalidad de
la Digtrital de Pachia conforme a Io es establecido por la normatividad vigente

26. Cuniplir en presentar a la DGPMI, el presupuesto Multianual aprobado de la

nicipalidad dentro plazo establecido de cada afio fiscal corresponde

01.03 GERENCIA MUNICIPAL
Articulo 17° Definicion. —

La Gerencia Municipal es el érgano administrativo de direccién ejecutiva de Ia
gestion municipal, tiene como funcién de desarrollar los procesos administrativos de
Planeamiento, Organizacion, Direccién, Ejecucién, coordinacién, Control y
Supervisién de todas las actividades de la municipalidad, y la evaluacion constante
de la gestion administrativa institucional en concordancia con las normas de los
sistemas administrativos. Es el organo responsable de Ia gestion de la calidad de
todas operaciones de Ia entidad, y asegurar la calidad funcionamiento de los
servicios publicos municipales y de la inversién municipal.

La Gerencia Municipal, esta a cargo de un funcionario publico de libre remocion y es

e designado por el Alcalde para cumplir funciones a tiempo completo y dedicacion

o7 Y .+ exclusiva, depende funcional y jerarquicamente del Alcalde, y ejerce el mando sobre
e | los érganos de Apoyo, Asesoramiento, de Linea y 6rganos desconcentrados.

Articulo 18° Funciones de Ia Gerencia Municipal. -

1. Planear, organizar, dirigir, coordinar, supervisar y controlar las actividades
administrativas de las unidades organicas a su cargo, en concordancias con
la politica de Gestion institucional, Plan estratégico Institucional y Plan
Operativo Institucional.

2. Planificar, organizar, dirigir y evaluar la calidad de la gestion Municipal a fin
alcanzar altos niveles de productividad, en un ambiente de competitividad,
creatividad, innovacién y cambios constantes, incorporando nuevas
tecnologias en los procesos de Gestién Municipal.

3. Planificar, organizar, dirigir y evaluar los Procesos de comunicacion y la toma
decisiones de los Funcionarios para garantizar la gestion municipal.

Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Racionalizacién
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4. Ejecutar los objetivos institucionales en forma eficiente y eficaz las metas
propuestas en Plan de Estratégico Institucional y en el Plan Operativo
Institucional de la de Ia Municipalidad.

S. Planificar, organizar, evaluar los procesos presupuestal y financiera, gestion
de recursos humanos, gestion de abastecimientos y de servicios generales
de la municipalidad.

6. Establecer y difundir politicas y directivas para la prevencion y monitoreo de

los procesos y operaciones que realiza la municipalidad, a fin de detectar

oportunamente las distorsiones, riesgos o problemas y superar para el
cumplimiento de los objetivos.

. Promover, controlar Yy monitorear el sistema de gestién de riesgo de

desastres establecidos en plan desarrollo concertado y plan estratégico

institucional.

. Controlar y monitorear |a ejecucion de plan operativo institucional, el

presupuesto participativo, plan estratégico institucional (PEl) y plan anual de

adquisiciones PAC.

- Proponer y ejecutar el control de la implementacién de los instrumentos
tecnicos de gestion municipal; el Reglamento de Organizacién y Funciones-
ROF, Cuadro de Puestos de Ia Entidad ~CPE, Manual de Perfil de Puestos-
MPP, manual de Procedimientos y Texto Unico de Procedimientos
Administrativos-MAPRO debidamente actualizado en concordancia a Ia
normatividad vigente.

10. Dirigir y supervisar el proceso Presupuestarios, Formulacién el Estado de la
Situacién Financiera y memoria anual institucional, en coordinacion con las
unidades organicas responsables para someter sy aprobacion por Concejo
Municipal.

11. Promover y ejecutar el cumplimiento de la implementacion del sistema de
control interno-SCI, asi como las recomendaciones de los informes de
auditorias interna y externa.

12. Aprobar y emitir por delegacion del titular resoluciones de gerencia, contratos,
los procesos de seleccion, instructivos, Directivas y deméas normas internas
de gestién municipal en concordancia con la normatividad vigente.

13.Aprobar el expediente de contratacion de procesos de seleccion de
conformidad a la ley vy reglamento de Contrataciones del estado y por
delegacion del titular del pliego.

14.Supervisar y evaluar la correcta aplicacion e implementacién de los
procedimientos establecidos en el Texto Unico de Procedimientos
administrativos-TUPA

15.Resolver los Recursos de apelacion en primera instancia que interponga
contra las resoluciones gerenciales  de la unidad organica de menor
jerarquia.

16. Representar a la Municipalidad en los actos administrativos conforme a las
facultades y competencias del cargo.
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17.Mantener informado a Ia Alcaldia sobre el funcionamiento de la organizacion
municipal, presentar medidas correctivas para mejorar la eficiencia de la
gestion administrativa municipal.

18. Presidir y/o participar en comisiones de trabajo especifico para formular
recomendaciones técnicas para el desarrollo de la gestion municipal

19. Ejecutar las demas funciones inherentes del cargo y que le asigne Ia
alcaldia, dentro del ambito de su competencia.

CAPITULO Il

02. ORGANOS CONSULTIVOS, DE PARTICIPACION Y
COODINACION .

19° Definicién. —

Articu

Los grganos Consultivos, de Participacion y de coordinacién del Gobierno Municipal
unidades organicas funcionales que tiene facultades de presentar propuestas y
politicas de gestion municipal orientadas al desarrollo integral sostenible del distrito.

Articulo 20° La Municipalidad Distrital de Pachia cuenta con los siguientes organos
consultivos, de participacion y de coordinacion:

02.01. Comision de regidores

02.02. Concejo de Coordinacién Local-CCL

02.03. Comité de Seguridad Ciudadana

02.04. Comité Distrital de Plataforma de Defensa Civil
02.05. Junta de delegados Vecinales Comunales
02.06. Comité de Administracién de Vaso de Leche

02.01 COMISION DE REGIDORES
<07 Articulo 21° Definicion, -

. 2 \,lfa Comisién de Regidores son 6rganos consultivos y deliberantes del Concejo
‘i mﬁp i r?!)j’,ﬂunicipal conformado por grupo de trabajo, que tiene la finalidad de formular
\ ¢ /Propuestas, estudios y proyectos de normas municipales, ejerce sus funciones
ediante dictdmenes. Las Comisiones son permanentes y especiales estan
integrados por los regidores designados por acuerdo de concejo Mmunicipal a

propuesta del alcalde, las cuales estan establecidas en el reglamento interno del
Concejo Municipal, en concordancia a la ley Orgénica de Municipalidades.

Las Comisiones de Regidores cumple sus funciones normativas y de fiscalizacion
de conformidad a lo establecido en el Reglamento Interno ce Concejo Municipal.

Articulo 22° Funciones de I3 Comisién de Regidores. — Ia comision de regidores
tiene las siguientes:

1. Proponer proyectos de ordenanzas y acuerdos Municipales

Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Racionalizacién n




et
E Y-Ugg
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PACHIA REGLAMENTO DE ORGANIZACIGN Y FUNCIONES-ROF
2. Formular dictdmenes en la comision de trabajo ordinarias y especiales
3. Desempefiar por delegacion, las atribuciones politicas del alcalde.
4. Desempefiar funciones de fiscalizacion de la gestién municipal.
S. Integrar y participar en las sesiones de comisiones ordinarias y especiales.

Segun el reglamento interno concejo municipal
Mantener comunicacion con Ia sociedad civil organizada y los vecinos a fin
de presentar alternativa de solucién a la problematica local distrital.

12

02.02 CONCEJO DE COORDINACION LOCAL-CCL
Articulo 23° Definicion. -

Concejo de Coordinacién Local Distrital, el un érgano de coordinacién y
oncertacién de la municipalidad, tiene como objetivo coordinar, concertar y
proponer el plan de desarrollo Municipal Distrital Concertado y el Presupuesto
Participativo distrital.

Estd integrado por el alcalde, que convoca y lo preside. los Regidores,
representantes de organizaciones de base, asociaciones, sociedad civil organizada
a nivel distrital, el Gerente de Gestién de Desarrollo Econémico y Ambiental; se
desempeiiara como Secretario Téchico.

Los representantes de sociedad civil organizada son de 40% del nimero total de los
miembros del Concejo de Coordinacién Local y son elegidos democraticamente por
un periodo de 02 afios, de conformidad al articulo 102 de la ley No 27972, ley
organica de Municipalidad y el reglamento de elecciones es aprobado por Concejo
Municipal y mediante una ordenanza municipal.

Articulo 24° Funciones de Concejo de Coordinacién Local, - tiene las siguientes
funciones:

1. Coordinar y concertar el Plan de Desarrollo Concertado Municipal y el
Presupuesto Participativo Distrital de Pachia.

2. Proponer formulacién de proyectos de inversién y de servicios publicos
locales.

3. Proponer convenios de cooperacion distrital para la prestacion de servicios
publicos locales.

4. Promover y coordinar el apoyo de la poblacion en la ejecucion de
actividades relacionado con el desarrollo econémico y social.

5. Proponer politicas de gestion municipal orientadas al desarrollo econdémico
y social de la jurisdiccién.

6. Proponer criterios Y prioridades para la inversién en materia de gestién de
riegos de desastres.

7. Ofras funciones que le encargue o solicite el Alcalde y/o Concejo Municipal
én concordancia con la ley Orgénica de Municipalidades, asi como
funciones especificas contenidas en su reglamento de funcionamiento.

02.03 COMITE DISTRITAL DE SEGURIDAD CIUDADANA
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Articulo 25° Definicién. -

El Comité Distrital de Seguridad Ciudadana es el dérgano de coordinacion, que forma
parte del Sistema Nacional de seguridad ciudadana y su funcion especifica es de
formular los planes, programas, proyectos y directivas, Y ejecutar los mismos en su
jurisdiccion, en el marco de Ia politica nacional, regional y local disefiada por el
Concejo Nacional de Seguridad Ciudadana (CONASEC).

Asimjsmo, supervisa y evalta su ejecucién funcional para garantizar la situacion de
Paz social de la jurisdiccion, de conformidad a la ley No 27933, ley del Sistema
Nacipnal de Seguridad Ciudadana.

Artitulo 26° Funciones del Comité del Distrital Seguridad Ciudadana. —

1/ Proponer ante la Municipalidad Distrital Ia aprobacion del Plan de Accién Distrital
de Seguridad Ciudadana alineado 3 Plan de Accién Provincial de Seguridad
Ciudadana, elaborado bajo los enfoques de gestion por resultados, intercultural
y distrital, y articulado con los instrumentos del SINAPLAN.

2.- Proponer ante Ia Municipalidad Distrital la aprobacién de planes, programas vy
proyectos de seguridad ciudadana de relevancia provincial, tomando en
consideracion las particularidades culturales y lingtiisticas de la poblacién,

.- Estudiar y analizar Ia problematica de seguridad ciudadana de su jurisdiccion, en
coordinacioén con los integrantes del Comité Provincial de seguridad ciudadana,

4.- Promover la articulacion interinstitucional a nivel distrital para el cumplimiento de
los compromisos establecidos en los planes y programas

5.- Informar trimestralmente a la Secretaria Técnica del COPROSEC, a través del
o Presidente del Comité, respecto del cumplimiento e implementacién de las

politicas nacionales, regionales, provinciales y distritales de seguridad
\\~\ Cciudadana, asi como del plan nacional de seguridad ciudadana.

B.- Realizar de manera ordinaria, por lo menos una (1) consulta publica trimestral
/ para informar sobre las acciones, avances, logros y dificultades en materia de
seguridad ciudadana a nivel distrital, debiendo para tal efecto convocar a las
organizaciones vecinales, sociales, religiosas, culturales, educativas y
deportivas, coordinadores zonales de seguridad ciudadana, integrantes de
mesas de concertacién, en los lugares donde exista, entidades del sector
comercial y empresarial, instituciones privadas y otras que estime pertinente.

7. Elaborar el informe trimestral de cumplimiento de los planes, programas y
proyectos de Seguridad Ciudadana del distrito.

8. Promover y articular estrategias de prevencion de la violencia y el delito, dando
prioridad a los territorios mas vulnerables de Ia jurisdiccion, tomando en
consideracion las particularidades culturales y lingtisticas de Ia poblacién.
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9. Dirigir los procesos de implementacién, monitoreo, evaluacion y ajuste del Plan
de Accion Distrital de Seguridad Ciudadana, sobre |g base de los lineamientos
establecidos por la Secretaria Técnica del CORESEC.

10. Sistematizar la informacién estadistica de seguridad ciudadana, para su
respectiva remision a la Secretaria Técnica del COPROSEC.

11. Promover la creacion de mecanismos de transparencia, rendicién de cuentas y
vigilancia ciudadana del CODISEC.

. Consolidar la estructura y el funcionamiento de la Secretaria Técnica del
CODISEC.

vl 02.04 COMITE DISTRITAL DE PLATAFORMA DE DEFENSA GIVIL
NIET Articulo 27° Definicisn. -

La plataforma Distrital de defensa Civil -PDDC es un organo de coordinacién y
concertacion e integracion de propuestas que se constituye en elemento de apoyo
para gestién, su principal funcién es incorporar esfuerzos Y capacidades en los
procesos de preparacion de respuesta y rehabilitacion.

Es integrado por el Alcalde quien convoca y preside, la Plataforma Distrital de
Defensa Civil, conforma los representantes de sociedad Civil Organizada, Entidades

del equipo Funcional de Gestion de riesgo de desastres cumplira funcién de
g f{j“'-‘aa-\_Secretario Técnico, es aprobado mediante Resolucién de Alcaldia.

\\Ig“rl\\ticulo 28° Funciones de Plataforma de Defensa Civil. —

Go |
el

~) 1. Planear, Dirigir y coordinar, con las autoridades las actividades
relacionadas defensa civil de Ia jurisdiccién en concordancia a las normas
emitidas por INDEC|

2. Dirigir y promover Ia capacitacién inductiva a Ia poblacién para prevenir
dafios por efectos de los desastres naturales dentro de la jurisdiccion.

3. Coordinar y ejecutar las acciones necesarias ‘para hacer frente a los
desastres y calamidades que afecten a la poblacién Y sus medios de vida
en el distrito.

4. Formular y aprobar los planes de prevencién, emergencia y rehabilitacién
de la gestion de riesgos en la jurisdiccion.

S. Organizar e informar a la poblacién de acciones operativas de defensa civil
€n sus componentes de la gestién reactiva de riesgo, y mantener activo los
canales de comunicacién con las instancias de defensa civil a nivel
institucional, provincial, regional y nacional.
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6. Formulan propuestas para la ejecucién de los procesos de preparacion,
respuesta y rehabilitacién, con el objetivo de integrar capacidades y
acciones de todos los actores de la sociedad en su ambito de
competencias.

7. Convocan a todas las entidades privadas y a las organizaciones sociales,
promoviendo su participacion en estricta observancia del principio de

participacion y de los derechos y obligaciones que Ia Ley reconoce a estos
actores.

rehabilitacién en su respectiva jurisdiccion.

- | Cumplir otras funciones prevista en la ley del sistema Nacional de defensa
civil.

02.05 JUNTA DE DELEGADOS VECINALES Y COMUNALES
Articulo 29° Definicién. -

La Junta de Delegados Vecinales y Comunales, es el érgano de coordinacion de Ia
municipalidad su funcién principal es proponer acciones que promueva el desarrollo
local, y Ila participaciéon vecinal, son organizaciones vecinales representados por
Juntas Vecinales. El Gerente de Desarrollo Econémico, Social y Ambiental actuara
como secretario técnico.

Articulo 30° Funciones de Junta de Delegados Vecinales y Comunales. —

Y

- Concertar y proponer las priorizaciones de los proyectos de inversién en la
jurisdiccion distrital.

Proponer politicas de salubridad Yy gestion de residuo solidos

Proponer el mejoramiento de Ia calidad de los servicios publicos locales y
la ejecucion de obras municipales.

4. Proponer la organizacién de competencias deportivas y culturales entre
juntas vecinales y escolares en el ambito de la jurisdiccion

5. Proponer normas Yy medidas y procedimientos para viabilizar la gestién
municipal.

6. Propiciar la fiscalizacién de los planes de desarrollo local.
7. Cumplir demas funciones que le delegue la Municipalidad y aquellas
AD] \\ funciones especificas contenidas en su reglamento de funcionamiento.
A

wn
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i al3 02.06 COMITE ADMINISTRACION DE VASO DE LECHE
2 veud : !

/’ / Articulo 31° definicion. -
El Comité de Administracién del Programa de Vaso de Leche, es el érgano
encargado de organizar, programar, dirigir, supervisar y evaluar en coordinacioén las

organizaciones representativas de |a poblacién, en sus fases de seleccion de
beneficiarios, programacion y distribucion en benéfico de las poblaciones materno-
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infantiles constituidas y madres gestantes y en periodo de lactancia segun la
normatividad vigente.

Esta integrado por el Alcalde quien preside, (puede ser delegado a un funcionario de
primer nivel organizacional) un representante de Ia Direccién Regional de Salud, 03
representantes de la organizacién del programa de vaso leche elegidos
democraticamente, Yy un representante de la Asociacién de Productores pecuarios,
acreditados por direccién Regional de Agricultura de Ia Regqién., actuard como
secretario técnico el Gerente de Gestion de Servicios Sociales, Desarrollo Humano

Articulo 32° Funciones del Comité Distrital de Administracion del Programa de Vaso
de Leche

. Planifica, Organizar, Dirigir, Coordinar, ejecutar y Controlar las acciones del
programa vaso de leche de a los criterios de priorizacién al grupo
poblacionales, nifios de 0 a 6 afios y madres gestantes de primera prioridad,
nifios de 7 a 13 afos, tercera edad Y personal con TBC en el ambito
jurisdiccional.

. Lleva el registro y padrdn de los comités del programa del programa de leche,
debidamente actualizada, verificar e nimero de los beneficiarios, priorizacion
la cantidad de raciones, cuadro valores nutricionales, cuadro de entrega y
distribucién final del producto.

. Garantizar la adecuada preparacion de los alimentos, asi como la cantidad,
calidad de las raciones para los beneficiarios.

. Supervisar la ejecucién del programa en términos de calidad, cantidad, precio
y oportunidad en la entrega de |a racion, asi como la atencién oportuna.

. Cumplir funciones inherentes al Comité de Administracién del programa de
vaso Leche; y demas normas y complementarias

CAPITULO IV
03.ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

Articulo 33° Definicién. —

El Organo de Control Institucional, es el encargado de formular politicas de
control de acuerdo a la normatividad del sistema nacional de control de
formular, proponer, ejecutar y evaluar el plan anual de control de Ia
Municipalidad distrital de Pachia

03.01 OFICINA DE CONTROL INSTITUCUONAL

Articulo 34° Definicion. -

El Oficina de Control Institucional, es el 6rgano responsable de promover la
correcta aplicacion y transparencia de Jlos procesos de los sistemas
administrativos, en Ia gestion de Recursos y bienes de Ia Municipalidad
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Distrital de Pachia, su funcién es Supervisar el grado eficiencia y economia en
la ejecucién Presupuestal, financieros y contable de conformidad a la
normatividad vigente.

El Organo Control Institucional esta a cargo de un servidor publico, con Ia
denominacién de Jefe de del Organo de Control Institucional, quien depende
funcionalmente y administrativamente de |a Contraloria General de Ia
Republica y organicamente de Ia alcaldia.

Articulo 35° Funciones del Organo de Control Institucional son las siguientes:

Formular, proponer, ejecutar y evaluar el Plan anual de Control

gubernamental de Ia Municipalidad, de acuerdos a las disposiciones que

emita La Contraloria General de Ia Republica.

Ejecutar el control interno simultdneo y posterior conforme a las

disposiciones establecidos en las normas generales de control

gubernamental y deméas normas que emita la CGR.

Ejecutar y cautelar el debido cumplimiento de las normas de control en

todas las etapas y de acuerdo a los estandares establecida por la CGR

Elabora la carpeta de control y remitirla a las unidades organicas

competentes de CGR para la comunicacion de hechos evidenciados

durante el desarrollo de servicio de control posterior al Ministerio Publico

conforme a las disposiciones emitidas por la CGR.

Recibir, orientar, derivar y atender las denuncias, hacer el tramite que

corresponde de conformidad con las disposiciones del Sistema Nacional

de Control.

Ejecutar el seguimiento a las acciones que las entidades dispongan para

la implementacién efectiva y oportuna de las recomendaciones

formuladas en los resultados de los servicios de control, de conformidad

con las disposiciones emitidas porla CGR.

- Cautelar la publicidad de Ia informacién de los resultados de los servicios

de control gubernamental de conformidad a las disposiciones emitidas por

la CGR

Mantener ordenados, custodiados Y a disposicién de la CGR durante diez

(10) arios los informes de auditoria, documentacién de auditoria 0 papeles

de trabajo, denuncias recibidas, cualquier documento relativo a las
funciones del OCI, luego quedara sujetos a las normas del Sistema
Nacional de archivo del sector Publico Nacional.

9. Ejecutar el registro y actualizacién oportuna, integral de la informacién en
los aplicativos informativos de Ia Contraloria general de la republica.

10.Mantener en reserva y confidencialidad la informacién y resultados
obtenidos en el cumplimiento del ejercié de las funciones.

11. Promover y evaluar |a Implementacién del Sistema de Control Interno
como parte de provenir de los riegos de control interno de la entidad.

12.Comunicar a la Alcaldia y Concejo Municipal de las sentencias
ejecutoriadas y/o consentidas desfavorables a la Municipalidad Distrital de

Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Racionalizacién n
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Pachia; en su oportunidad a los organos administrativos correspondiente
para prevision presupuestal. propiciar impulsar bajo responsabilidad
procesos judiciales contra los funcionarios, servidores o terceros, a los
cuales el érgano de control institucional haya encontrado responsabilidad
0 civil y penal.

13.Cumplir las demas funciones inherentes a su competencia y de
conformidad a las normas del Sistema Nacional de Control de la
Contraloria General de Ia Republica.

CAPITULO V
04. ORGANO DE DEFENSA JURIDICA

Municipalidad Distrital de Pachia, en procesos
judiciales, se ejerce a través este organo la defensa judicial de los intereses y
derechos del gobierno local, denominado organicamente Procuraduria Publica
Municipal.

04.01 OFICINA DE PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL
Articulo 37° Definicién. -

La Oficina de Procuraduria Publica Municipal es el 6rgano encargado de representar
y defender los derechos e intereses de I Municipalidad distrital de Pachia, Ante los
organos jurisdiccionales de los diferentes distritos Judiciales de Ia republica en todas
materias e instancias jurisdiccionales Y no jurisdiccionales al amparo de la
constitucién y las leyes con el fin cautelar los intereses del estado de conformidad
con la D.L. No 1326 y su Reglamento D.S-No 018-2019-JUS del Sistema de

Articulo 38° Funciones de la Procuraduria Publica Municipal. -

1. Representar y defender Juridicamente los derechos e intereses de la
Municipalidad Distrital de Pachia, ante los érganos jurisdiccionales y no
jurisdiccionales a nivel nacional, en sede judicial, fiscal, arbitral
constitucional e instancia judiciales, ya sea que la entidad actué como
demandante, demandada, denunciante, denunciado parte civil, penal y
laboral y/o terceros.

Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Racionalizacién E
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2. El Procurador Publico Municipal de la Municipalidad Distrital de Pachia, al
asumir la representacion de la Municipalidad y ejercer la defensa judicial de
los derechos e intereses de |a Unidad Organica que conforman el gobierno
Municipal, tienen la misma jerarquia y prerrogativa de los procuradores
publicos del Estado y organismos constitucionales y autbnomos.

3. El Procurador publico designado tiene la representacion y defensa de los
interés y derechos de Ia Municipalidad distrital de Pachia, ante el érgano
Jurisdiccional del estado en el ambito nacional en cualquier procedimiento
judicial, civil, penal, laboral » constitucional o contencioso administrativo,
como demandante o demandando , denunciante o agraviado, concurrir a
diligencias policiales y/o judiciales prestar manifestaciones policial
preventiva y testimonial e interponer recursos impugnatorio judiciales.

. Representar y ejercer los derechos de la Municipalidad ante las autoridades
judiciales, con las facultades generales y especiales para demandar
-ampliar demandas, modificar, reconvenir » contestar demandas, formular y
contestar excepciones y defensas previas , participar en conciliacién ,
someter a arbitrajes las pretensiones controvertidas ,plantear medios
impugnatorios ,nulidad de actos Procesales, presentar recursos de
reposicién ,apelacién ,casacion Y quejas ,solicitar medidas cautelares y
consultas de resoluciones judiciales de la Municipalidad.

. Ejecutar el seguimiento de los diversos procesos judiciales, arbitraje u otros
relacionados con el desarrollo de las acciones legales Cuya defensa se
ejercite directamente.

. Cumplir otras funciones inherentes sefialadas en la D.L. No 1326 y su
Reglamento Aprobado por D.S. No 018-2019-JUS del sistema de Defensa
Judicial del Estado.

CAPITULO VI
05. ORGANOS DE ASESORAMIENTO

ZArticulo 39° Definicion. -

‘Jlos 6rganos de asesoramiento son 6rganos que orientan funciones de Asesoria
% egal y técnico a la Alcaldia y demas unidades organicas de Ia Municipalidad
&__ﬁ‘ Distrital de Pachia, Para garantizar el desarrollo sostenible y cumplimiento de
objetivos y metas institucionales.

Articulo 40°.- Los 6rganos de asesoramiento son las siguientes:

05.01  Gerencia de Asesoria Juridica

05.02 Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Racionalizacion
05.02.01 Oficina de programacion Multianual de Inversiones

05.03  Oficina de Supervision y liquidacién de Inversiones

05.01 GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA

Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Racionalizacién E
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Articulo 41° Definicién. —

La Gerencia de Asesoria Juridica es el 6rgano encargado de brindar asesoria y
emitir opinion en asuntos juridicos que requiere Alta Direccién y las unidades
organicas de la Municipalidad Distrital de Pachia.

La Gerencia de Asesoria Juridica esta a cargo de un Servidor Publico, en calidad de
personal de confianza, con la denominacién de Gerente de Asesoria Juridica, quien
depende funcional y jerarquicamente de la Gerencia Municipal.

Articulo 42° Funciones de la Gerencia de Asesoria Juridica. - tiene las siguientes
funciones:

mitir opinién juridica, absolviendo consultas formuladas por Alta Direccién y
demas unidades organicas de la Municipalidad Distrital de Pachia, planteadas sobre
terfas que en cuyo fundamento juridico de la pretensién sea razonablemente
djscutible o los hechos sean controvertidos juridicamente Yy precisando los puntos
que deben ser objeto de asesoramiento.

2.- Organizar, planificar, dirigir y controlar las actividades de sistematizacion de Ia
norma municipal en concordancia a las disposiciones legales vigentes.

3.- Organizar, planificar, dirigir y controlar la revisién Yy emisién de opinion legal en
los contratos y convenios que deba celebrar la Municipalidad Distrital de Pachia.

4.- Absolver las consultas de las diferentes unidades organicas, sobre controversias
que generen las solicitudes de acceso a la informacién publica.

5.- Revisar y visar los proyectos de resoluciones de alcaldia, decretos de alcaldia,
convenios, proyectos de normas y otros documentos que son tramitados por las
unidades organicas de la administracién municipal y que requieran de opinién legal
en cuanto a su coherencia e implicancias legales.

3 B.- Coordinar con la Procuraduria Publica Municipal sobre las acciones necesarias
.~ para mejor la defensa de los intereses de la Municipalidad.

'_ ] 7; Proyectar y lievar el registro sistematizado de archivos de las Resoluciones de
NAlcaldia, Gerencia Municipal y directivas emitidas y suscritas por Alcaldia y Ia
/Gerencia Municipal.

8.- Ordenar, preservar y custodiar el acervo documentario a sy cargo, asi como
ejecutar las acciones necesarias para su conservacion.

:\ 9.- Elaborar y adecuar los proyectos de decretos y resoluciones de Alcaldia y de
Zl; Gerencia Municipal, disponiendo de la publicacién conforme a ley.

1" 10.- Asesorar Y apoyar a la comisién de procesos disciplinarios administrativos
permanentes y especiales, asi como otras comisiones del Concejo Municipal.

11.- Participar y coordinar en Ia formulacién de normas Y planes para los procesos
de la gestion de riesgo de desastres y plataforma de defensa civil.

Gerencia de Planeamiento, Presupuesto ¥ Racionalizacion E
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12.- Atender los requerimientos de las diferentes areas de Ia Municipalidad, asi
como de un érgano de control, sobre documentacioén creada Y en posesion de la
Gerencia de Asesorfa Juridica.

13.- Representar a Ia Municipalidad en comisiones multisectoriales y/o eventos por
encargo de la alta direccion.

14.- Determinar y trasladar acciones legales ante la Procuraduria Publica Municipal
que demande la defensa juridica.

15
pr.

16{- Cumplir otras funciones inherentes al cargo y/o que le asigne competencias de
la/Gerencia Municipal y Concejo Municipal.

05.02 GERENCIA DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y RACIONALIZACION

Articulo 43° Definicion. —

Participar y asesorar en las sesiones de Concejo Municipal en caso requiera su
sencia.

La Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Racionalizacién, es un 6rgano de
asesoramiento que tiene por objetivo asesor a la Alta Direccién en formular Plan de
Desarrollo Concertado a mediano y largo plazo en concordancia al plan estratégico
provincial, regional y nacional, plan operativo institucional, presupuesto institucional
de apertura y concertado, asi como formular programaciéon Multianual de
Inversiones en funcién a los objetivos nacionales, regionales y locales en el marco
del Sistema Nacional de Planeamiento Estratégico. Definir objetivos y prioridades de
la gestion municipal para desarrollo del bienestar de Ia poblacién, Generar

estrategias y procesos de racionalizacién para la eficiencia desarrollo de los
servicios publicos locales.

culo 44° Funciones de Ia Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y
Racionalizacién, —

1. Planificar, dirigir, programar, controlar, y evaluar actividades del proceso de
Planeamiento Estratégico, Presupuesto Y racionalizacion de |a
Municipalidad en concordante con la normatividad vigente.

2. Planificar, Organizar dirigir, formular actividades relacionadas con las fases
de diagnéstico, programacion, elaboracion y evaluacion de los procesos del
plan Desarrollo concertado, Plan Estratégico Institucional, presupuesto
participativo y plan operativo Institucional de Ia Municipalidad.

3. Asesorar a la Alta Direccién y demas unidades organicas en materia de
planeamiento, formulacion présupuestal, programacién multianual de

Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Racionalizacién u
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inversiones, disefio de politicas institucionales, proceso presupuestario
para logro de metas y objetivos planteados por la Municipalidad.

4. Organizar, promover, conducir Y supervisar la actualizacion del plan

desarrollo local concertado y el proceso de presupuesto participativo, en

funcién al presupuesto por resultados mediante uso de estrategia que
garantice la participacion de la sociedad civil organizada.

Ejecutar actividades en Ia formulacién, programacion, ejecucion vy

evaluacién y control presupuestal institucional, en concordancia con las

normas y directivas del sistema nacional del presupuesto publico nacional.

Formular, controlar el desarrollo del proceso presupuestario institucional y

Proponer el presupuesto anual en funcién al Plan operativo Institucional y

en coordinacién con las unidades organicas, y evaluar las actividades y

proyectos que contienen el plan operativo institucional de !a municipalidad.

L . Proponer, asesorar a la Alta Direccion de los procesos de reorganizacion,
reestructuracion, desconcentracion, simplificacién y racionalizacién
administrativa en la Municipalidad.

8. Formular, proponer, analizar y actualizar en forma periddica los
instrumentos de gestién institucional a su cargo —-ROF y TUPA, y demas
documentos de gestion institucional.

9. Ejecutar y evaluar de la disponibilidad de los créditos presupuestarios para
los compromisos, con sujecion a la programacion presupuestal anual,
proponer las modificaciones Présupuestarias, teniendo consideracién la
escala de prioridades establecidas en el plan de desarrollo Local.

10. Ejecutar la certificacion de credito presupuestario para ejecucién de pagos
a solicitud de responsables de las unidades organicas de la municipalidad.

11. Proponer sistematizacion, consolidar y formular la Memoria anual del
Estado de Situacién Financiera del ejercicio, en coordinacién con Ia unidad
de contabilidad, y proponer su aprobacion al concejo municipal dentro del
Plazo establecido en sistema nacional del presupuesto y de contabilidad.

12.Ejecutar y evaluar trimestralmente en el cumplimiento de las metas y
objetivos, y la ejecucién de proyectos del plan estratégico institucional en
plan operativo institucional, en coordinacién con las unidades organica de
la municipalidad.

13.Emitir opini6n técnica para aprobacién e implementacién de los
instrumentos técnicos de gestion institucional Yy demas documentos
técnicos de su competencia.

14. Revisar y visar resoluciones de Alcaldia, Gerencia Municipal, ordenanzas
municipales, decretos de alcaldia, convenios, contratos y demds actos
administrativos segun su competencia.

15. Participar y coordinar en Ia formulacién de las normas para el proceso de la
Gestiéon de Riesgo de Desastres, y la plataforma de defensa civil de
conformidad a las normas rectores y la ley marco de gestién de Riego de
desastres.

< ATCIA
| PLANENIEN

Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Racionalizacién E



MUNIGIPALIDAD DISTRITAL DE PAGHLA REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNGION ES-ROF

16. Proponer normas, directivas, politicas de austeridad y racionalizacién en la
ejecucion de gastos operativos y de inversiones de conformidad normas
generales de austeridad.

17.Verificar y coordinar Ia correcta aplicacion y determinacion de los
clasificadores presupuestales y financieras en la afectacién de gestos de
funcionamiento y de inversiones, con las unidades organicas competentes.

18. Dirigir y supervisar los Procesos de planificacion y los lineamientos de la

. bolitica nacional de gestién del riesgo de desastres, y ejercer la secretaria
técnica en la jurisdiccion.

.Consolidar Ia informacién de los proyectos de Inversion Publica para la

gestion de Financiamiento de recursos financieros del gobierno Nacional,

Regional y Provincial.

20. Presidir la comision de Programacion multianual y gestion de inversiones
en concordancia al Sistema Nacional de Programacion ~ Multianual y
Gestién de Inversiones.

21.Coordinar, supervisar, dirigir la elaboracién de la programacion y
Formulacién anual del presupuesto del sector publico, en concordancia al
sistema de Programacién Multianual de Inversiones.

22. Cumplir otras funciones inherentes al cargo y/o que le delegue funciones |a
Alta direccion, segtn competencia.

1

05.02.01 OFICINA DE PROGRAMACION MULTIANUAL DE INVERSIONES

Articulo 45° Definicion. -

La Oficina de Programacion Mul
publico, con la denominacién de
quien depende funcionalmente
3\ Presupuesto y Racionalizacion.

tianual de inversiones, esta a cargo de servidor
Jefe de Programacion Multianual de Inversiones,
y jerérquicamente de la Gerencia de Planeamiento,

(3

J\z' Articulo 46° Funciones de Ia Of
z
N

cina de Programacién Multianual de Inversiones:
il
V4 1.

Formular y elaborar el programa multianual de

municipalidad, en coordinacién con la unidad organica
Ejecutora de inversiones, en concordancia al
Programacién Multianual y Gestion de Inversiones.
2. Proponer a Alta Direccién, los criterios de priorizacion de cartera de

proyectos, incluidos inversiones en continuidad consideradas en e
Programacién Multianual de inversiones del distrito.
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3. Ejecutar el seguimiento de las metas de producto o indicadores de
resultados del Programacién Multianual de Inversiones, los reportes
semestrales y anuales y publicar en el portal institucional de |a
municipalidad y supervisar el avance de la ejecucién de las inversiones,
Cuyos resultados se registre en banco de inversiones.

4. Registrar y actualizar en el aplicativo Informatico del banco de inversiones a

las unidades organicas que cumplen funciones de la Unidad Formuladora, y

de la unidad Ejecutora; Asi como a los funcionarios responsables.

-| Propiciar la articulacién con |a OPMI del Gobierno Regional, OPMI de Ia

Municipalidad Provincial, para que en sus Programas Multianuales de

Ejecutar la evaluacién ex post de los proyectos de inversion y los
resultados de la evaluacién de ex post se registre en Banco de Inversiones,
las inversiones de ampliacién marginal, de reposicion y de rehabilitacion |a
evaluacién se ejecutara progresivamente, con parametros de alineacioén con
cierre de brechas y priorizacién en base a los objetivos estratégicos y sus
carteras de inversiones de la entidad.

7. Planear, dirigir, ejecutar y controlar las actividades administrativas dentro
del marco de Decreto Legislativo No 1432 que modifica el Decreto

8. Cumplir Funciones segun normas modificatorias del Sistema Nacional de
Programacion Multianual y Gestién de Inversiones.

9. Ejecutar ofras funciones g fines que le asigne Unidad Orgénica inmediato
superior y/o funciones inherentes a| cargo.

05.03 OFICINA DE SUPERVICION Y LIQUIDACION DE INVERSIONES
Articulo 47° Definicién. -

La Oficina de Supervision y Liquidacién de Inversiones es el érgano encargado
responsable de ejecutar Ia supervisién y liquidacién de Proyectos inversién publica y
. actividades de mantenimiento de Ia infraestructura “publica de Ia municipalidad
- distrital de Pachia, por la modalidad por encargo, contrata y convenios: Y garantizar

oA la correcta ejecucioén de proyectos y aplicacién de normas técnicas, y recursos de la

municipalidad.

Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Racionalizacién ]
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Articulo 48° Funciones de la Oficina de Supervision y Liquidacion de Inversiones. -
son las siguientes:

1. Planificar, organizar, dirigir y evaluar las actividades administrativas en
todas fases de ejecucién de Ia inversién publica de las diversas
modalidades.

2. Revisar y analizar y dar conformidad a los expedientes técnicos definitivos,

mediante informe técnico, aprobar y proponer el acto resolutivo de la

aprobacién de los expedientes técnicos de la inversién publica y de
mantenimiento de la infraestructura de Ia municipalidad.

Evaluar y analizar los informes mensuales de avance fisico y financiero,

presentado por los responsables de Ia gjecucion de los proyectos de

inversion publica y de actividades o mantenimiento, las modalidades de
administracion directa, contrata y convenios.

Evaluar los expedientes técnicos de adicionales y deducciones de los

proyectos inversion publica, ampliaciones de plazo en ejecucion, previa

conformidad a las unidades organicas responsables, en concordancia al

Sistema Nacional de Programacién Multianual y Gestién de Inversiones.

Evaluar y aprobar el informe final de los proyectos de inversion publica y de

actividades o mantenimiento, participar en la recepcion y su liquidacion

Técnico-Financiero de los proyectos.

Verificar y aprobar la Liquidacién -Técnica-Financiera de los proyectos de

inversion publica ejecutadas de la modalidad de administracion directa,

contrata y convenios y de mantenimiento, y remitir para acto Resolutivo a

unidad organica competente.

Remitir Informacién periédicamente a |a Gerencia Municipal, sobre el

estado situacional del avance fisico — financiero de los proyectos

ejecutados por las modalidades de administracion Directa, contrata y

convenios y actividades o mantenimiento.

Proponer y emitir instrumentos de gestion o directivas para el proceso de

elaboracién, aprobacién definitiva de [os expedientes técnicos de proyectos

de inversién publica y liquidacion.

9. Proponer y establecer los términos de referencia para el proceso de
seleccion de la supervision externa de proyectos de inversién, en caso de
ser necesario.

10. Proponer la conformacién de comisiones de entrega y recepcion de obras y
actividades que forma parte de los proyectos de inversion publica, y
formular el acta de transferencia en caso de comisiones de sectores
diferentes.

11. Cumplir otras funciones inherentes al cargo, y que le asigne funciones su
jefe inmediato superior.

Gerencia de Planeamiento, Presupuesto ¥ Racionalizacion
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CAPITULO VI
07 ORGANOS DE APOYO

Articulo 49° Definicién. -

Los érganos de apoyc son los que prestan servicios internos de caracter
complementario y funcionamiento operativo de toda las unidades organicas de la
Munidipalidad distrital de Pachia para su desarrollo de las actividades técnicas
normativas y de ejecucion de los procesos administrativos, y cumplir con los
objeftvos y metas, de conformidad a Ia normatividad vigente.

Anticulo 50° Los érganos de apoyo son los siguientes:
06.01 UNIDAD DE SECRETARIA GENERAL

06.01.01 EQUIPO FUNCIONAL DE RELACIONES PUBLICAS
06.01.02 EQUIPO FUNCIONAL DE ARCHIVO CENTRAL Y
TRAMITE DOCUMENTARIO

06.02 GERENCIA DE ADMINISTRACION

06.02.01 UNIDAD DE CONTABILIDAD

06.02.02 UNIDAD DE TESORERIA

06.02.03 UNIDAD DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS

06.02.04 UNIDAD DE ABASTECIMIENTO Y CONTROL PATRIMONIAL
2E5D 06.03  UNIDAD DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION

06.01  UNIDAD DE SECRETARIA GENERAL
Z Articulo 51° Definicién. —

La Unidad de Secretaria General es el organo encargado de desarrollar funciones

de soporte técnico-administrativo para la eficiencia del funcionamiento del Concejo

Municipal y Alcaldia; asi como, sistematizar documentos de gestion institucional

n, referente a relaciones publicas e imagen institucional, archivo general y tramite
documentario de la Municipalidad Distrital de Pachia.

La Unidad de Secretaria General esta a cargo de un servidor publico con cargo
denominado, Jefe de la Unidad de Secretaria General, el cual depende funcional y
jerarquicamente de Alcaldia y administrativamente por la Gerencia Municipal.

4010
a8 v
\
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Articulo 52° Funciones de la Unidad de Secretaria General. - tiene las siguientes
funciones:

1.- Planificar, organizar, dirigir 'y controlar funciones relacionadas al Concejo
Municipal, Comisién de Regidores y la Alcaldia.
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2.- Redactar y custodiar las actas de sesién de Concejo Municipal, acuerdos de
Concejo Municipal, ordenanzas municipales y decretos de Alcaldia.

3.- Programar, organizar, dirigir y evaluar las actividades relacionadas con la
atencién de pedidos e informes que formulen los regidores a las unidades organicas
de la Municipalidad y del interior del Concejo Municipal.

-~ Elaborar propuesta de agenda proveniente de Alcaldia, Gerencia Municipal y
demas unidades organicas para su inclusién en sesion de Concejo Municipal.

p.~-Planificar, organizar, dirigir y evaluar las actividades de| despacho de documentos
flel Concejo Municipal y comisiones de Regidores; comunicar los acuerdos a las

nidades organicas para su cumplimiento previa coordinacién con la Gerencia
Municipal.

6.- Ejecutar la sistematizacion del archivo documentario, emitidos del despacho de

Alcaldia y Concejo Municipal, tales como, resoluciones de Alcaldia, ordenanzas,
acuerdos, decretos de Alcaldia y demas documentos a su cargo.

7.- Planificar y controlar las ceremonias, actos oficiales Yy protocolares de Ia
Municipalidad.

8.- Controlar y evaluar el proceso de tramite documentario y los procedimientos de
recepcion, admision, registro y distribucién de los expedientes administrativos a las
unidades orgénicas de Ia Municipalidad para su atencién respectiva.

9.- Controlar y evaluar las actividades de los procesos del Archivo Central, tales

Como: organizar, registrar, custodiar Y conservar correctamente los expedientes
administrativos de |a Municipalidad.

Organizar y comunicar en forma oportuna las citaciones ordinarias,

pextraordinarias y solemnes para el adecuado desarrollo de sesiones de Concejo
lunicipal y las comisiones de Regidores.

1.-Atender oportunamente las solicitudes formuladas al amparo de la ley de

transparencia y acceso a Ia informacion publica: ¥, coordinar con las unidades
organicas para su cumplimiento en el plazo de ley.

15\ CErenen et To' COMO controlar la pagina Web de Ia Municipalidad para su correcto funcionamiento.
Wz \OMisreaey §/

A/ 13.- Cumplir funciones inherentes al cargo y/o las que asigne su jefe inmediato
= superior.

06.01.01 EQUIPO FUNCIONAL DE RELACIONES PUBLICAS
Articulo 53° Definicion. —

El equipo funcional de Relaciones Publicas, es el érgano encargado de ejecutar y
controlar el sistema de comunicaciones de Ia Municipalidad, tanto como la
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informacion interno y externo de la Gestién Municipal: se encarga de las relaciones
publicas y asuntos protocolares del Concejo Municipal, Gerencia Municipal y demas
Unidades Orgénicas a fin de mantener la buena imagen institucional de |a
Municipalidad con Ia colectividad en general: difundir Y ejecutar la informacién sobre
programas, proyectos y actividades mediante medios idéneos para la localidad.

El equipo funcional de Relaciones Publicas, esta a cargo de un servidor ptblico y
depende jerarquicamente de Secretaria General.

Planificar, organizar, dirigir, ejecutar y controlar los actos oficiales y protocolares
&/informacioén local, regional y nacional de las actividades que desarrolla Ia
unicipalidad Distrital de Pachia.

2.- Difundir, controlar y coordinar el desarrolio de los eventos institucionales a nivel
distrital, regional, nacional e internacional.

3.- Mantener informado a los vecinos y publico en general mediante los diferentes
medios de comunicacién masiva sobre los planes, programas, proyectos y toda
informacion de interés de |a Municipalidad, en coordinacién con las unidades
organicas de la entidad.

.- Planificar, dirigir, ejecutar, y evaluar las actividades que desarrolia el Concejo
unicipal, Alcaldia, y funcionarios municipales de todas |as ceremonias
protocolares, sesiones solemnes, ceremonias especiales y actos oficiales de |a
Municipalidad.

.- Programar y elaborar el calendario civico y boletines informativos internos
- relacionados a las actividades que desarrolla la municipalidad y mantener
. actualizado el archivo de prensa de la alcaldia.

b} ‘:.16.- Analizar, revisar y realizar el seguimiento de la informacién emitida por los
. diferentes medios de comunicacion local, regional, nacional y extranjero; y los

% ,,/’;/escenarios politicos, sociales, econémicos con las actividades institucionales de
\\W interés para la gesti6n Municipal.

7.- Establecer permanente comunicacién y coordinacién con las entidades publicas
y privadas; determinar el tipo de documento que debe ser utilizado para su
comunicacion.

8.- Elaborar y aprobar todos los disefios gréaficos publicitarios que seran difundidos
entre los diferentes medios de comunicacién masiva, revistas, etc., y medios de
comunicacion electronica y en el portal de la Municipalidad.

9.-Emitir declaraciones oficiales a nombre de la municipalidad, a solicitud de los
medios de comunicacién masiva, previa autorizacién de Alcaldia.

Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Racionalizacién n
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10.- Organizar Y coordinar la asistencia del Alcalde o su répresentante a los actos
oficiales y/o actividades que le corresponde asistir a la Municipalidad de Pachia.

2.- Elaborar Yy aprobar los spots Publicitarios y televisivos que difunden las
ctividades, campafias o eventos de I Municipalidad, a través de los medios de
icacién masiva de Ia localidad.

1
a
k3.- Ejecutar y atender |a informacién solicitada de los usuarios de conformidad a la

ey de transparencia Y acceso a la informacion publica.

" 14.- Gestionar estrategias de comunicacion al ciudadano a través de medios
electrénicos, redes sociales y pagina web de la Municipalidad, previa coordinacion
con la unidad organica competente.

15.- Proveer informacion seleccionada a los encargados de administrar el portal
electrénico de |a Municipalidad, en coordinaciéon con las unidades organicas que
desarrollan las actividades y/o eventos de la entidad.

‘@?: 16.- Cumplir otras funciones inherentes al cargo y/o que le asigne alta direccién,

06.01.02 EQUIPO FUNCIONAL DE ARCHIVO CENTRAL Y TRAMITE
DOCUMENTARIO

A0 Articulo 55° Definicion, —

Articulo 56° Funciones Especificas de| Equipo Funcional de Archivo Central y
Tramite Documentario.

5. a). - Funciones de Archivo Central. —

1. Administrar e| archivo documentario de la Institucién, mediante |a correcta
implementacion Y conservacion del acervo documentario.
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3. Ejecutar actividades de recepcion, clasificacion y distribucion de los documentos
que ingresan de unidades organicas del periodo final.

4. Adoptar medidas necesarias para la seguridad y conservacién de la
documentacion que ingresa; estableciendo un sistema de codificacion.

5. Atender el tramite oportuno de la blsqueda de los expedientes solicitada por los
usuarios, en estricto cumplimiento de las normas legales vigentes.

6. Planear, programar, dirigir, ejecutar y evaluar los procesos del sistema de
adnministracién documentaria y el archivo de la Municipalidad.

7/ Recepcionar, registrar, clasificar y archivar los documentos internos y externos de
conformidad a las normas Yy procedimientos establecidos.

8. Informar y orientar a los usuarios, el estado de la tramitacién de sus expedientes,

asi como los servicios y tramites que prestan las diversas unidades organicas de la
Municipalidad.

9. Mantener actualizado el soporte técnico-administrativo a fin de prestar servicio
oportuno a la Gestién Municipal.

10. Controlar y verificar los expedientes que ingresan al Archivo Central a fin de que
cuenten con las formalidades establecidas del Sistema Nacional de Archivos.

11. Propiciar y desarrollar un sistema de digitalizacién de la documentacién
conforme a las normas técnicas del Sistema Nacional de Archivos.

\12. Atender, controlar Yy evaluar la correcta aplicacion de los procedimientos
iadministrativos del Texto Unico de Procedimientos Administrativos de la entidad.

13. Cumplir otras funciones inherentes al cargo y/o que le asigne su jefe inmediato
superior.,

b). - Funciones del Tramite Documentario. -

14. Programar, controlar, ejecutar y evaluar las actividades del sistema de tramite de
documentario: recepcion, registro, clasificacion, distribucion, seguimiento y
validacién de documentos Yy expedientes que ingresan a la Municipalidad.

15. Revisar y verificar el cumplimiento de los requisitos establecidos de la Ley de

Procedimiento Administrativo General de conformidad a la ley No 27444 vy
modificatorias.

Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Racionalizacién E
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16. Brindar orientacién e informacién general a los ciudadanos sobre los
procedimientos relacionados a las unidades orgénicas de Ia municipalidad.

17. Asegurar que los expedientes de mayor complejidad y requisitos técnicos
consignen informacion correcta.

18. Elaborar reportes estadisticos del Sistema de Gestién Documentario Municipal
de manera peri6dica a la Unidad de Secretaria General.

19. Cumplir otras funciones inherentes a la unidad orgénica y/o que le asigne el jefe
inmedjato superior.

06.02 GERENCIA DE ADMINISTRACION

Artitulo 57° Definicion. -

La/Gerencia de Administracién, es el érgano de apoyo encargado de planear,
organizar, dirigir y controlar los procedimientos de los sistemas administrativos de
Contabilidad, Tesorerfa, Recursos Humanos y Abastecimiento y Control
Patrimonial, y los organos desconcentrados de Ia Municipalidad.

La Gerencia de Administracién, est4 a cargo de un funcionario publico, en calidad
personal de confianza denominado Gerente de Administracién., quien depende
funcionalmente y jerarquicamente de la Gerencia Municipal.

Articulo 58° Funciones de Ia Gerencia de Administracién; tiene las siguientes
funciones.

1. Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades Y procesos técnicos
de los sistemas administrativos de Contabilidad, Tesoreria, Recursos
humanos, abastecimientos Yy control patrimonial, garantizando el uso
racional de los recursos de Ia municipalidad.

2. Controlar Monitorear [as actividades técnico-administrativo y su
cumplimiento de las funciones de Ia Unidades organicas a su cargo, y
ejecucion de objetivos y metas institucionales.

3. Controlar la correcta administracién y ejecucién de los recursos
financieros, valores y gastos de funcionamiento y de inversiones,
conjuntamente con la Unidad de Tesoreria.

4. Elevar y remitir para su aprobacion el Plan Anual de Contrataciones PAC
de la municipalidad dentro plazos establecidos por Ia normatividad.

5. Administrar, gestionar y cautelar el uso eficiente de los recursos
financieros en funcién al cumplimiento de los objetivos y metas
institucionales.

6. Controlar y evaluar en forma permanente la actualizacién de |a
Contabilidad y el Estado de Situacién Financiera de Ia Municipalidad, y
generar reportes periédicos de la informacién financiero para la Alta
Direccién de la Municipalidad.

7. Proponer y emitir resoluciones de conformidad a su competencia y por
delegacion de funciones por Alta Direccién.

Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Racionalizacion u
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8. Controlar y verificar e cumplimiento del Plan anual de Adquisidores con
participacion de todas unidades organicas de la Municipalidad en el marco
de la asignacién presupuestal.

9. Controlar y monitorear que las adquisiciones de los bienes y servicios,
remuneraciones, obligaciones sociales Y proyectos de inversién publica,
se ejecute en los plazos establecidos y en el marco de los pardmetros
establecida por las normas legales vigentes.

10. Controlar, evaluar y cautelar, bajo responsabilidad e cumplimiento de Ias

‘normas y el desemperio de los recursos humanos cada una de |a unidad

organica bajo a su cargo.

11. Controlar y ejecutar en forma eficiente Programacion de los gastos de las

diferentes unidades organicas de Ia Municipalidad en e marco del

calendario de pagos mensuales.

12. Garantizar y asegurar en forma oportuna la elaboracion de documentos

unidades organicas de abastecimientos Y recursos humanos, para que
cumplan en remitir |a documentacién Sustentatoria a las unidades
organicas de contabilidad y tesoreria para su pago.

13.Controlar y evaluar el registro del gasto devengado y girado haya sido
contabilizado en el médulo contable de SIAF-SP.

14. Controlar Yy establecer las condiciones para garantizar el acceso
permanente al tesorero a| modulo SIAF-SP para que verifique y
seguimiento de |a operacion determinacion de ingresos y del gasto,
comprometido, devengado y girado y pagado.

15. Registrar |a informacién de las Declaraciones Juradas de ingresos de
bienes y rentas de los funcionarios y servidores publicos de [a
municipalidad obligados cumplir con la normatividad.

16.Ejecutar y controlar la ejecucion del inventario anual, mediante
designacion de comisién de inventario en concordancia a la normatividad
vigente.

17. Sistematizar, ordenar, preservar Y custodiar el acervo documentario de Ia
unidad organica a sy cargo, emitir documentos de los actos
administrativos de acuerdo a la competencia funcional.

18.Revisar y dar tramite 3 los documentos que le remitan las unidades
organicas a su cargo en cumplimiento de sus funciones.

19. Controlar y evaluar e cumplimiento del control de los bienes patrimoniales
de la Municipalidad.
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\\\\\\

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PACHIA REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONES-ROF

06.02.01 UNIDAD DE CONTABILIDAD

Articulo 59° Definicién. -

La Unidad de Contabilidad, es un érgano de apoyo de Ia gerencia de administracion,
que tiene [a responsabilidad de aplicacion del sistema de contabilidad
gubernamental en la Municipalidad, del registro contable, el control previo de las
operaciones financieras y la Elaboracién de la Situacién Financiera y Presupuestario
de conformidad al Sistema Nacional de Contabilidad Publica

La Unidad de Contabilidad, esta a cargo de un servidor publico, con la
denominacion de Jefe de la Unidad Contabilidad, quien depende funcionalmente y
jerarquidamente de la Gerencia de Administracion.

60° Funciones de la Unidad de Contabilidad. - sus funciones son los
siguientgs:

. Registrar de las operaciones de |a ejecucion financiera de los ingresos y

gastos de la municipalidad, garantizar el cumplimiento de |as normas

contables, directivas y procedimientos contables que emita el ente rector |a

Direccién General de la Contabilidad Publica.

. Formular, interpretar y presentar la informacién presupuestal y financiera,

notas a los estados financieros para la Direccién General de Contabilidad

Publica.

. Suscribir y elevar a Ia Gerencia de Administracion en sefal de

conformidad el Estado de Situacién Financiera Y Presupuestaria del

ejercicio fiscal anual de Ia Municipalidad para su aprobacion del Concejo

Municipal dentro de los plazos establecidos segun normatividad.

. Ejecutar, controlar y verificar la correcta aplicaciéon del plan contable

gubernamental integrada en los diferentes fases de ejecucion y el registro

de las operaciones econémicas y financieras.

. Planificar, organizar, dirigir y controlar el cumplimiento dentro del

cronograma establecido las declaraciones de las obligaciones tributarias

de la Municipalidad, como agentes de retencién y cuenta propia y

declaraciones de COA mediante medios digitales en coordinacion con las

unidades organicas competentes.

. Ejecutar el registro de Ia Informacién Financiera y Presupuestal en el
sistema integrado de administracién financiera del sector publico-SIAF-SP
y en el aplicativo de la pagina web de la Direccién General de Contabilidad
Publica.

7. Proporcionar la informacién contable para determinacién de los gastos de

los servicios municipales a las unidades organicas solicitantes.

8. Ejecutar y coordinar con la Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y
Racionalizacién, la estandarizacion y actualizacion de los clasificadores de
ingresos y gastos e implementar la correcta aplicaciéon de las areas
usuarias y/o unidades organicas responsables.

9. Elaborar los informes necesarios como resultado de control y evaluacién

de la gestion financiera para facilitar toma decisiones por la Alta Direccién.
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10. Elaborar los documentos técnicos normativos contable en las unidades
organicas  administrativas para integracion contable, afectacién
presupuestal y patrimonial en concordancia al Sistema Nacional de
Contabilidad Publica

11. Proporcionar y atender informacion contable solicitada a los érganos de
control interno y externo segun su competencia, previa autorizacion del
jefe inmediato superior.

12. Elaborar, presentar Y Qarantizar la correcta presentacion, actualizacion,
veracidad, orden, confidencialidad y seguridad de los Libros Contables de

la Municipalidad en concordancia a las normas del Sistema Nacional de

Jontabilidad Pablica.

gasto de Devengado en e| SIAF-SP
tratacion de servicios y obras que

de seleccién.

15. Registrar e proceso contable de control patrimonial, bajas, altas y
depreciaciones de log bienes del activo de la  municipalidad en
coordinacién con la unidad organica del Control Patrimonial.

16. Registrar el castigo contable de Ias deudas calificadas incobrables
judicialmente por Ia Procuraduria Publica Municipal.

17. Sistematizar Y mantener el archivo de |a documentacién Sustentatoria del

Estado de Situacion Financiera de Ia Municipalidad en buen estado

conservacion en concordancia a las normas del sistema nacional de

archivos de la nacion

fehaciente de conformidad a los principios contables.

19. Implementar bajo responsabilidad las observaciones emitidas de los
6rganos de control, auditoria interna Yy externa y otros, concordancia a la
normatividad vigente.

20. Analizar Y emitir opinién técnica relacionada con |a gestion de
recaudacion, costos de operaciones y |a administracién de los recursos
financieros de los organos desconcentrados de |a municipalidad.
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seguridad para el control posterior de los 6rganos de control
gubernamental.

22.Registrar en el SIAF-SP, los viaticos, habilitaciones y encargos internos y
controlar los plazos vy verificacion de documentos administrativos y
contable de las rendiciones y dar conformidad a los comprobantes de
pago, en caso de incumplimiento comunicar oportunamente para el
descuento por planilla de remuneraciones.

23.Ejecutar y coordinar con las unidades organicas competentes el
saneamiento, depuracién y sinceramiento contable de los inmuebles, asj
como solicitar la liquidacion Técnica-Financiera de los proyectos de

inversion ejecutados por la Municipalidad, a fin de presentar el Estado de

Situacion Financiera en concordancia a los principios contables.

jecutar Arqueos sorpresivos Yy periédicos de fondos y valores a las

Unidades Organicas de Recaudacion de la Municipalidad, asi como

arqueos de caja chica

25. Cumplir otras funciones que le asigne la Gerencia de Administracién
segun su competencia.

06.02.02 UNIDAD DE TESORERIA

Articulo 61° Definicion. -

La Unidad Tesoreria, es el organo de apoyo encargado de administrar el sistema de
tesoreria en la municipalidad , responsable de la recaudacion tributaria, recursos
directamente recaudados y otros fuentes de ingresos Yy administrar |as
transferencias de fondos de la Direccion Nacional de Tesoro Publico-Ministerio de
Economia y Finanzas, ¥ pago y atencion oportuno de egresos y gastos, custodiar
los documentos valorados , depositar y custodiar los ingreso financiero; registrar las
operaciones financieras en concordancia con la normas y procedimientos del
Sistema Nacional de Tesoreria del sector Publico Nacional y demas normas del
sistema financiero nacional.

2, La Unidad de Tesoreria, esta a cargo de un servidor pablico, con la denominacién
”"'\“;}j‘:;ge Jefe de Unidad de Tesoreria, quien depende funcional y jerarquicamente de Ia
A (>erencia de la Administracién

Articulo 62° Sus funciones de I3 Unidad de Tesoreria son las siguientes:

1. Planificar, dirigir, ejecutar Yy controlar actividades propias de Ia
administracion de los recursos financieros de Ia municipalidad de
conformidad a las normas del Sistema Nacional de Tesoreria del sector
Plblico Nacional.

2. Planificar, organizar, ejecutar las actividades de los procesos e
recaudacion de ingresos y ejecucion de pagos de las obligaciones de pago
de remuneraciones, pensiones, retenciones, detracciones, sentencias

judiciales, por concepto de aporte de ESSALUD, AFP, SUNAT vy ofras
v obligaciones de la municipalidad.

Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Racionalizacién n
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3. Organizar, ejecutar Y proporcionar informacién financiera para Alta
Direccion y las entidades de control en forma peri6dica los reportes, saldos
de ingresos y gastos para toma decisiones.

4. Planificar y elaborar el flujo de caja proyectado y el calendario de pagos de
las obligaciones contraidas por la municipalidad.

5. Elaborar, proponer normas, directivas y procedimientos tecnicos para
desarrollo del Sistema de Tesoreria para correcta ejecucion de gastos de
la Municipalidad.

6. Proponer y mantener el nivel de disponibilidad de fondos que permita
cumplir con las obligaciones, en funcién de la recaudacion de ingresos,
previa coordinacion con la Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y
Racionalizacion

ontrolar y evaluar a las unidades organicas desconcentrados la correcta

plicacién de las normas de Tesoreria, remitir informes a la Gerencia de

Administracién.

Revisar y analizar el Estado de Situacion Financiera para establecer [a

disponibilidad de recursos de inversion disponibles Y proponer ante la

Gerencia de Administracion

. Custodiar y conservar las cartas de fianza, cartas de crédito y documentos

valorados y comerciales y cautelar su vigencia conforme a las normas

legales vigentes.

10.Registrar y procesar la informacién y las Operacionales bancarias,
interbancarias en SIAF-SP Y aprobaciéon de girado Y pagado en
coordinacién con la unidades de abastecimiento, Recursos Humanos y
demas unidades seguln corresponda

11.Controlar y ejecutar las conciliaciones bancarias mensuales de todas las
cuentas corrientes de |a Municipalidad Distrital de Pachia y remitir la
informacion y anexos a la Unidad de Contabilidad para su conciliacién

. Contable y financiera.

\~ | 12.Formular, elaborar y determinar el calendario de pago registro en SIAF-SP

- y lineamientos para Ia programacién mensual de pagos, y solicitar la
ampliacion de calendario de pagos en coordinacion con la Gerencia de
Administracion y Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y
Racionalizacion, y las areas usuarias segun corresponda.

13.Ordenar y preservar y custodiar el acervo documentario; Libro de bancos,
conciliaciones bancarias, estados bancarios, recibo de ingresos diarios,
comprobantes de pago y documentos que sustenta que forma parte de los
expedientes, que se encuentra a SuU cargo y hacer acciones necesarias
para su conservacion segun los procedimientos administrativos de [q
Municipalidad.

14.Registrar la recaudacién de ingresos por diversos conceptos de Ia
administracion tributaria, impuestos, tasas, tarifas, transferencias y otros,
depositar en forma integra las recaudaciones a cada una de las cuentas
bancarias de Ia Municipalidad, dentro de las 24 horas del ingreso, bajo
responsabilidad.
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15.Registrar en el médulo de SIAF-SP |as transferencias de tesoro ptblico,
asi como recursos directamente recaudados, de toda fuente de
financiamiento de conformidad al Sistema Nacional de Tesoreria.

16. Emitir los comprobantes de pago, cheques y transferencias electrénicas,
previo control y revisién de |a documentacion fuente de acuerdo a la
programacion mensual de pagos y demas normas del Sistema de
Tesoreria.

17. Verificar que el gasto girado con cargo a las sub cuentas bancarias de
gasto autorizado por la DNTP, debe registrarse y transmitir a través del

JIAF-SP dentro del plazo establecido de haberse recibido la autorizacién

de giro.

18/Cumplir otras funciones que le asigne la Gerencia de Administracién de
conformidad a las normas de Sistema Nacional de Tesoreria.

06.02.03 UNIDAD DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS
Articulo 63° Definicion. -

La Unidad de Gestién de Recursos Humanos, es un organo de apoyo de la
Gerencia de Administracion, que tiene bajo su responsabilidad de desarrollar las
funciones del sistema de gestién de recursos humanos, en condiciones Optimas: de
conformidad a los objetivos institucionales; y propiciar una cultura organizacional
que permita lograr mejores niveles de productividad y calidad de los servicios de la
Municipalidad distrital de Pachia.

La Unidad de Gesti6n de Recursos Humanos, ests a cargo de un servidor publico,
con la denominacién de Jefe de Gestion de Recursos Humanos, quien depende
funcional y jerarquicamente de |a Gerencia de Administracion.

Articulo 64° funciones de la Unidad Gestién de Recursos Humanos. - tiene las
siguientes funciones:

1. Planificar, organizar, dirigir, ejecutar y controlar el desarrollo del sistema
de gestion de recursos humanos de conformidad a Ia ley de servicio civil,
implementacién del sistema en forma gradual. segun las fases
establecidas, teniendo consideracion las normas presupuestales vy
técnicas vigentes.

2. Planificar, ejecutar, dirigir el proceso de elaboracion, formulacién y
actualizacién del clasificador de cargos( CC),Cuadro de Asignacion de
Personal ProvisionaI(CAP-P),presupuesto analitico de personal (PAP),
cuadro de puestos de |Ia entidad(CPE),cuadro  nominativo de
personal(CNP),manual de perfil de puestos (MPP),manual de puestos tipo
(MPT), plan de desarrollo de personal(PDP),registro de control de
asistencia, Reglamento Interno de los Servidores(RIS), y el legajo de los
servidores civiles, en coordinacion con la Gerencia de Planeamiento,
Presupuesto y Racionalizacién, de conformidad a las normas de la ley
SERVIR.
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3. Ejecutar y dirigir los procesos de seleccion, calificacion, designacion y
contratacién de personal técnico y especializado; desarrollar la evaluacion,
promocion, desplazamiento del personal Técnico y Profesional dentro de
la Municipalidad.

4. Ejecutar y hacer cumplir el codigo de ética de la funcién publica a todos los
servidores publicos de la Municipalidad.

5. Proponer la Escala Remunerativa de los funcionarios y servidores de los
regimenes de decreto legislativo No 276, Decreto legislativo No 728,
decreto legislativo No 1057, Ley No 31131 vy otras modalidades, a fin
mantener una estructura remunerativa técnica coherente y competitiva.

6. Aprobar y ejecutar las solicitudes de reconocimiento y otorgamiento de
subsidios, pensiones y ofros beneficios sociales del personal y
pensionistas de la municipalidad.

7. Remitir y comunicar la relacion de funcionarios y servidores publicos
obligados a presentar las declaraciones juradas de ingresos de bienes y
rentas a la Gerencia de Administracion.

8. Proponer y desarrollar programas preventivos de seguridad e higiene
ocupacional, a fin de proveer a reducir los niveles de riesgo en trabajo

9. Formular, elaborar la planilla Gnica de remuneraciones del personal
Funcionarios y servidores de la municipalidad, y registrar en el sistema
integrado de administracién financiera SIAF-GL, en su fase de
compromiso mensual y forma oportuna.

10. Planificar y evaluar las propuestas de rotacion, promocién, contratacién de
personal, en funcién del perfil del cargo y competencias del trabajador, de
conformidad a las normas y procedimientos del sistema nacional de
gestion de recursos humanos.

11.Controlar las funciones del Secretario Técnico-PAD, los procedimientos
administrativos disciplinarios, en el marco de ley del servicio Civil y su
reglamento

12. Expedir certificados y constancias de trabajo y de practicas pre-
profesionales

13. Planificar, organizar e implementar y mantener actualizado los registros y
el escalafén de los Funcionarios y Servidores de la Municipalidad.

14.Representar a la institucién y participar en el procedimiento de las
negociaciones colectivas con las organizaciones sindicales dentro del
marco de buen clima laboral.

15. Proponer e implementar estrategias programaticas para mejorar el clima
de cultura organizacional en la municipalidad, asi como buen trato a los
trabajadores y que contribuyan a Ia prestacion de servicios de calidad a los
ciudadanos y vecinos de la jurisdiccion.

16. Ejecutar e implementar y conducir el proceso de evaluacién continua con
los indicadores cuantitativos cualitativos de Gestién por resultados; asi
como implementar la gestién por competencias con los responsables
competentes.
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17.Registrar en el aplicativo PDT-PLAME, en forma mensual del personal de
cualquier modalidad contractual, incluido la declaracion de renta de cuarta
categoria dentro plazos establecidos por la SUNAT., asi como alta y baja
de los trabajadores de la municipalidad de Pachia

18. Controlar y validar Ia informacién de Pago y aportes de AFP y ESSALUD;
retenciones judiciales y coordinar con la Unidad de Contabilidad y
Tesoreria para su cumplimiento.

19.Formular, elaborar Yy publicar plan anual de vacaciones del personal
permanente de la municipalidad

20. Organizar e implementar programas de capacitacion y perfeccionamiento
de todo el personal de Ia Municipalidad

21.Ejecutar e implementar correcta aplicacion el Reglamento Interno de los
Servidores-RIS de toda la Municipalidad.

22. Cumplir otras funciones que se asigne la Gerencia de administracién.

a).- FUNCIONES DE LA SECRETARIA TECNICA-PAD

23. Tramitar las denuncias y brindar una respuesta, en los plazos establecidos
conforme a la normatividad vigente.

24. Tramitar los informes de control relacionado con el procedimiento
administrativo disciplinario, cuando la entidad sea competente de
conformidad a la ley de SERVIR Y su reglamento.

25. Ejecutar la precalificacion en funcién a los hechos expuestos en la
denuncia y las investigaciones ejecutados.

26.Suscribir los requerimientos de informacién y/o documentacién a la
entidad, servidores y a los servidores civiles de la entidad o de otras
entidades. es obligaron es remitir Ia informacion solicitada en el plazo
oportuno, bajo responsabilidad.

27.Emitir el informe correspondiente que contiene los resultados de la
precalificacion, sustentando Ia procedencia o apertura del inicio del
procedimiento e identificar la posible sancién a aplicarse y al organo
instructor competente, sobre Ia gravedad de los hechos o Ia
fundamentacion del archivamiento.

28. Administrar y custodiar los expedientes administrativos del PAD

29.Ejecutar de oficio, las investigaciones correspondientes ante |a presunta
omision de falta.

30. Declarar “no ha lugar a tramite” una denuncia o reporte en caso que las
investigaciones, considere que no existen indicios suficientes para dar
lugar a la apertura del PAD.

31.Recibir las denuncias de terceros y los reportes que provengan de la
entidad, con la reserva del caso, el mismo que debera contener, como
minimo, la exposicién clara de los hechos, segtn el reglamento.

32.Dirigir y ejecutar las acciones necesarias para el cumplimiento de las
normas de la ley de SERVIR y/o de conformidad a los requerimientos del
organo instructor.
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06.02.04 UNIDAD DE ABASTECIMIENTO Y CONTROL PATRIMONIAL
Articulo 65° Definicién. -

La Unidad de Abastecimiento y Control Patrimonial, es un drgano de apoyo que
tiene por objetivo Ia provisién de insumos de bienes Y servicios de calidad solicitada
Por las unidades organicas de Ia municipalidad, en forma oportuna y a costos
adecuados; y almacenar Yy custodiar y distribuir los bienes, para el cumplimiento de
las actividades y proyectos de la Gestion Municipal.

La Unidad de Abastecimiento y Control Patrimonial, ests a cargo de un servidor
publico, con/la denominacién de Jefe de Unidad de Abastecimiento, quien depende
funcional jefarquicamente de Ia Gerencia de Administracion.

Articulo

§6° Funciones de la Unidad de Abastecimiento. -

¢ Planificar, dirigir, ejecutar y controlar el proceso del sistema de

abastecimiento, conforme a Ia ley Contrataciones del Estado y su

reglamento y demas normas complementarias.

2. Ejecutar y registrar la fase de compromiso los drdenes de servicio y
compras en el sistema integrado de administracion financiera-SIAF-GL
debidamente aprobado.

3. Proponer, formular, ejecutar y controlar el Plan Anual de Adquisiciones, en
coordinacién con las unidades organicas de la municipalidad, debidamente
aprobado por Titular del pliego.

4. Dirigir, ejecutar el estudio de mercado para obtener el valor referencial para
contratacién de bienes vy servicios, en forma oportuna bajo las mejores
condiciones de precio y calidad.

5. Registrar y controlar todos los procedimientos de seleccién Yy ejecucion de
contractual para adquisicion de bienes y servicios y demas actos
administrativos, en el sistema electrénica de contrataciones del estado —
SEACE.

6. Formular y ejecutar la elaboracion de contratos de adquisicion de bienes y
servicios y obras derivadas del otorgamiento de la buena pro de todos de
procesos de seleccion y sus adendas segun corresponda.

7. Integrar y participar en el Comité de Seleccién y actuar un érgano asesor
consultivo en las adquisiciones, contrataciones de bienes y servicios y
obras en el sistema de abastecimiento de la municipalidad.

8. Formular, elaborar, ejecutar y controlar el cumplimiento del plan operativo
institucional, cumplimiento de los objetivos especificos y plan estratégico
institucional, en concordancia a los objetivos institucionales.

9. Planificar y programar y garantizar el abastecimiento racional de Y oportuno
de los bienes materiales e insumos solicitados por las unidades organicas
de la municipalidad, asi como la distribucién racional para funcionamiento
de la entidad.
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10. Cumplir otras funciones que le asigne la Gerencia de Administracion segtin
Su competencia

a). - EQUIPO FUNCIONAL DE ADQUISICIONES

11. Recepcionar, procesar, evaluar y registrar los cuadros de necesidades
Las diferentes unidades organicas de la municipalidad, previa revision del
término referencia y especificaciones técnicas.

12. Analizar, verificar y aprobar las solicitudes de cotizaciones; y elaborar el
cuadro comparativo de bienes Yy servicios

13. Formular, registrar, suscribir y notificar las érdenes de compra y servicios
de conformidad a los procedimientos técnicos del sistema de
abastecimiento.

14. Ejecutar el registro mensual en el sistema electronico de contrataciones del
estado ~SEACE la informacién de las érdenes de compra Yy servicios de
conformidad a las directivas del organismo superior de contrataciones del
estado.

15. Ejecutar y registrar en el médulo SIAF-GL, la fase de compromiso con la
documentacién sustentatoria de la ejecucion de gasto, teniendo en cuenta
los calendarios de compromiso mensual, en funcién al programa, grupo
generico de gastos y fuente de financiamiento.

16. Elabora, preparar, Y custodiar los expedientes de contratacién y tramitar su
aprobacién ante la unidad organica correspondiente.

17. Participar y apoyar al Comité de Seleccién permanente en los procesos de
seleccion.

18. Cumplir otras funciones que le asigne la Unidad de Abastecimiento.

b). — EQUIPO FUNCIONAL DE CONTRATACIONES. -

19. Formular elaborar y coordinar la suscripcion de los contratos de adquisicion
de bienes, servicios, ejecucion de obras, actas de resolucién de contratos y
adendas de los procedimientos de seleccion.

20.Registrar y mantener actualizado los contratos de Ja municipalidad y

proyectar las constancias de prestaciones de servicios para los

contratistas.

21.Ejecutar y efectuar la gestion administrativa del contrato de los procesos de
seleccion y aplicar las penalidades, adendas y los procedimientos para el
pago.

22.Ejecutar, verificar y calcular las penalidades, Y comunicar a los
proveedores para su cumplimiento.

23.Ejecutar la fiscalizacién posterior los documentos de los postores que
forma parte Expedientes Contratacion como resultado del proceso de
seleccion.
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24.Formular y elaborar documento para la ejecucion de las cartas de fianza,
para su framite ante la Gerencia Municipal con el visto bueno de la
Gerencia de Administracion.

25.0rdenar, preservar custodiar los expedientes de contrataciéon de los
procesos de seleccion bajo la responsabilidad.

26. Cumplir otras funciones, que le asigne su jefe inmediato superior.

¢). - EQUIPO FUNCIONAL DE ALMACEN. -

27. Formular, organizar, y controlar el adecuado almacenamiento y distribucion
de los bienes de conformidad al sistema nacional abastecimiento y demas
normas complementarias.

28. Ejecutar y autorizar la recepcion de bienes almacenamiento, que cumplan
con los requisitos técnicos minimos como resultado de los procesos de
seleccion y solicitar al area usuaria la conformidad correspondiente.

29.Registrar y mantener actualizado los controles de bienes y materiales
mediante uso de kardex valorado, tarjetas de control visible, proveer
cantidades o unidades minimas para su reposicion.

30. Ejecutar el registro y codificacién patrimonial, el ingreso de los bienes
activo fijo en coordinacién con el responsable del control patrimonial.

31.Elaborar y preparar la informacion documentaria para la toma de

inventarios generales del almacén central y demas unidades orgénicas
dentro un periodo anual,

32.Elaborar y procesar comprobante de salida —~PECOSA con Ia correcta

afectacion presupuestal conforme a la estructura cadena programatica del

presupuesto institucional.

33.Elaborar informes del plazo de entrega de bienes adquiridos por Ia
municipalidad mediante el proceso de seleccion, comunicar la aplicacion de

penalidades por los dias retraso por parte del proveedor o contratista.

34. Cumplir otras funciones, que le asigne el jefe inmediato superior.

d). - EQUIPO FUNCIONAL DE CONTROL PATRIMONIAL. -

35. Planificar, organizar, ejecutar dirigir y controlar las actividades del
inventario fisico de los bienes muebles e inmuebles de |a municipalidad,

considerando las depreciaciones y reduccién; de conformidad a las normas
legales vigente.

36.Registrar y controlar el ingreso y baja de bienes patrimoniales; emitir
informes técnicos de la municipalidad.

37.Controlar y registrar el ingreso y salida temporal y permanente de los
bienes de la municipalidad.

38. Registrar y verificar |a donacién de bienes muebles e inmuebles recibidas

por la Municipalidad; proceder el tramite para aprobacién del Concejo
Municipal.
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39.Ejecutar la asignacion de los bienes muebles, equipos, maquinaria y
vehiculos necesarios para el cumplimiento de sus funciones, en
coordinacién con las unidades organicas de la municipalidad.

40.Elaborar, sistematizar y remitir informacion valorado de los bienes del
activo fijo a la unidad de contabilidad para formulacién del Estado de
Situacién Financiera.

41.Formular y ejecutar el inventario anual y la conciliacién contable, remitir la
informacion en el aplicativo al Sistema de Informacién Nacional de Bienes
Estatales-SINABIP.

42. Proponer y ejecutar el plan de mantenimiento Yy prevencion de maquinaria,
vehiculos, equipos y muebles enseres para el normal funcionamiento y
operatividad.

43.C 6mp|ir otras funciones que le asigne el jefe inmediato superior.

06.03 UNIDAD DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION

Articulo 67° Definicién. -

La Unidad de Tecnologia de la Informacion, es el érgano encargado responsable de
mantener en éptimas condiciones de funcionamiento la Tecnologia de la Informatica
de la Municipalidad, administrar, desarrollar y establecer los lineamientos de
implementacion de plataforma de servicios digitales, y garantizar Ia informacion
digital institucional.

La Unidad de Tecnologia de la Informacién, esta a cargo de un servidor publico con
la denominacién de Jefe de Unidad de Tecnologia de Informacion, depende
funcional y jerarquicamente de Ia Gerencia Municipal

Articulo 68° Funciones de |a Unidad de Tecnologia de la Informacién. -sus
funciones son las siguientes:

1. Planificar, dirigir, ejecutar y controlar las actividades tecnoldgicas de Ia
informética  digital de |Ia municipalidad, garantizando el buen
funcionamiento y operatividad del sistema informatico Yy soporte técnico.

2. Planificar y formular Y proponer el plan anual de mantenimiento y
desarrollo de la tecnologia de la informacién en coordinacién con las
diferentes unidades organicas de la municipalidad.

3. Planificar, dirigir, ejecutar, controlar los procesos de implementacion de
Gobierno Electrénico, plataforma digital, ~sistema nacional de
transformacion digital de los sistemas de informacion del proceso
administrativo y a la infraestructura tecnolégica y a las telecomunicaciones
en la Municipalidad.

4. Planificar, dirigir, ejecutar y controlar el disefio, implementacion, gestion y
desarrollo de los sistemas informéticos y la estructura tecnolégica de Ia
Municipalidad.
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5. Formular, ejecutar y evaluar anualmente el plan de contingencias, el plan
de desarrollo informatico y el plan operativo anual garantizando la
adquisicion, asignacién distribucion optima de hardware y software de Ia
Municipalidad.

6. Planificar, organizar, controlar el disefio y administracion de la red de
comunicacién de datos, su conectividad las politicas back up, copias de
digitalizacion y custodia: seguridad de plan de contingencias, implementar
los niveles de acceso Y seguridad fisica y lbgica; garantizar |a
confidencialidad integridad y disponibilidad de los datos.

7. Dirigir y controlar Ia administracion y publicacion del portal de la pagina
web institucional, portal de transparencia estandar y el portal de servicios
al ciudadano y empresas, y actualizar y asegurar la informacién de la
Municipalidad.

8. Controlar y garantizar el uso de licencias de software, adoptar medidas
necesarias para el uso de Programas informaticos no autorizadas que
perjudique el normal funcionamiento del flujo de informacién de [os
sistemas administrativos de Ia municipalidad.

9. Planificar, organizar, dirigir y controlar el disefio y administracion de la red,
y grabar en dispositivos de almacenamiento de informacion cada seis (06)
meses y mantener en custodia la DATA institucional en archivos de
seguridad (back ups).

10. Administrar y ejecutar en condiciones adecuadas, Y garantizar la seguridad
y control de red LAN de internet institucional.

11. Propiciar la sensibilizacién a todo el personal de la municipalidad sobre
buen uso de Ia tecnologia de informacién y la seguridad de la informacion.

12. Participar y revisar las especificaciones técnicas y términos de referencia
para toda adquisicién de bienes Y contratacion de servicios de hardware y
software para la municipalidad.

13. Planificar y ejecutar de manera gradual las normas emitidas por el ente
rector Nacional de Gobierno Digital, y normar los procesos de desarrollo
de sistemas y aplicativos informaticos.

14. Formular, ejecutar y evaluar el plan operativo informético, en concordancia
con las normas expedidas por el ente rector nacional de Gobierno Digital.

15. Cumplir otras funciones que le asigne su jefe inmediato superior, de
conformidad a sus funciones inherentes al cargo.

CAPITULO VilI

08. ORGANOS DE LINEA

Articulo 69° Definicién. -

Los érganos de linea, son las Unidades Organicas encargados del desarrollo local
sostenible de formular, ejecutar, las funciones y actividades especializadas de
caracter técnico normativo Y ejecutivo de gestién desarrollo urbano rural, proyectos
de inversién publica y mantenimiento de la infraestructura publica; y gestion de
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desarrollo de servicio social, garantizar la seguridad de |a ciudadania dentro del
marco de las competencias establecidas en la ley organica de la municipalidades, y
demas normas complementarias

Articulo 70° los 6rganos de linea son los siguientes:

07.01. GERENCIA DE DESARROLLO URBANO, RURAL E INVERSIONES

07.01.01 DIVISION DE CATASTRO, MARGESI, GESTION DE RIEGO DE
DESASTRES

07.02 UNIDAD FORMULADORA DE INVERSIONES

07.03 UNIDAD DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

)7.04.-GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO, SOCIAL Y AMBIENTAL

CEMENTERIO
07.04.03 DIVISION DE DESARROLLO ECONOMICO Y SOCIAL
07.04.04 DIVISION DE SEGURIDAD CIUDADANA

07.01 GERENCIA DE GESTION DE DESARROLLO URBANO, RURAL E
INVERSIONES

Articulo 71° Definicién. —

La Gerencia de Gestién Desarrollo Urbano, Rural e Inversiones, es un organo
encargado de proponer, conducir, Yy controlar los proyectos de inversion publica de
infraestructura Yy mantenimiento, promueve normar, controla y supervisa la inversién
publica, verifica las edificaciones y habilitaciones urbanas acomparfiadas con el
saneamiento fisico legal; ejecutar trabajos de mantenimiento y control del catastro
D0, Urbanoy rural , control de edificaciones privadas ; desarrollar acciones defensa civil
<, 2.\, ¥ gestion de riesgo de desastres de la jurisdiccion

8 7Y
5 Lf__‘:?--a\.,;;.g/?‘}La Gerencia de Gestion de Desarrollo Urbano, Rural e Inversiones, estd a cargo de
i un Funcionario publico, en calidad personal de confianza, con la denominacién
\ﬁ@ Gerente de Gestion de Desarrollo, Rural e Inversiones, quien depende funcional y
Jerarquicamente de Gerencia Municipal.

Articulo 72° Funciones de Ia Gerencia de Gestién de Desarrollo Urbano, Rural e
Inversiones tiene las siguientes funciones:

1. Planificar, organizar, dirigir y controlar la ejecucion de la inversion publica, y
mantenimiento de la infraestructura publica de la municipalidad.

2. Controlar y mantener actualizada la informacion de Ia ejecucién de las
inversiones en el banco de inversiones en toda la fase de inversion, en
concordancia con el sistema nacional de programaciéon multianual de
inversiones.
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3. Organizar, controlar y aprobar los expedientes técnicos de los proyectos de
inversion publica, para los procesos de Seleccion en sus diferentes tipos y
modalidades en concordancia a su competencia y la normatividad vigente.

4. Integrar el Comité permanente o especial para el proceso de seleccion de
proyectos de inversion, de conformidad a su competencia y la normatividad
vigente.

5. Planificar, programar, dirigir y ejecutar los proyectos de infraestructura y

también las actividades de mantenimiento a cargo de la Municipalidad

distrital de Pachia

Planificar, programar, dirigir, ejecutar y los proyectos de infraestructura y

las actividades de mantenimiento a cargo de la Municipalidad distrital de

Pachia.

Proponer, revisar y aprobar los expedientes técnicos y documentos

administrativos; Dar conformidad de acuerdo a sus atribuciones y funciones

Planificar, formular, dirigir Yy participar en la elaboracién de normas, planes

y directivas para el proceso de la gestién de riesgos de desastres; y la

plataforma de defensa civil en la ejecucién de acciones inmediatas en

concordancia en el marco de la normatividad vigente

9. Planificar, dirigir ejecutar el analisis de riesgos del proyecto de inversion,
identificar riesgos criticos, para el cual debe priorizarse para tomar medidas
preventivas.

10. Proponer, revisar y aprobar, visar expedientes técnicos y documentos
administrativos, dar conformidad de acuerdo a sus atribuciones y
funciones.

11. Planificar, formular, dirigir y participar en la elaboracion de normas, planes
y directivas para el proceso de Ia gestién de riesgos de desastres; y Ia
plataforma de defensa civi para la ejecucién de acciones inmediatas en
concordancia en el marco de la normativigad vigente.

12. Planificar, organizar, ejecutar y aprobar Ia regulacion de habilitaciones

urbanas y de edificaciones de Ia jurisdiccion distrital, en concordancia a la

ley No 29090 modificado mediante Decreto Legislativo No 1426.

13.Elaborar y proponer informes técnicos de valorizaciones, presupuestos

adicionales, deductivos, ampliacion de plazo, liquidacién técnica final de los
proyectos de inversién publica de la municipalidad de Pachia.

14. Organizar, dirigir Y ejecutar proyectos de infraestructura publica, bajo la
modalidad de administracién directa, contrata Y por encargo conforme a
sus atribuciones funcionales.

15. Ejecutar y participar en el comité de recepcién de las obras publicas, de
conformidad a los procedimientos establecidos en la ley de adquisidores
del Estado.

16. Planificar, organizar, dirigir y controlar los procedimientos del desarrollo
Urbano, rural, control catastral y margesi de bienes inmuebles del distrito
de Pachia.

17.Resolver los recursos de reconsideracién en primera instancia en los
asuntos de su competencia.
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18.Cumplir otras funciones que le delegue su inmediato superior, de
conformidad a sus atribuciones.

a) EQUIPO FUNCIONAL DE EDIFICACIONES Y FISCALIZACION
Articulo 73° Definicion.-

Equipo Funcional de Edificaciones y Fiscalizacion, es la unidad funcional,
responsable de brindar los servicios administrativos relacionadas al otorgamiento
de licencias de edificaciones, habilitacién Urbana, ejecutar fiscalizaciones y aplicar
sanciones en el &mbito de Ia jurisdiccién de conformidad normas legales vigentes a
los administrados naturales y juridicas.

| Equipo Funcional de Edificaciones y Fiscalizacién depende funcional y
lerarquicamente de la Gerencia de Gestion de Desarrollo Urbano, Rural e
Inversiones

Articulo 74°.- Equipo Funcional de Edificaciones y Fiscalizacién tiene las siguientes
funciones especificas:

1. Organizar, programar y verificar expedientes técnicos para aprobacion de
licencia de edificaciones: coordinar y ejecutar las actividades con planes
urbanos especificos e instrumentos normativos

2. Proponer las politicas y hormas para la adecuada prestacion de los
servicios administrativos relacionados con Ia planificacion urbana, y
habilitaciones urbanas y la formalizaciéon de |Ia propiedad, en marco
juridico nacional

3. Apoyar las actividades relacionadas con Ia identificacion, verificacion y
calificaciéon de  terrenos en Zonas Urbanas y Rurales

4. Calificar y proponer proyectos de resoluciones gerenciales, relacionadas
a los trdmites de habilitaciones urbanas, Licencia de Edificacion,
Autorizaciones, certificaciones Y planeamiento Urbano, conforme
normatividad vigente.

5. Organizar, dirigir, controlar el correcto uso del espacio urbano Yy rural,
conforme lo establece las normas habilitaciones urbanas y edificaciones
dentro dmbito de plan de desarrollo urbano rural,

6. Ejecutar vy dirigir las acciones de fiscalizacion de los tramites
administrativos que desarrolle Ia Gerencia de Gestién de Desarrollo
Urbano, Rural e Inversiones en coordinacién con otras unidades
organicas competente y/o organismos estatales Fiscalia, Policia Nacional
y otros

7. Elaborar y proponer las politicas y estrategias para las fiscalizaciones y
control del cumplimiento de las normas municipales, y mantener un
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registro de sanciones del sistema de fiscalizacion y control de
edificaciones

8. Ejecutar y aplicar sanciones por infraccién u omision de las normas
municipales, y notificar mediante resoluciones las sanciones en los
plazos establecidos de conformidad a Ia normatividad vigente

9. Proponer y emitir notificaciones de infracciones, en concordancia al
Regimen de Aplicacién de Sanciones Administrativas (RASA) y el Texto
Unico de infracciones y Sanciones de conformidad a su competencia bajo
responsabilidad.

10. Remitir a la Gerencia de Desarrollo Urbano, Rural e Inversiones la
relacion de administrados infractores para solicitar la formalizacién para
etapa de cobranza coactiva.

11. Elaborar, actualizar, proponer, el Reglamento de Multas y Sanciones
Administrativas en el marco de la ley de edificaciones

12. Cumplir otras funciones que le delegue el jefe inmediato superior

b).- EQUIPO FUNCIONAL DE EJECUCION DE INVERSIONES.-

Articulo 75° Definicion.-

Equipo Funcional de Ejecucion de Inversiones es Ia unidad funcional, responsable
de desarrollar y ejecutar los proyectos de inversién que se realiza en Ia
infraestructura publica y privada del distrito, supervisar proyectos de inversién de
% acuerdo al sistema Nacional de Programacion Multianual y Gestién de inversiones y
g a las prioridades establecidas en el Plan de Desarrollo Local Concertado.

- El Equipo de Funcional de inversiones depende funcional y jerarquicamente de Ia
Gerencia de Gestién Desarrollo Urbano, Rural e Inversiones.

%;:—\- i H H . . - » .
A010 5 Articulo 76°.- Equipo Funcional de Inversiones tiene las siguientes funciones
= TN )

B \%“Speciﬂcas:

] 17 1. Organizar, dirigir, ejecutar y controlar las actividades Técnicas y
Administrativas de ejecucién de inversiones y obras

2. Formar parte integrante del grupo de trabajo de la Gestién de Riesgo de
Desastres

3. Participaren el comité técnico del proceso de presupuesto participativo.

4. Asumir la ejecucion fisica y financiera de los proyectos de inversion
publica a su cargo, de obras por administracion directa conforme a Ia
normatividad vigente en materia ejecucion fisica y presupuestal.

5. Elaborar informes mensuales, presupuestos adicionales 0 deductivos,
ampliaciones de plazo e informes finales de los proyectos por
administracion directa.

6. Participar en la programacion, formulacién, ejecucion y evaluacién del
Programa Multianual de la Municipalidad conjuntamente con |a Unidad
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Formuladora de Inversiones y la Oficina de Supervisién y Liquidacién de
Proyectos.

7. Ejecutar inspeccién de obras por administracion directa, velando por el
cumplimiento de las especificadores técnicas detallado en el Expediente
Técnico.

8. Participar en Ia recepcion de las obras por administracion directa,
ejecutadas de conformidad a la directivas Y normas vigente..

9. Elaborar y presentar oportunamente a la Gerencia de Gestion de desarrollo
Urbano, Rural e Inversiones la ejecucién de inversiones, los informes
mensuales de avance fisico - financiero de Ia ejecucion de obras por
Administracion directa; y los informes finales al término de la ejecucion ce
la misma; su remisién a la unidad correspondiente para su evaluacién y
conformidad.

. Elaborar y mantener organizado, digitalizado y actualizado el archivo
técnico de los proyectos concluidos.

- Proponer y participar en la formulacién de bases, términos de referencia y
documentacién necesaria en los diferentes tipos de procedimientos de
seleccion y de los proyectos de inversion publica, en cumplimiento a Ia
normatividad vigente.

. Elaborar y presentar informacion oportuna sobre los proyectos de
inversién que ejecuta por administracién directa, con la sustentacion
técnica correspondiente dentro de los plazos establecidos seguln
requerimiento por la Alta Direccién.

. Elaborar y consolidar la documentacion conjuntamente con el residente,
de la culminacién de las obras por administracién directa, para su entrega
a la comisién de recepcion y posteriormente para la liquidacion del
proyecto.

14. Participar y proponer las funciones establecidas en la Ley INVIERTE.PE y

su reglamento, y demas normas segun su competencia.

15.-Elaborar, ejecutar y controlar el desarrollo de planes de trabajo de las

actividades de mantenimiento de la infraestructura publica.

16.- Cumplir otras funciones que le delegue el jefe inmediato superior.

Nz
4enB”07.01.01 DIVISION DE CATASTRO, MARGESI, GESTION DE RIESGO DE
DESASTRES

Articulo 77° Definicién. -

La Division de Catastro, Margesi, Gestién de Riesgo de Desastres, es el organo
encargado de procesamiento Y suministro de informacién catastral de las
propiedades privadas y publicas del distrito de Pachia, en concordancia al sistema
nacional integrado de informacion catastral y demas normas complementarias.

La Divisién de Catastro, Margesi de Bienes, Gestion de Riesgo de Desastres, estd a
cargo de un servidor pablico denominado Jefe de Catastro, Margesi de Bienes,
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Gestién de Riego de Desastres; quien depende funcional Yy jerarquicamente de la
Gerencia de Gestion de Desarrollo Urbano, Rural e Inversiones

Articulo 78° Funciones de la Divisidn de Catastro, Margesi, Gestién de Riesgo de
Desastres son los siguientes:

1. Planificar, organizar, dirigir, controlar y ejecutar los procesos y

procedimientos catastrales; levantamiento de informacion catastral literal y

grafica en campo, proceso de actualizacion catastral.

Formular e integrar la informacion catastral, en concordancia al sistema

nacional integrado de informacion catastral predial ~-SNCP

Formular, programar, dirigir ejecutar la elaboracién del catastro de predios

urbanos y rurales del distrito de Pachia.

Ejecutar las certificaciones catastrales; domiciliarias, constancia negativa

de catastro, ficha catastral, visado de planos, certificado de numeracién

predial

Proponer y emitir informes técnicos como sustento de la resolucion que

emite la unidad organica a su cargo relacionado a los procedimientos

administrativos, segun Texto Unico de Procedimientos Administrativos de

la Municipalidad.

Controlar y dirigir las acciones de fiscalizacién del cumplimiento de los

procedimientos administrativos que se encuentra bajo su responsabilidad

en materia catastral del distrito de Pachia

Proponer, elaborar, modificar, actualizar los instrumentos técnicos de

gestion institucional; reglamento de aplicacion de multas Yy sanciones

administrativas bajo su responsabilidad.

Organizar, ordenar, preservar custodiar el acervo documentario a sy cargo,

proponer acciones necesarias para su conservacion en fisico y

digitalizacion, en concordancia al sistema nacional de archivos.

Emitir informes técnicos para resolver los recursos de reconsideracion de

los procedimientos administrativos de conformidad a sy competencia y

atribuciones contenidas en Texto Unico de Procedimientos Administrativos-

TUPA.

10. Ejecutar y emitir certificados de pardmetros urbanisticos y de edificaciones
de la jurisdiccion del distrito de Pachia.

11.Cumplir otras funciones que le asigne su jefe inmediato superior,
conformidad a su competencia.

Articulo 79° - Divisién de Catastro, Margesi y Gestion de Riesgo de Desastres para
cumplir sus funciones especificas cuenta con las Unidades Funcionales:

a).- Equipo Funcional de Catastro y Margesi de Bienes
b).- Equipo Funcional de Gestién de Riesgo de Desastres
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a). DEL EQUIPO FUNCIONAL DE CATASTRO Y MARGESI DE BIENES

Articulo 80° Definicion -

Equipo Funcional de Catastro y Margesi de Bienes, es la unidad funcional
encargado de desarrollar actividades del sistema nacional integrado de catastro
urbano y rural, mantener y control del catastro y margesi de bienes inmuebles de Ia
municipalidad y de las construcciones publicas y privadas, garantizar e impulsar el
desarrollo sostenible inversiones publicas y privadas en el distrito

Articulo 81°.- El Equipo Funcional de Catastro y Margesi de Bienes cumple las
siguigntes funciones especificas:

1/ Organizar e implementar la inscripcion  los  bienes inmuebles de Ia
Municipalidad en |la superintendencia de los Registros Publicos de
conformidad a la normatividad.

2. Proponer y otorgar el registro catastral de bienes inmuebles velando por su

debida inscripcién en Ia Superintendencia Nacional de los Registros Publicos.
Proponer y otorgar

3. Identificar y controlar los predios urbanos vy rusticos que se integren al patrimonio
de margesi de bienes inmuebles de Ia municipalidad.

%. 4. Organizar y mantener actualizada I informacion en el Sistema de Informacion

Nacional de Bienes Estatales- SINABIP.

" 5. Ejecutary Proponer el diagnéstico técnico y legal de los bienes inmuebles de Ia

entidad bajo su administracion, propiciar las acciones de saneamiento t&cnico

fisico y legal de acuerdo a la normatividad.

6.- Aprobar y emitir licencias de habilitaciones urbanas y edificaciones de los
administrados de la jurisdiccion distrital.

7.- Proponer y facilitar la informacién de bienes inmuebles debidamente saneados,
para la ejecucion de proyectos Y/o obras publicas conforme a la normatividad

vigente

8. Aprobar y proponer los certificados paramétricos urbanisticos y de edificaciones

en el ambito de la jurisdiccion conforme 3 las normas vigentes.

9. Elaborar y proponer el catastro integral y acondicionamiento territorial distrital y
planeamiento del desarrollo urbano.

10. Cumplir con las demas funciones que le asigne el inmediato superior de la
unidad orgénica.

b).- DEL EQUIPO FUNCIONAL DE GESTION DE RIEGO DE DESASTRES

Articulo 82° Definicién -

Equipo funcional de Gestién de Riesgo de Desastres, es la unidad funcional
responsable de los procesos de prevencion, reduccién, preparacion, respuesta,
rehabilitacién y reconstruccion en situaciones emergencia, a la vez cumple funcién
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técnico de la ejecucion de las acciones en caso de eventualidades de desastres
naturales en coordinacion con los unidades organicas de la Municipalidad, asi como
monitorear y evaluar, la gestién del riesgo de desastres en la Municipalidad.

Equipo Funcional de Gestién de Riesgo de Desastres depende funcional vy
jerarquicamente de la Division de Catastro, Margesi y Gestién de Riesgo de
desastres.

Articulo 83.- El equipo Funcional de Gestién de Riesgo de desastres, cumple las

siguientes funciones especificas:

1. Formular y Ejecutar los planes en el marco de Ia Ley del Sistema Nacional
de Gestion del riesgo de Desastres - SINAGERD, en concordancia con el
Plan Nacional de Gestion del Riesgo - PTANAGERD; para su aprobacion y
actualizacion permanente

2. Organizar y articular la gestion reactiva mediante del Centro ce
Operaciones de Emergencia Local (COEL), Plataforma Distrital de Defensa
Civil, 6rupo de Trabajo de Gestion del Riesgo de Desastres y la
instituciones de respuesta y rehabilitacion en situaciones de emergencia o
desastre.

3. Elaborar informacién de la evaluacién de darios y Andlisis de Necesidades
mediante el EDAN PERU y reportarlo al Centro de Operaciones da
Emergencia Provincial, asi COMo su registro en el SINPA o Sistema
Nacional de informacién para la Prevencién y Atencion de Desastres.

4. Coordinar y promover las inspecciones Técnicas de seguridad en
Edificaciones - ITSE, las Evaluaciones de Condiciones de Seguridad en
Espectéculos Deportivos Y no Deportivos mediante Ia Visita de
inspecciones de Seguridad en Edificaciones de conformidad a las normas
sistema nacional de riesgos de Desastres.

5. Supervisar y fiscalizar los establecimientos objeto de inspeccién, con Iz
finalidad de comprobar los Certificado ITSE y/o mantiene las condiciones
de seguridad que sustentaron el otorgamiento de licencias, aplicar el
Proceso Sancionador de acuerdo al RASA y Ordenanzas Municipales
vigentes.

6. Ejecutar asumir la Secretaria Técnica de la Plataforma Distrital de Defensa
Civil y del Grupo de Trabajo de Gesti6n del Riesgo de Desastres.

7. Organizar y Convocar para realizaciéon de Simulacros y/o Simulaciones
Nacionales y Regionales programados en Instituciones educativas,
organizaciones vecinales, establecimientos publicos y/o privados del
distrito.

8. Evaluar, emitir y suscribir los certificados de seguridad en Edificaciones del
distrito, para la emisién de la Resolucién de Gerencia de Gestion,
Desarrollo Urbano, Rural e Inversiones.

9. Programar, organizar, dirigir, ejecutar Y controlar las actividades de
capacitacion de los brigadistas voluntarios de Defensa civil y/o Brigadas de
seguridad y Gestion del Riesgo de Desastres.
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10. Emitir los informes Técnicos, como sustento de las Resoluciones de Ia
Gerencia de Gestion de Desarrollo Urbano, Rural e Inversiones de
conformidad a los procedimientos en el Texto Unico de Procedimientos
Administrativos.

11. Elaborar, modificar, actualizar, proponer y sustentar el Reglamento de
Aplicacién de Multas y Sanciones Administrativas (RASA) y el Texto Unico
de infracciones y Sanciones Administrativas (TUIS), de los procedimientos
segun su competencia.

12. Coordinar y promover Ia articulacion con instituciones privadas y publicas
de otras jurisdicciones con la finalidad de generar sinergias en torno a Ia
Estacién del riesgo de desastres a mayor escala.

13. Cumplir y ejecutar demas funciones que le sean asignadas por la jefatura
de inmediato superior.

07.02 UNIDAD FORMULADORA DE INVERSIONES

Articulo 84° Definicion. —

La Unidad Formuladora de Inversiones, es el 6rgano encargado de elaborar
estudios, expedientes técnicos en el marco procedimientos fases de la inversién
Publica; sujetas al Sistema Nacional de Programacion Multianual de Gestién de
Inversiones y son responsables de la fase de formulacién y evaluacién del ciclo de
{fa 4'( la inversién que desarrolle Ia Municipalidad Distrital de Pachia.

% La Unidad Formuladora de Inversiones, est4 a cargo de un servidor publico, con la
'g‘- denominacién de Jefe de Ia Unidad Formuladora de Inversiones, quien depende
/ funcional y jerarquicamente de Ia Gerencia Municipal

vroe.
A5

Articulo 85° Funciones de la Unidad Formuladora de Inversiones. — tiene las
siguientes funciones:

1. Planificar, formular y evaluar el ciclo de la inversion publica, de
conformidad a las normas del sistema nacional de programacion multianual
y gestién de inversiones.

2. Implementar y aplicar, los parametros de formulacién y metodologias en el
proceso formulacion y evaluacion de proyectos de inversion, cuyos
objetivos debe estar enmarcado dentro de los objetivos y metas del plan
estratégico institucional local, provincial, regional y nacional; y en Ia ley
Marco de Modernizacién de la Gestion del Estado.

3. Elabora las fichas técnicas y los estudios de pre inversion para los
proyectos de inversion, con el fin de sustentar la concepcién técnica de los
proyectos de inversion, para determinar su viabilidad prevista en la fase de
programacion Multianual.

4. Registrar en el banco de inversiones, los proyectos de inversién y las
inversiones de optimizacion de ampliacion, reposicién y de rehabilitacion,
de conformidad a las normas legales vigentes.
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5. Aprobar la ejecucién de las inversiones de optimizacién, ampliacidn
marginal, reposicién y de rehabilitacion.

6. Declarar la viabilidad de los proyectos de inversién y comunicar de manera
oportuna a la unidad ejecutora de proyectos de la Municipalidad.

7. Formular, evaluar, aprobar los términos de referencia (TR), para los perfiles
y fichas técnicas.

8. Registrar las modificaciones en la fase de ejecucion de los proyectos de
inversion cuando corresponda y comunicar a la unidad ejecutora.

9. Registrar los convenios, cambios de la unidad ejecutora, desactivacién de
proyectos, cierre de proyectos de inversion y la verificacién de viabilidad.

10. Elabora, suscribir los estudios de pre inversion y registrar en el Banco ce
proyectos bajo responsabilidad.

11.Formular proyectos en concordancia con los lineamientos de la politica
sectorial, por la funcién, programa o sub programa, que el proyecto se
enmarca el proyecto de inversion publica, en el plan estratégico sectorial
multianual de los planes desarrollo regional y local; y en Plan desarrolio
local concertado.

12. Organizar, preservar y custodiar el adecuado registro y conservacién del
acervo documentario de la unidad organica a su cargo, bajo
responsabilidad.

13.Elaborar las fichas técnicas y lo estudios de pre inversién para los
proyectos de inversiéon incorporando el anélisis de riesgos en base al mapa
de peligros y amenazas de la jurisdiccién.,

14. Cumplir otras funciones que le delegue su jefe inmediato superior, de
conformidad a su competencia.

07.03 UNIDAD DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

Articulo 86° Definicion. —

la Unidad de Administracion Tributaria, es el érgano de linea que tiene comc
bjetivo de planificar, organizar, dirigir, y controlar las actividades del proceso de
recaudacion, fiscalizacion, determinacisn de los ingresos tributarios, ejecutar las
cobranzas regulares, coactivas Y ejecuciones forzadas de conformidad a las normas

tributaria municipales y de cédigo tributario; y demas operaciones de fiscalizacidn
tributaria.

. La Unidad Administracién Tributaria, estd a cargo de un servidor publico, con Ia
0 , denominacién de Jefe de Unidad de Administracion Tributaria, quien depende
9 .7 funcional y jerdrquicamente de la Gerencia Municipal.

Articulo 87° Funciones de Ia Unidad de Administracion Tributaria. -
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1. Planificar, organizar, dirigir y ejecutar los procesos de la gestion de Ia
administracion tributaria, recaudacion y fiscalizacién de los tributos
municipales en concordancia con Ia ley de tributacién Municipal.

2. Planear, organizar, dirigir y evaluar los procesos de registro, acotacién,
recaudacion de las rentas municipales, y coordinar con la unidad orgénica
responsable de las actividades catastrales.

3. Proponer e implementar la automatizacion y sistematizacién de los canales
de recaudacion y evaluacion del registro de contribuyentes: custodiar y
preservar el archivo de las declaraciones juradas del impuesto predial.

4. Elaborar y generar liquidaciones, resoluciones de infracciones tributarias,
ordenes de pago, resoluciones de determinacion deudas tributarias de los
contribuyentes.

5. Formular, ejecutar Y actualizar los factores y tablas de calculo del impuesto
predial, impuesto de alcabala, tasas, multas tributarias de cada ejercicio
econémico para aprobacién de la alta Direccion y Concejo Municipal, de
conformidad a la ley Organica de Municipalidades.

6. Planear, formular y ejecutar politicas de beneficio tributario, aplazamiento,
fraccionamiento para la cobranza de la deuda tributaria, de conformidad a
las normas ftributarias municipales, y el cédigo tributario y Texto Unico
Ordenado del cédigo tributario nacional.

7. Formular, proponer proyectos de normas, directivas, procedimientos
ordenanzas que mejore el rendimiento y ampliacién de la base tributaria a fin
lograr mejores resultados de ingresos.

8. Remitir informacion de los saldos de cuentas por cobrar, de manera analitica
de todos los tributos, impuestos, tasas y arbitrios, y los ingresos mensuales
para registro contable y formular el Estado de Situacion Financiera de Ia
Municipalidad.

9. Formular y proponer programas y campafia tributaria destinadas a incentivar
la conciencia tributaria de los contribuyentes, aprobado por Concejo
Municipal.

10.Emitir resoluciones en asuntos contenciosos no contenciosos de su
competencia, asi como los recursos interpuestos por los contribuyentes
conforme a la Ley de Tributacién Municipal y demas normas
complementarias.

11.Formular y proponer en coordinacién con la unidad organica competente el
Reglamento de Aplicaciéon de Multas y Sanciones Administrativas, y el
Cuadro Unico de Infracciones y Sanciones Administrativas de la
Municipalidad.

12.Organizar y controlar e proceso de recepcion, registro y archivo de Las
declaraciones juradas de los diversos ftributos, asi como el acervo
documentario de la unidad organica a su cargo.

13. Emitir informes técnicos, resolucion administrativa, de conformidad al Texto
Unico de Procedimientos Administrativos-TUPA, segln su competencia.
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14.Formular y elaborar informes mensuales de la recaudacion y captacién de
ingresos municipales, asi como la morosidad de los contribuyentes de |Ia
municipalidad.

15. Ejecutar el proceso técnico de individualizacién del sujeto pasivo de las
obligaciones tributarias, determinacién y liquidacién de Ia deuda tributaria,
en base de las declaraciones juradas de los contribuyentes

16.Procesar y ejecutar el otorgamiento de licencia de funcionamiento para
desarrollar actividades econdmicas de produccién, comercializacion y
prestacion de servicios, en concordancia al Texto Unico Ordenado de la Ley
No 28976, ley marco de licencia de funcionamiento y modificatorias

17.Controlar y velar el cumplimiento y aplicacién de las normas tributarias del
gobierno nacional, ley de tributacién municipal, ley organica de
Municipalidades, asi como las sanciones previstas en el codigo tributario.

18. Cumplir ofras funciones que se delegue Alta Direccién, en concordancia a
las normas tributarias vigentes, conforme a la competencia funcional.

Articulo 88.- La Unidad de Administracién Tributaria para cumplir sus objetivos y
funciones especificas tiene las siguientes Unidades Funcionales:

- @).- Equipo Funcional de Fiscalizacion Tributaria
" b).- Equipo Funcional de Registro y Recaudacién Tributaria

a).- DEL EQUIPO FUNCIONAL DE FISCALIZACION TRIBUTARIA

Articulo 89° Definicion.-

El Equipo Funcional de Fiscalizacion Tributaria, es Ia unidad funcional encargado de
dirigir, ejecutar y controlar las acciones de fiscalizacion tributara con el objetivo
generar responsabilidad tributaria y reducir los indices de evasion. Es responsable
de fiscalizar la veracidad de |a informacion proporcionada en las declaraciones
- Juradas de los contribuyentes y propiciar ampliacion progresivamente de Ia base
fibutaria; y dirigir las acciones de fiscalizacién no tributaria establecidos en Texto

Unico de los Procedimientos Administrativos a su cargo; funcional Yy jerérquicamente
de la Unidad Administracién Tributaria.

Articulo 90°.- Equipo Funcional de Fiscalizacion Tributaria, cumple las siguientes
funciones especificas:

1. Ejecutar y velar por el cumplimiento y aplicacién de la Ley de Tributacién
Municipal, asi como las sanciones previstas en el codigo tributario, Ley
Orgéanica de Municipalidades y demas normas Gobierno Nacional.

2. Disefar y ejecutar programas de fiscalizacion tributaria para deteccién de
OMisos y la evasién tributaria.

3. Verificar y controlar en forma selectiva y segmentada en gabinete y en el
campo la veracidad de la informacién declarada por los administrados el
registro de contribuyentes de predios,

Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Racionalizacién E
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4. Ejecutar y desarrollar acciones orientadas a detectar, identificar y aplicar
sanciones a los contribuyentes omisos al incumplimiento de las
obligaciones tributarias, emitiendo, ordenes de pago, de la deuda
tributaria, fraccionamiento y multas tributarias, en conformidad al codigo
tributario.

5. Aplicar e imponer sanciones a los infractores de las normas tributarias y
administrativas, controlar el proceso de notificacion de los documentos,
valores y resoluciones emitidas, notificar a los contribuyentes omisiones
tributarias detectadas.

6. Elaborar y proponer proyectos de normas municipales y directivas para el
proceso de fiscalizacién, para aplicacion de los procedimientos tributarios,
en concordancia al Cédigo Tributario.

7. Coordinar con Divisién de Catastro, Margesi, Gestion de Riesgos de
Desastres, sobre la informacion catastral, bases de datos relacionados
con nomenclatura de predios vy vias, informacién para fiscalizacién
tributaria.

8. Elaborar los informes y reportes sobre los procesos de fiscalizacién
tributaria, preservar el archivo de las Declaraciones Juradas de los
contribuyentes y la documentacion sustentatoria de la ejecucién de los
procesos de fiscalizacion.

9. Proponer, proyectar y visar las resoluciones, documentos literales que
establece en el Texto Unico procedimientos Administrativos-TUPA y de
conformidad a la normatividad vigente.

10.Cumplir otras funciones que se delegue Jefe Inmediato superior, en
concordancia a las normas ftributarias vigentes, y conformidad a las
funciones inherentes de a Ia unidad funcional.

El Equipo de Registro y Recaudacion Tributaria, es la unidad responsable la
recepcion ,registro de la recaudacion ftributaria Yy que tienen como objetivo
establecer los procedimientos de la gestion tributaria y administrar los procesos de
orientacion al contribuyente, registro y actualizacién de la informacién contenida en
las declaraciones juradas, fomentando la formacién de una actitud conciencia
tributaria del cumplimiento de las obligaciones tributarias, en concordancia ley de
tributacion municipal y el cédigo tributario.

Equipo Funcional de Registro y Recaudacion depende funcionaimente y
jerarquicamente de la Unidad de Administracién Tributaria.

Articulo 92.- Equipo Funcional de Registro y Recaudacién Tributaria cumple las
siguientes funciones especificas:
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1. Organizar y supervisar el proceso de recepcion, registro y archivo de las
declaraciones juradas y sus recibos de pago.

2. Recibir, registrar, administrar, clasificar, actualizar, controlar y custodiar las
declaraciones tributarias, y ofros documentos con el registro al
contribuyente.

3. Ejecutar la determinacién de obligaciones tributarias de los contribuyentes,
asi como la actualizacién mecanizada de las obligaciones tributarias por la
emision anual del impuesto Predial.

. Organizar, elaborar y controlar las cuentas corrientes de contribuyentes,
asi como controlar los fraccionamientos y aplazamientos conforme a las
normas tributarias.

Ejecutar el analisis y conciliacién de la cobranza diaria de lcs
contribuyentes y el usuario en general.

. Proveer y establecer las cuentas por cobrar mensual y anual de la deuda
tributaria y no tributaria, determinando los saldos pendientes de cobranza,
para la conciliacion para la Unidad de Contabilidad.

7. Organizar y mantener actualizado el archivo de los contribuyentes de

declaraciones Juradas y otros de materia tributaria.

8. Emitir informe técnico y framitar los procedimientos de servicios
administrativos y tributarios conforme al Texto Unico de Procedimientos
Administrativos-TUPA.

9. Aplicar las multas tributarias por Infracciones detectadas por la

presentacion de las declaraciones tributarias de los contribuyentes.

10. Otorgar las constancias de no adeudos, impuesto predial, alcabala v
ofros registros de su competencia, conforme a la normatividad vigente.

11. Tramitar la elevacion de los recursos de apelacién admitidos a tramite y
quejas presentadas por los contribuyentes, regulados por el Cédigo
Tributario.

12. Dirigir y controlar las acciones de cobranza ordinaria de las obligaciones
tributarias segun registro de los contribuyentes.

13. Emitir, suscribir, notificar, administrar y custodiar los ordenes de pago y
las resoluciones de determinacion, resoluciones de multas tributaras de
las obligaciones de las declaraciones juradas, y las resoluciones de
fraccionamiento.

14. Proponer Ia lista de contribuyentes que mantienen deuda tributaria para
recuperacion y fiscalizacién.

15. Planificar, organizar, dirigir y controlar las fases de orientacion e
informacion al Contribuyente sobre las normas Yy procedimientos que
deben observar para cumplir con sus obligaciones.

16. Elaborar informacién para los contribuyentes sobre los requisitos, plazos
y tasas establecidas en el TUPA en sus derechos y obligaciones.

17. Reportar periédicamente a |a informacién de ingresos tributarios para la
conciliacién contable de las cuentas dudas.

18. Elaborar, programar y difundir el calendario de obligaciones ftributarias,
sobre procedimientos para la ampliacién de la base tributaria.
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19. Coordinar y controlar la correcta aplicacién de multas tributarias por
infracciones detectadas a partir de la presentacion de Declaraciones
Juradas de impuesto Predial.

20. Cumplir con las deméas funciones que le asigne su jefe inmediato
superior.

07.04 GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO, SOCIAL Y AMBIENTAL

Articulo 93° Definicién. -

Gerencia de Desarrollo Econémico, Social y Ambiental, es un érgano de linea
que | tiene como objetivo crear condiciones adecuadas del desarrollo social,
programas sociales, registro civil, Cementerio y la gestién desarrollo sostenible, que
profhueve la participacion de la ciudadania. Es |a unidad orgénica encargado de
Plghificar, dirigir, controlar y evaluar las actividades saneamiento ambiental,
mantenimiento de parques y jardines y gestion de los residuos solidos, supervision y
fiscalizacion ambiental en el distrito de Pachia

La Gerencia de Desarrollo Econémico, Social y Ambiental, esta a cargo de un
servidor publico, en calidad de personal de confianza, con la denominacién de
Gerente de Desarrollo Econdmico, Social y Ambiental.

Articulo 94° Funciones de Ia Gerencia de Desarrollo Econdémico, Social y
Ambiental.- tiene las siguientes funciones:

1. Planificar, organizar, dirigir y ejecutar actividades relacionadas de
desarrollo social y humano, gestion ambiental, mantenimiento de parques y
jardines y gesti6n residuos solidos, programas sociales, registro Civil y
Cementerio del distrito de Pachia.

2. Planificar, organizar, dirigir y ejecutar los programas alimentarios y vaso de
leche con participacién de los beneficiarios Yy en concordancia con la
normatividad vigente.

3. Dirigir y controlar las actividades administrativas relacionadas con la
evaluacion de los programas sociales.

4. Planificar, organizar, dirigir y ejecutar las actividades técnico
administrativas del servicio de limpieza publica, saneamiento ambiental y
areas verde.

5. Formular y proponer proyectos sociales, convenios, contratos, ordenanzas,
acuerdos, y emitir opinién técnica de la especialidad, en el ambito de su
competencia.

6. Participar y formar parte integrante del grupo de trabajo de la gestién de
riesgos de desastres de la Municipalidad

7. Planificar, organizar, dirigir, y controlar las actividades relacionadas con Ia
gestion, proyeccion y promocién social de Ia nifiez, adolecente, juventud,
bienestar social, educacion, cultura, deporte, recreacion y participacién
vecinal de la jurisdiccion.
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8. Promover la participaciéon e inclusién social de la pobreza, de los
derechos humanos, los mas vulnerables, nifios, nifas, adolecentes,
personas discapacitadas y adultos mayores.

9. Organiza, dirigir, coordinar, y monitorear acciones de |a defensoria
municipal del nifio, nifia, y del adolecente (DEMUNA); y de Ia mujer en
situacién de peligro, maltrato y violencia fisica, sexual, o psicolégica, de
conformidad a la normatividad.

10. Planificar, dirigir y monitorear los programas de apoyo y asistencia
alimentaria: vaso de leche Yy comedores populares, dirigidos a Ia poblaciéon
infantil y a las familias de mayor vulnerabilidad.

11. Difigir, y controlar los procedimientos de gestién del programa de padrén

ggneral de hogares (PGH), conforme al sistema de focalizacién de

flogares-SISFOH; en concordancia a la norma legal vigente sobre Ia
materia.

12. Dirigir y controlar y proponer actividades Centro Integral de Atencién del
Adulto Mayor ~CIAM, cumplir funciones en concordancia a Ia Ley de la
persona adulta mayor y su reglamento.

13. Formular, promover y proponer actividades y politicas con los programas
de Atencion a las Personas con Discapacidad —OMAPED, en concordancia
ala Ley General de la Persona con Discapacidad.

14.Organizar, coordinar e impulsar las actividades relacionadas con la
Consejo Consultivo de Nifias y Nifios y adolescentes y brindar Ia asistencia
técnica para el desarrollo democratico y participacién masiva.

15.Cumplir ofras funciones que le delegue su inmediato superior, de
conformidad su competencia.

y control de la gestién ambiental en
concordancia a ley marco del sistema nacional de gestion ambiental y ley general de
ambiente, servicio de recoleccion, transporte de residuos sélidos, limpieza de vias y
espacios publicos, velar el bienestar y la salud ambiental; a fin de proteger la vida y
la salud de los vecinos de la jurisdiccion.

La Divisién de Gestion Ambiental y Parques y Jardines, est4 a cargo de un servidor

W', publico, con la denominacién de Jefe de Division de Gestion Ambiental y Parques y

Jardines, quien depende funcional y jerarquicamente de la Gerencia de Desarrollo
Econémico, Social y Ambiental.

Articulo 96° Funciones de la Divisién de Gestion Ambiental y Parques y Jardines.
1. Planificar, dirigir, controlar Ia gestion integral de los residuos solidos,

compatibilizar los planes de manejo de residuos sélidos, con politica regional
y local, en concordancia con ley marco del Sistema Nacional de Gestion
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ambiental y demas normas, politicas, planes y programas del plan
estratégico institucional.

2. Elaborar plan anual de evaluacion, supervisién y fiscalizacién ambiental
conforme a los lineamientos del ente rector Organismo de Evaluacion y
Fiscalizacion Ambiental OEFA

3. Ejecutar acciones de monitoreo, supervision y vigilancia de la emision de
humos, gases, ruidos, y manejo de los residuos sélidos, asimismo control de
las actividades de los recicladores, generacion de transporte, y disposicion
de residuos de la construccion y demolicién, en el marco de del PLANEFA
en coordinacién con otras unidades organicas.

4. Elaborar procedimientos para el registro de denuncias ambientales, de
acuerdo a las politicas establecidas del ente rector de ministerio del
ambiente, informar periédicamente al OEFA sobre atencién de denuncias

ambientales en la jurisdiccion

/Planificar, organizar, dirigir, controlar Y asegurar una adecuada prestacién del

servicio de limpieza, recoleccién y transporte de residuos sélidos, garantizar

la disposicion final a cargo profesional competente.

6. Formular y promover planes y programas la cultura de proteccién y cuidado
de medio ambiente, propiciar programas de educacion ambiental,
conservacion del medio ambiente y difundir programas de saneamiento
ambiental

7. Organizar, dirigir y fiscalizar las actividades de la gestion de residuos sélidos:
recoleccion, acumulacion, transporte y disposicion final de acuerdo y normas
legales vigentes.

8. Formular, dirigir y ejecutar el plan de manejo de residuos sélidos, ejecutar el
plan de evaluacién y fiscalizacién ambiental de la jurisdiccién.

9. Formular, elaborar, proponer instrumentos de gestién, normas reglamentos
de aplicacién infracciones, multas Yy sanciones administrativas RAMSA: y el
Cuadro Unico de Infracciones y Sanciones Administrativas-CUISA, en
concordancia a la normatividad vigente.

10.Formular e identificar puntos criticos de disposicién de residuos sélidos,
descargas de aguas residuales no tratadas y tomara accione necesarias
para su erradicacién.

~ 11.Proponer opiniones vinculante a los tramites y aprobacion de planes y

estudios de mitigacién ambiental y cumplir otras funciones que le delegue
y/o que asigne su jefe inmediato superior.

‘\
| Articulo 97°.- La Divisién de Gestién Ambiental, Parques y Jardines, para
" cumplimiento de sus funciones cuenta con las siguientes unidades funcionales:

a).- Equipo Funcional de Supervision y Fiscalizacién Ambiental
b).- Equipo Funcional de Parques y Jardines
¢).- Equipo Funcional de Area Técnica Municipal
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a).- EQUIPO FUNCIONAL DE SUPERVICION Y FISCALIZACION AMBIENTAL

Articulo 98° Definicion.-

Equipo Funcional de Supervisién y Fiscalizacion Ambiental, encargado de formular,
aprobar y ejecutar los planes y programas de supervision y fiscalizacion del manejo
residuos solidos, en concordancia a las politicas y normas y planes regionales,
sectoriales nacionales del sistema nacional de evaluacién y fiscalizacién ambiental
ley No 29325

Articulo 99° EI Equipo funcional de Supervision y Fiscalizacién Ambiental cumple
las siguientes funciones especificas:

1. Formular, aprobar, ejecutar y monitorear los planes y politicas locales de
Gesttion ambiental, en concordancia con las politicas, normas y planes
ipnales sectoriales y nacionales del sistema nacional de evaluacion y
Fisgalizacion ambiental
jecutar y contar con un plan anual de evaluacién, supervisién y
calizacién ambiental en forma anual y reportar su ejecucion conforme los
lineamientos establecidos por OEFA.
. Ejecutar y desarrollar acciones de evaluacién, monitoreo y vigilancia de la
calidad ambiental del distrito, mediante el uso de los instrumentos técnicos
calificados segtin establece en el marco del PLANEFA.
. Ejecutar y desarrollar acciones de supervisién ambiental de la emisién de
humos, gases, ruidos y otros, el manejo de los residuos sélidos y
supervisar las actividades de los recicladores, Ia generacion, transporte y
disposiciéon de residuos de la construccion y demolicién en marco de
PLANEFA en coordinacién con otras unidades organicas de la
municipalidad.
. Ejecutar acciones de fiscalizacion ambiental de la emisién de humos,
ruidos contaminantes, y fiscalizar el manejo de residuos solidos en e
distrito, las actividades de los recicladores, generacioén, transporte y
disposicion de residuos sélidos de la construccién demolicion en
coordinacion con unidad organice competente y aplicacién y RAS y CUIS
Proveer y contar con procedimiento para el registro y atencién de
denuncias ambientales establecer plazos para comunicacién al publico de
conformidad normas establecidas del ministerio del ambiente.
. Remitir en forma anual el listado de las denuncias ambientales recibidas y
soluciones respectivas al MINAM con la finalidad de hacer publica la
informacion a la poblacién y informar trimestralmente al oefa sobre
atencion a las denuncias ambientales derivadas por el servicio de
informacién racional de denuncias ambientales SINADA del OEFA.
. Contar con la unidad exclusiva encargada del correcto manejo y gestién
de los residuos sélidos, correcto manipuleo, acondicionamiento, transporte,
transferencia, tratamiento, disposicién final, a cargo profesional
especializado.
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9. Elaborar y ejecutar planes y programas para el manejo apropiado de los
residuos solidos del ambito Municipal, denominado plan de manejo de
residuos solidos, estudio de caracterizacién de residuos y programas de
segregacion y minimizacién de residuos sélidos.

10. Ubicar vy identificar puntos criticos de disposicién final de los residuos
sélidos, descarga de aguas residuales no tratadas, acumulacién de
residuos de residuos de la construccion y demolicién en la jurisdiccién y su
erradicacion correspondiente.

11. Proponer y participar en el proceso de difusién de los instrumentos da
gestion ambiental de lo proyectos a desarrollarse en la jurisdiccién del

~ distrito, propiciar campanas de sensibilizacién ambiental.

12. Proponer opinién vinculante a distintos tramites sobre aprobacion de
planes o estudios de mitigacién ambiental requerida de las unidades
organicas y las asigne jefe inmediato superior.

13. Cumplir funciones inherentes al cargo y/o que le delegue alta direccion en
concordancia al sistema Nacional de Evaluacion y fiscalizacién ambiental
y politicas ambientales.

b).- DEL EQUIPO FUNCIONAL DE PARQUES Y JARDINES

Articulo 100° Definicion.-

El Equipo Funcional de Parques y Jardines, es la unidad funcional encargado de
planificar, organizar, dirigir y controlar los servicios de parques y jardines el
adecuado mantenimiento de Ia infraestructura publica de plazas, parques, avenidas
y calles dela jurisdiccion del distrito, y conservacion de areas verdes propiciando
participacién de la poblacién Y coordinar con las unidades organicas competentes
de la municipalidad.

Articulo 101° El Equipo funcional de Parques y Jardines cumple las siguientes
funciones especificas

1. Planificar, organizar, dirigir, y controlar actividades de supervisan de los
servicios de parques y jardines garantizando su cumplimiento de la prestacién
servicios que brinda a la poblacion del distrito de Pachia

2. Planificar, dirigir y ejecutar las actividades de mantenimiento de
infraestructura publica de plazas, parques y jardines y plazuelas, areas
verdes, en coordinacién con la unidad organica competente, y de
conformidad a sus atribuciones.

3. Organizar, dirigir y controlar las acciones para implementacion, ampliacién, y
conservacion de las dreas verdes, Y parques y jardines en la jurisdiccion del
distrito.

4. Planificar, dirigir y ejecutar las politicas, planes, programas y proyectos de
mantenimiento, salubridad, limpieza publica, parques y jardines de la
jurisdiccién; y propiciar la participacion activa de la poblacién en la Gestién
ambiental y residuos sélidos.
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5. Planificar, dirigir y controlar las actividades del desarrollo plan Estratégico
Institucional y de manejo de indicadores de eficiencia y eficacia en el servicio.

6. Ordenar, preservar y custodia el acervo documentario de la unidad
organica a su cargo, asi como hacer acciones necesarias para su
conservacion.

7. Formular y programar eventos educativos de salubridad, mantenimiento de
parques y jardines, dreas verdes, conformidad a su competencia.

8. Organizar, dirigir y controlar las actividades que involucren la participacion
activa de la poblacion en el proceso de limpieza del ornato publico de la
jurisdiccién.

9. Cumplir otras funciones que le delegue su inmediato superior y de
conformidad a su competencia.

¢).- DEL EQUIPO FUNCIONAL DE AREA TECNICA MUNICIPAL

Arficulo 102° Definicién. —

El Equipo Funcional de Area Técnica Municipal, es un érgano de linea
encargado de monitorear, Supervisar, fiscalizar y brindar asistencia y
capacitacion técnica a operadores especializados y organizaciones
comunales que prestan los servicios de saneamiento rural, con la finalidad de
asegurar la sostenibilidad de los servicios de saneamiento local.

El Equipo Funcional de Area Técnica Municipal, esta a cargo de un servidor
publico, quien depende funcional Y jerarquicamente de la Division de Gestién
Ambiental, Parques y Jardines.

Articulo 103° Funciones del Equipo Funcional de Area Técnica Muricipal. ~tiene las
siguientes funciones:

Planificar y promover el desarrollo de los servicios de saneamiento en el
distrito, de conformidad con Ia normativa sectorial.

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

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

Promover la formacién de organizaciones comunales, para Ia administracion
de los servicios de saneamiento, autorizar y registrar, Y generar informacion
sectorial de acuerdo a ley marco.

Disponer medidas correctivas que sean necesarias en el marco de la
prestacion de los servicios de saneamiento, respecto del incumplimiento de Ia
obligacion de las organizaciones comunales.

Resolver los reclamos de los usuarios en segunda instancia.

Brindar asistencia técnica a los prestadores de los servicios de saneamiento,
de su ambito de responsabilidad. Para la realizacién de dicha asistencia, la
ATM puede contar con el apoyo de los gobiernos regionales.
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8. Monitorear los indicadores para la prestacion de los servicios de saneamiento
del @ambito rural.

9. Cumplir otras funciones que le delegue su inmediato superior, y las demas

que establezca en ente rector de la normativa sectorial.

07.04.02 DIVISION DE PROGRAMAS SOCIALES, REGISTRO CIVIL Y
CEMENTERIO

Articulo 104° Definicién. -

La Division de Programas Sociales, Registro Civil y Cementerio es un érgano

encargado desarrollar, ejecutar, y controlar y supervisar los programas de centro

integral |de adulta mayor, defensoria del nifio y adolecente, personas con

discapagidad y prevenir la desnutricién en madres gestantes y nifios, y focalizar el
de general de hogares del sistema de focalizacién de hogares; y procesar el

istro del Programa Nacional de Asistencia Alimentaria Pensién 65 de la

jdrisdiccion distrital.

Division de Programas Sociales, Registro Civil y Cementerio, esta a cargo de un

servidor publico, con la denominacién del Jefe de Divisién de Programas Sociales,

Registro Civil y Cementerio, quien depende funcionalmente y jerarquicamente de
Gerencia de Desarrollo economico, Social y Turismo.

Articulo 105.- Funciones de la Divisién de Programas Sociales, Registro Civil y
Cementerio -

1. Programar, dirigir, ejecutar y controlar las actividades técnicas administrativas
del programa de vaso de leche Yy en concordancia con las politicas
establecidas y demas normas legales vigentes.

2. Organizar, ejecutar y controlar las actividades relacionadas con la
adquisicién, almacenamiento, distribucién y atencion a la poblacion
beneficiada del programa de vaso de leche y de raciones de alimentos
complementarios.

3.Organizar, ejecutar y controlar las actividades relacionadas con la
fiscalizacion y control de los beneficiarios del programa de vaso de leche.

4. Organizar, ejecutar, y controlar las diferentes actividades de los programas
sociales transferidos a Ia municipalidad y apoyar a las organizaciones
sociales y los comités del vaso de leche.

3. Elaborar el programa de calendario de distribucién a los beneficiarios y
controlar el reparto de los insumos a los beneficiados de los programas que
administra la municipalidad.

8. Elaborar informes de la cantidad y la calidad de los alimentos recepcionados
del proveedor y su distribucién a los beneficiarios, previa verificacién del
control de calidad de los insumos.

7. Remitir informacion de empadronamiento distrital de los beneficiarios del
programa de vaso de leche, en forma semestral a INEI.

Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Racionalizacién E




xxxxxxx

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PACHLA REGLAMENTO DE ORGANIZAGION Y FUNGIONES-ROF

8. Remitir informacion del gasto y racion del programa del vaso de leche del
distrito a la Contraloria general de la Republica, en forma trimestral.

9. Ordenar, preservar, y custodiar el acervo documentario a su cargo, y tomar
acciones necesarias para su conservacion.

10. Planificar, ejecutar y conducir operativamente la aplicacion de la ficha
socioeconémica Unica-FSU u otros instrumentos de recojo de datos en su
jurisdiccion.

11. Aplicar la ficha socioeconémica tnica —FSU u otro instrumento de recojo de
datos a los hogares, de conformidad a los documentos técnico establecidos
por DGFO (Direccién General de Focalizacién).

12. Digitar la informacién contenidas en la FSU, asi como en ofros instrumentos
de recojo de datos, mediante el uso del aplicativo informético proporcionado
por la direccion de operaciones de focalizacidn DOF y remitir la informacion
digitalizada, conforme a lo establecido por la DGFO.

13. Archivar, custodiar y preservar toda la documentacién relacionado Unidad
Local de Focalizacién, de conformidad a las normas establecidas por la
Direccién  General de Focalizacion-DGFO y demé&s normas
complementarias.

14.Organizar, dirigir y ejecutar los procesos técnicos administrativos de
Programa Nacional de Asistencia alimentaria Pension 65, en concordancia a
ley No 29743 y su reglamento.

15.Cumplir otras funciones que le delegue su inmediato superior, en
concordancia con las normas legales sectoriales del gobierno nacional

Articulo 106° Division de Programas Sociales, Registro Civil y Cementerio, para su
cumplimiento de sus funciones cuenta con las siguientes unidades funcionales:

A).- Equipo Funcional de Programas Sociales
B).- Equipo Funcional de Registro Civil y Cementerio

A).- DEL EQUIPO FUNCIONAL DE PROGRAMAS SOCIALES.

Articulo 107° El Equipo Funcional de Programas Sociales para cumplir sus
objetivos se clasifican siguientes Unidades F uncionales:

a).- Funciones de Programa Centro Integral del Adulta Mayor-CIAM

b).- Funciones de Programa de Defensoria Municipal del Nifio y Adolecente-

DEMUNA

/12! ¢).- Funciones de Programa de Atencién a las Personas con Discapacidad-
OMAPED

d).- Funciones de Programa de Unidad Local Focalizacion-ULF-SISFOH

€).- Programa de Vaso de Leche

f).- Programa de Comedores Populares
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Articulo 108° Funciones de Programa Centro Integral del Adulta Mayor-CIAM:

—

. Organizar, dirigir y promover actividades de prestacion de servicios de vida
saludable, el desarrollo de las actividades educacionales de las Personas
Adultos Mayores.

2. Promover y ejecutar la participacion en el desarrollo de los saberes y
conocimientos de las personas de Adultos Mayores de la jurisdiccion distrital.
3. Fomentar, disefiar e implementar campanas permanentes de promocion y

proteccion de los derechos de las personas de adultos mayores.
4. Promover y desarrollar actividades de caracter recreativo cultural, deportivo que
e permita generar las condiciones adecuadas y de calidad de vida de las
personas de adultos mayores.
5. Prbmover politicas y desarrollar actividades de generacion de ingresos y
emprendimientos entre las personas de adulta mayor en la jurisdiccién
. Pyomover y desarrollar atencién medica geriatrica y psicolégica para un estilo de
da saludable y la practica de autocuidado
8" Prestar servicios de orientacion legal para personas adultas mayores.
. Promover la organizacién de las personas adultas mayores vy la participacion
ciudadana de la jurisdiccion.
10. Desarrollar y cumplir funciones establecidas en la Ley No 30490 Ley de Ia
Persona Adulta Mayor-CIAM Y su Reglamento D.S. No 0024-2021-MIMP y
demas normas legales complementarias.
11. Cumplir otras funciones conforme a Su competencia y/o delegue el jefe
inmediato superior

Articulo 109°.- Funciones de Programa Defensoria Municipal del Nifio y el
Adolecente-DEMUNA:

1. Organizar, dirigir e implementar el servicio de defensoria Municipal del Nifio y

adolecente en la jurisdiccién del distrito

"\ Promover el fortalecimiento de los lazos familiares y conciliaciones extrajudiciales

entre conyuges, padres, y familiares, de alimentos, tenencia y régimen de
visitas, fijar normas de conducta del comportamiento, alimentos y colocacion
familiar provisional, cuando no esté en situacién de procesos judiciales.

. Gestionar y coordinar el apoyo integral de la fiscalia, juzgado y Policia Nacional
del Perll para salvaguardar la defensa de los derechos humanos y de
bienestar social del nifio y del Adolecente.

4. Brindar orientacién multidisciplinaria a la familia para prevenir situaciones criticas
y riegos, de vulnerabilidad de sus derechos del nifio y el adolecente para
prevaler el principio de interés superior.

S. Ejecutar y coordinar la atencién integral de las nifias y nifios y adolecente, con

otras instituciones o servicios, centro de emergencia mujer, centro de salud,

instituciones educativas, programas especializadas.
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6. Desarrollar y ejecutar audiencias de conciliacion extrajudicial en materia de
alimentos, régimen de visitas, tenencias, la cual tendra caracter de titulo
ejecucion conforme a la ley de conciliacién vigente

7. Coordinar con las instituciones educativas, para la convocatoria de ninas, nifios y

adolescentes para conformar el Consejo Consultivo de nifias, nifios y
adolecente -CCONNA distrital.

8. Promover, supervisar y brindar asistencia técnica en el proceso democratico de
eleccion y la participacién masiva de los nifios y adolescentes del distrito.

9. Acreditar y entregar la credencial a los integrantes del CCNNA vy al finalizar su
periodo, emitir constancia de reconocimiento a cada uno de los miembros.

10.Cumplir funciones de conformidad a la Ley No 26102,Ley No 27337 de Sistema

acional de Atencion Integral del Nifio y el Adolecente y Decreto Supremo No
005-2019-MIMP de la defensoria del nifio y el adolecente.

11. |Cumplir otras funciones que le delegue su jefe inmediato superior, en

oncordancia las normas legales vigentes.

iculo 110°- Funciones de Programa de Atencibn a la Personas con
Discapacidad-OMAPED

—

. Promover y proponer politicas para formulacién acciones de programas locales,
considerando las necesidades e intereses de la persona con discapacidad.

2. Coordinar, supervisar y evaluar las politicas y programas locales relativos a las
personas con discapacidad con la participacion organizada de los vecinos de Ia
jurisdiccion.

3. Participar de la formulacién y aprobacién del presupuesto local para asegurar los
recursos necesarios para la implementacién de politicas Yy programas acciones
relativas de la persona con la discapacidad.

4. Promover y ejecutar camparias para la toma de conciencia respecto de Ia
persona con discapacidad, por los derechos, dignidad, y la responsabilidad del

PRI, Estado y la sociedad parapara las persona con discapacidad.

- O. Difundir informacién relacionadas con la discapacidad, proveer informacién
actualizada acerca de los programas y servicios disponibles para la persona con
discapacidad y su familia.

- Administrar el Registro Municipal de la Persona con Discapacidad en el ambito de
su jurisdiccion, considerando los lineamientos emitidos por el Registro Nacional
de la Persona con Discapacidad.

6. Organizar y promover programas Yy generar espacios para estimular el desarrollo
de las potencialidades y capacidades intelectuales, fisicas, culturales,
deportivas y recreativas de las personas con discapacidad en el ambito de Ia
jurisdiccion.

7.-Organizar propiciar campafias de sensibilizacion, prevencién y deteccion de la

discapacidad y facilitar su integracién social promoviendo diversas actividades

sociales, en especial actividades de caracter econdmico.
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8. cumplir funciones conforme a la No 29973 ley general de Discapacidad y el
Decreto Supremo No 002-2014-MIMP que aprueba su reglamento de la ley de
la personan con discapacidad, Y en concordancia con la normatividad vigente.

9. Cumplir otras funciones de su competencia y/o delegue su jefe inmediato
superior

Articulo 111°.- Funciones del Programa Unidad Local de Focalizacion-ULF-
SISFOH -

. Planificar, ejecutar y conducir la aplicacion de la Ficha Socioeconémica tnica
(FSU) en su jurisdiccion y llenado de ios formatos de solicitud de Ia Ficha
Socioeconémica tnica FSU.

bupervisar la calidad de la informacion recogida mediante la FSU en su

jurisdiccion.

Atender y administrar los reclamos por registro incorrecto de usuarios que

solicitan la Clasificacién Socioeconémica y verificar la correcta aplicacion de la

Ficha.

Participar y colaborar en las actividades de capacitacion para formular

recomendaciones para mejorar el cumplimiento del SISFOH en concordancia

del ente rector-MIDIS.

6. Realizar actividades para la difusién sobre los beneficios gue se brinda en la
Unidad Local de Empadronamiento hacia la identificacion de los potenciales
usuarios en la jurisdiccion.

. Aplicar la Ficha socioecondmica Gnica - FSU u otros instrumentos de recojo de
datos a los hogares, de acuerdo con los documentos técnicos establecidos por
la Direccién General de Focalizacién-DGEO.

8. Solicitar a la Direccién General de Focalizacién (DGFO) asistencia técnica para el

fortalecimiento de las capacidades de la ULE del distrito

9.- Remitir a la Direccién General de Focalizacién (DGFO), el Formato D100

suscrito por el Alcalde, utilizando los mecanismos electrénicos.

% Archivar y resguardar, en original, la Solicitud de Clasificacion Socioeconémica

CSE) o de verificacién de la CSE (Formato 5100), el Formato D100, el

frormato N10O, el Formato 1R100 y otros documentos que, en el marco del

proceso para la determinacién de CSE, establezca |a DGFO, generando con
dicha documentacién un expediente por cada solicitud de CSE.

1. Elaborar informacién mensualmente sobre Ia aplicacién del programa SISFOH
mediante la clasificacién socioeconémica de los hogares del Distrito.

12. Cumplir con las demds funciones que le delegue su jefe inmediato superior.

~J

N\
1 '__:\‘\‘

=i Articulo 112.- Funciones de Programa de Vaso de Leche. -
2
/ 1. Programar, dirigir, controlar, evaluar Yy supervisar las actividades relacionadas con

el programa del vaso de leche en coordinacién con el Comité de Administracién
del Vaso de Leche, de conformidad a la normatividad vigente.
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2. Contar y llevar Registro adecuado y actualizado de los Comités del Programa de
vaso de Leche y de comedores Populares de la jurisdiccién del distrito de
Pachia, en concordancia con registro Nacional de beneficiados de los
programas sociales.

3. Programar, dirigir, ejecutar, controlar, evaluar y supervisar las actividades con el
apoyo alimentario a la poblacién vulnerable de nifios de 0 a 6 afios; madres
gestantes y madres en periodo de lactancia, nifias de 07 a 13 arios Y ancianos
de extrema necesidad.

4. Ejecutar y desarrollar el programa de vaso de leche en mejores términos de
calidad, cantidad, precio Y oportunidad en la entrega de la racion y atencion
adecuado.

S\ Elaborar y emitir informes peridicamente para Contraloria General de la

Replblica y alta direccion de la municipalidad de Pachia

- Gumplir funciones inherentes de conformidad Ia ley No 24059 y su reglamento del

programa del vaso de leche.

Articulo 113.- Son funciones del Programa de Comedores Populares son los

siguientes:

1. Programar, dirigir, conducir, supervisar y evaluar el funcionamiento de los
Comedores Populares en el Distrito.

2. Propiciar el fortalecimiento de las organizaciones sociales de la jurisdiccion y
brindar capacitaciones en la elaboracién Y manejo de alimentos.

3. Dirigir, controlar y evaluar las actividades del programa de complementacion
alimentaria dirigido en especial atencién a la poblacién vulnerable.

4. Gestionar el abastecimiento de |a seguridad alimentaria de la poblacién del
distrito, ante la Municipalidad Provincial, Gobierno Regional y Nacional.

5. Ejercer el control Yy reporte oportuno a la instancia correspondiente, el
funcionamiento de los comedores populares.

6 Desarrollar actividades de control para el uso de buenas practicas en el manejo

de alimentos, en coordinacién con la Direccion Regional de Salud de Ia region

Cumplir con las demas funciones que le sean encargadas por la jefatura de

Division de Programa Sociales segun su competencia.

» Elaborar y actualizar en forma permanente el padrén general de hogares PGH,

para su validacién ante la Unidad local de Focalizacion de Hogares.

B).- DEL EQUIPO FUNCIONAL DE REGISTRO CIVIL Y CEMENTERIO

Articulo 114° Definicion. —

El Equipo Funcional de Registro Civil y Cementerio, es una unidad encargado
desarrollar los procesos técnicos administrativo de Registro Nacional de
Identificacion y Estado Civil, Gestién de Cementerio Municipal: mantiene estrecha
relacién permanente con RENIEC, de conformidad a la normatividad vigente.

Articulo 115° Funciones Especificas del Equipo Funcional de Registro Civil y
Cementerio. -Tiene las siguientes:
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1. Planificar, organizar, dirigir, y controlar los servicios establecidos de
conformidad en el Registro nacional de Identidad y Estado Civil -RENIEC.

2. Registrar los nacimientos, matrimonios, divorcios, defunciones y actos de
anotaciones marginales, resoluciones judiciales o administrativas que son
susceptibles de inscripcién, mandato judicial o notarial; y deméas actos que
sefale ley.

3. Dirigir, remitir y controlar la informacién y la actualizacién de las estadisticas
de matrimonios, nacimientos, defunciones y divorcios y demas documentos
pata remitir para base de datos de la entidad.

4. Ejecutar anotaciones marginales de rectificaciones administrativas, notariales
0 judiciales, las disoluciones de vinculo matrimonial, adopciones, filiaciones y
reconocimientos voluntarios, por mandato judicial o notarial en los actos
jegistrales.

/Expedir copias certificadas de hechos vitales registrados (partidas de
nacimiento, matrimonio y defuncion); constancias o copias certificas de
nacimiento, de nacimiento, matrimonio, actas, defuncién, viudez, solteria, de
disoluciones de vinculo de no inscripcién de hecho vital, de separacion
convencional, y de los expedientes, oficios o resoluciones que originaron una
inscripcién.

6. Ejecutar y atender oportunamente los requerimientos de las autoridades
judiciales, fiscalias, y otras entidades que soliciten los hechos vitales en el
distrito de Pachia.

7. Emitir resoluciones administrativas, documentos literales y graficos que

estipule el Texto Unico de procedimientos administrativos-TUPA, de

conformidad a las normas legales vigentes.

8. Proponer y proyectar las resoluciones administrativas, de rectificacion

administrativa de actas de matrimonio civil, en concordancia a |Ia

normatividad vigente.

9. Programar, dirigir, ejecutar, coordinar Y supervisar las actividades relacionada
con los servicios administrativos del Cementerio Municipal.

10. Administrar la integridad de Ia instalacion del Cementerio Municipal,

Infraestructura, bienes muebles, equipos e inmuebles, y velar por la

seguridad bajo la responsabilidad.

11.Cumplir otras funciones que le delegue su inmediato superior; y de
conformidad a las normas legales vigentes.

| \\x\ 07.04.03 DIVISION DE DESARROLLO ECONOMICO, SOCIAL Y TURISMO
)‘Articulo 116° Definicion.-

Divisién de Desarrollo Econdémico, Social y Turismo, es la unidad funcional de
gestionar, proponer, programar actividades econémicas asistencia técnica
relacionada a la produccién agropecuaria, turismo, promover la participacion
vecinal en la educacioén, cultura y deporte en la jurisdiccion del distrito.
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Esta a cargo de un servidor publico, con Ia denominacion de Jefe de Divisién
de Desarrollo Econémico, Social y Turismo, quien depende funcional y
jerarquicamente de la Gerencia de Desarrollo Econémico, Social y Ambiental.

Articulo 117° La Divisién de Desarrollo Econémico Social y Turismo cumple las
siguientes funciones

1. Proponer, organizar, desarrollar las actividades de asistencia técnica a los
agricultores en la produccion agropecuaria con participacion de los agricultores
de la jurisdiccion.

2. Planificar, organizar y proponer politicas y planes el desarrollo en los sectores
productivos de agropecuario, servicios de turismo con la participacién de la
poblagion de la jurisdiccién.

dlar, proponer, implementar, actividades culturales, deportivas en la nifiez y

romover y propiciar la organizacion de ferias agropecuarias, artesanales y de
servicios con la participacién de las instituciones publicas, privadas
organizaciones productivas agropecuarias del distrito, y eventos nivel regional,
nacional e internacional.

5. Proponer y organizar circuitos turisticos con las diversas organizaciones
i N vecinales y pequefias empresas que conlleve al fortalecimiento del turismo
) interno.

6. Proponer y promover proyectos, planes de asociatividad de los productores
agropecuarios del distrito, llevar padrones de agricultores y pecuarias por zonas

7. Planificar y supervisar el servicio de maquinaria agricola, y mantener operativa
todo tipo de maquinaria agricola motosierra, fumigadores, moto fumigadores de
uso agropecuaria para atencion oportuna para los agricultores.

Proponer e implementar la tienda agropecuaria de insumos de fertilizantes,
plaguicidas, abonos de uso agropecuario de mayor rotacién en la zona.

Promover y proponer el sistema de riego tecnificado, y la agricultura organica

~Rlanificar, formular y promover estrategias, programas y proyectos en el ambito
de turismo del distrito.

. Promover y gestionar el uso responsable de los recursos turisticos para mejora
la calidad de vida de los pobladores locales y fortaleciendo su desarrollo social,
ambiental y econémico.

. Promover el funcionamiento de fuentes de informacién turistica en lugares
estratégicos e influencia turistica.

Elaborar y promocionar el calendario y actividades turisticos, difundir y tener
actividades de inventario turistico del distrito.
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14. Ejecutar e impulsar acciones de sensibilizacién, capacitacion y concientizacion
en coordinacién con las entidades competentes para fortalecer el turismo y el
patrimonio cultural y los servicios turisticos del distrito.

15. Promover y ejecutar acciones de coordinacién con los érganos competentes
tendientes a la proteccion y conservacién de los servicios turisticos vinculados
al desarrollo de las actividades turisticas

16. Controlar y fiscalizar los servicios turisticos, en coordinacién con las entidades
competentes para garantizar la calidad de la oferta de los servicios turisticos.

17. Planificar y ejecutar actividades deportivas, culturales Y sociales y mantener
operativo el estadio municipal.

18. Cumplir Otras funciones que le asigne su jefatura de inmediato superior.

07.04.04 DIVISION DE SEGURIDAD CIUDADANA

ulo 118° Definicion. -

La Divisién de Seguridad Ciudadana, es un érgano de linera que tiene como objetivo
panificar, organizar, dirigir, controlar y desarrollar Ia actividades y acciones de
disuasion y prevencion delictiva, garantizar el servicio de serenazgo, propiciar
condiciones de seguridad y moralidad en el distrito de Pachia; en concordancia; y
c¢emas normas de Sistema de Seguridad Nacional.

La Divisién de Seguridad Ciudadana, esta a cargo de un servidor ptiblico, con la
denominacién de Jefe de Seguridad Ciudadana, quien depende funcional vy
jerarquicamente de la Gerencia de Desarrollo Econémico, Social y Ambiental.

Articulo 119° Funciones de la Divisién de Seguridad Ciudadana. - tiene las
siguientes Funciones:

1. Planificar, organizar, dirigir y controlar el plan integral de Seguridad
ciudadana y para su presentacién al comité de seguridad Ciudadana.

2. Dirigir, y controlar la ejecucion de programas vy proyectos de seguridad
ciudadana en coordinacién con la Policia Nacional de! Peri y otras
entidades competentes.

3. Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades relacionadas con la
integraciéon vecinal a fin de promover su participacion activa de la
ciudadana.

4. Planificar, organizar, dirigir controlar las acciones para brindar servicios de
seguridad, a fin complementar Yy mejorar el servicio de seguridad
ciudadana.

5. Formular y proponer las normas internas, reglamentos, directivas, manuales
de procedimiento, en coordinacién con la unidad organica competente.
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6. Emitir informes documentos de actos administrativos de conformidad a su
competencia, de conformidad a lo establecido en Texto Unico de
Procedimientos Administrativos-TUPA

7. Brindar servicios de serenazgo y proteccién a la ciudadania en casos d=
emergencia y salvaguardar a la seguridad e integridad fisica del ciudadano.

8. Ejecutar y coordinar con la Policia Nacional del Pert. Las acciones de
vigilancia para garantizar la tranquilidad publica.

9. Promover la participacion vecinal en asuntos de seguridad ciudadana.

.Atender y canalizar las denuncias del publico en asuntos de seguridad

vecinal que su naturaleza requieran atencion municipal, y coordinar con las

entidades competentes en materia de seguridad.

.Preserva, custodiar, el mantenimiento preventivo de las instalaciones,

vehiculos equipos destinados a la prestacion de servicios de serenazgo.

12.Elaborar y mantener reportes estadisticos, y apoyar en los operativos y
fiscalizacion, prestando el apoyo en aplicacién de medidas cautelares por la
fraccion de la norma municipal segun su competencia.

13.Cumplir otras funciones que le delegue su inmediato superior, er
concordancia a las normas legales de seguridad ciudadana y demas norma
complementaria.

CAPITULO IX
08. ORGANOS DESCONCENTRADOS

Articulo 120° Definicion. -

Los Organos desconcentrados, son los érganos que cuenta con funciones
delegadas que cumplen actividades técnico-administrativo que prestan servicios
municipales de naturaleza econdmica, con autonomia propia que cumplen funciones
para fortalecer la calidad de servicio de la municipalidad distrital de Pachia.

Articulo 121° los 6rganos desconcentrados son los siguientes:

-08.01 UNIDAD DE GESTION DE SERVICIOS TURISTICOS
08.02 UNIDAD DE GESTION DE EQUIPO MECANICO

08.01 UNIDAD DE GESTION DE SERVICIOS TURISTICOS

Articulo 122° Funciones de Gestion de Servicios Turisticos

La Unidad de Gestion de Servicios Turisticos, es un desconcentrado encargado de
Planificar, organizar, dirigir, ejecutar, y controlar las actividades y la prestacion de
servicios de bafios termales calientes y hospedaje de calientes de Ia municipalidad
distrital de Pachia.

La Unidad de Gestién de Servicios Turisticos, est4 a cargo de un servidor publico
que tiene denominacién de Jefe de Ia Unidad de Gestion de Servicios Turisticos,
quien depende jerarquicamente de Ia gerencia Municipal y funcionalmente de Ia
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Gerencia de Administracién, que ejerce el control econémico financiero de la
Municipalidad.

Articulo 123° Funciones de Ia Unidad de Gestién de Servicios Turisticos. - tiene las
siguientes funciones:

1. Planificar, organizar, dirigir, ejecutar y controlar las actividades
administrativas para una adecuada prestacion de servicios de bafios
termales calientes y hospedajes, y otras funciones.

-~ Controlar y velar por el buen funcionamiento, operacién, conservacion y el

uso ptimo de la infraestructura de los locales dela municipalidad.

Controlar y ejecutar el mantenimiento y limpieza de toda la infraestructura de

los barios termales calientes,

Organizar, elaborar y controlar el reporte diario de ingresos por la prestacién

de servicios y buen control a los concesionarios de los bafios termales

calientes.

Proponer y actualizar los costos de los servicios que brinda a los usuarios y

al pablico en general.

Proponer y ejecutar promociones y ofertas de los servicios turisticos que

presta municipalidad, y mejora los ingresos para el buen funcionamiento.

7. Cumplir ofras funciones que le delegue la Gerencia Municipal, de

conformidad a los procedimientos administrativos de la municipalidad.

08.02 UNIDAD DE GESTION DE EQUIPO MECANICO
- Articulo 124° Definicion. -

La Unidad de Gestion de Equipo Mecanico, es el érgano encargado de planificar,
dirigir, ejecutar, y controlar las actividades el adecuado mantenimiento y
operatividad de la maquinaria de La municipalidad, con el objetivo de atender
satisfactoriamente las necesidades preparacién de materiales e insumos para los
proyectos de la inversién publica interna y externa de la jurisdiccién local.

La Unidad de Gestion de Equipo Mecénico, ests a cargo de un servidor publico, con
enominacion de Jefe de la unidad Gestién de Equipo Mecanico, quien depende
jerarquicamente de la Gerencia Municipal, y funcionalmente de la Gerencia de

—=_ Administracion, y ejerce el control econdmico y financiero de la municipalidad.

T ARDAD g;_:\
ﬁ,‘bj%}';‘iArticulo 125° Funciones de la Unidad de Gestién Equipo Mecanico. - tiene las
A0 b/ siguientes funciones:

4 1. Planificar, organizar, dirigir, ejecutar y formular politicas de gestién interna
7 para operatividad para la adecuada prestacion de servicios de maquinaria

de la municipalidad.
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2. Organizar, dirigir, controlar las actividades tecnico-administrativo del servicio
de equipo mecanico en Optimas condiciones de operatividad y produccién de
materiales de insumos para los proyectos de inversién publica.

3. Proponer y participar en la formulacion del presupuesto para la adquisicion,
mantenimiento y reparacion de la maquinaria y los vehiculos a su cargo.

4. Formular y ejecutar el plan de trabajo de del mantenimiento preventivo de la
maquinaria y demés vehiculos, equipos a su cargo y disponer la
operatividad.

. Formular y programar Ia adquisidor y distribucion combustible, repuestos y
lubricantes para adecuada atencién Yy operatividad de la maquinaria a su
cargo.

. Controlar adecuadamente los ingresos recaudados por prestacion de
servicios y emitir reportes diarios a la unidad de tesoreria para buena
atencion de gastos de Ia unidad organica a su cargo.

. Emitir reportes periddicos de Ia disponibilidad de la maquinaria para el uso
interno y/o prestacién de servicio a terceros,

. Ejecutar el control adecuado del parte diario de control de maquinaria por
cada uno de la unidad vehicular, maquinaria y equipo operativo.

. Emitir informes de valorizacion en base al parte diario de trabajo, los
servicios prestados por la maquinaria, vehiculo y equipos en la obra por
administracion directa.

10. Remitir reportes oportunamente sobre Ia emisién de comprobante de pago

por la prestacién de servicio Yy por los ingresos recaudados para elaboracién
de las declaraciones a SUNAT formato PDT 621.

11.Formular y mantener actualizado el inventario del equipo mecanico de Ia
municipalidad.

12.Ejecutar el control de asistencia, permanencia Y produccién laboral del
personal a su cargo, emitir los informes correspondientes a la Unidad
Gestion de Recursos Humanos.

13.Proponer y participar en las actividades y procesos de respuesta y
rehabilitacion de la gestion de riesgos de desastre.

14.Cumplir ofras funciones que le asigne la Gerencia Municipal, segiin su
competencia.

TITULO I

DE LAS RELACIONES INTERINSTITUCIONALES DE LA
MUNICIPALIDADD

.\ Articulo 126° La Municipalidad Distrital de Pachia, se relaciona con la Municipalidad
/) Provincial de Tacna, Municipalidades Distritales de [ regién de Tacna, Con el
S )/ Gobierno Regional de Tacna, con los entes rectores de los Sistemas
/" Administrativos, entidades sectoriales del Gobierno Nacional, y entidades
auténomas del derecho publico y privado, en el marco de Ia ley Marco de Ia

Modernizacién de la Gestién del Estado, en concordancia con I Ley Organica de
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Municipalidad; y deméas entidades del estado para fortalecer interés comun de los
Gobiernos Locales.

Articulo 127° E| Alcalde de la Municipalidad Distrital es el responsable de dirigir y
conducir las relacionales institucionales con los diferentes entidades y organismos
de la Administracion Publica, para cumplir en mejores condiciones puede delegar
esta funcién a los Regidores o F uncionarios de la Municipalidad, conforme a leyy a
la politica institucional.

Articulo 128° Los funcionarios de la Municipalidad coordina acciones necesarias en
el ambito de su competencia Y por necesidades de servicio, con otros funcionarios
de entidades publicas y privada segln corresponda a través de la Gerencia
» €on conocimiento de la Alcaldia.

Articulo 129° Los funcionarios estan obligados a proveer y alcanzar informacion
Oporidna y confiable a los dérganos de Alta Direccién: a través de la Gerencia
icipal y deméas Gerencias de Apoyo, Asesoria y de Linea.

Articulo 130° Los Funcionarios, Directivos y Servidores de Ia Municipalidad, ejercen
su desempefié, y cumplen sus funciones Yy responsabilidades; dentro del marco de
la ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica y demas normas complementarias
de la Gestién Publica del Estado.

Articulo 131° La Municipalidad del Centro Poblado Caplina desarrolla sus
actividades administrativas de conformidad a Ia delegaciéon de funciones
establecidas en su creacién por la Municipalidad Provincial de Tacna; y en
concordancia a la Ley Organica de Municipalidades y sus modificatorias

TITULO IV

DEL REGIMEN LABORAL Y ECONOMICO

Articulo 132° Los Funcionarios, Directivos y Servidores de la Municipalidad, se
jetan al régimen laboral general aplicable a la Administracién Publica del Estado:
pecreto Legislativo No 276 Y su reglamento, régimen Especial de Contrato
Administrativo de Servicios-CAS Decreto Legislativo No 1057 y Ley No 31131
demas normas modificatorias; tiene los mismos derechos y deberes establecidos
para los trabajadores del Gobierno Nacional, en concordancia a Ia Constitucién
Politica del Estado.

: “‘1;\\‘ Articulo 133 ° Los obreros Que presta sus servicios a la Municipalidad son
i O ; servidores publicos sujetos al régimen laboral de |a actividad privada,
/", reconociéndole los derechos y beneficios inherentes al régimen; ley No 728 y demas
/*  norma modificatorias.

e
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Articulo 134° La Municipalidad Distrital de Pachia obtiene sus recursos financieros
por las siguientes fuentes de financiamiento:

1. Las Transferencias del Tesoro Publico: Fondo de Compensacion Municipal
Renta de aduanas, Cano Minero, canon y sobre canon y regalias.
Impuesto Predial y tributos consignados en Ley de tributacién Municipal No
776 y la Ley Orgénica de Municipalidades.
Ingresos por Venta de bienes y servicios de la propiedad municipal
Legados, donaciones, subvenciones, bienes de capital y materiales.
Multa por infracciones municipales
Créditos internos y externos conforme a ley
Transferencia del Gobierno Nacional para programas sociales y especificos.
| Recursos de terceros via convenio para ejecucién programas sociales y
publicos.
Oftros ingresos recaudados en el marco de la norma legal especifica.

L

QN0 A w

TITULO V

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS, TRANSITORIAS Y FINALES.

PRIMERA. - La Alcaldia mediante disposicién expresa podra delegar funciones vy
atribuciones al Gerente Municipal y a los Gerentes de Ia Unidades Organicas
Asesoramiento, Apoyo y de Linea, para resolver funciones administrativas a su
cargo, los cuales podra emitir resoluciones, directivas, de concordancia a las
normas legales vigentes.

SEGUNDA. - El Gerente Municipal es la autoridad administrativa de |a

Municipalidad, es un Funcionario de Confianza de la Municipalidad Distrital de
Pachia.

TERCERA. - La Municipalidad Distrital de Pachia, a través de Gerencia de
Planeamiento, Presupuesto y Racionalizacién, procedera de manera constante la
I\ actualizacién los instrumentos de gestion institucional; Texto Unico de
Procedimientos Administrativos-TUPA, Manual de Procedimientos-MAPRO, Cuadro
de Puestos de la Entidad —CPE, Manual de Puestos Tipo =MPT y Manual de
Perfiles de Puestos- MPP y demas instrumentos de Gestion Institucional.

CUARTA. - La Estructura Organica de la Municipalidad, que se establece en el

presente  reglamento, comprende diversas unidades organicas  cuyas
oAy denominaciones y categorias se visualizan en el Organigrama Estructural y
A ge & Funcional de la Municipalidad Distrital de Pachia, que forma parte del presente
0 Tl reglamento.

QUINTA. - La provisién de los cargos dispuestos en el presente reglamento para
cumplir con las funciones, se establecen en el Cuadro Asignacion de Personal

Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Racionalizacién n
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Provisional-CAP-P en forma gradual en concordancia a los lineamientos de la ley de
SERVIR.
SEXTA. - La designacion, encargatura y/o cese de los cargos de Gerentes y Jefe

de Unidades, son aprobados por Resolucién de Alcaldia a propuesta de Gerencia
Municipal.

SEPTIMA. - Las Unidades Organicas y 6rganos desconcentrados de la
Municipalidad Distrital de Pachia, para el cumplimiento de sus funciones y logros y
sus objetivos, formularan normas internas y directivas, y mantendra relaciones de
coordinacion entre si, de conformidad a sus competencias y funciones
administrativas.

OCTAVA. - Disponer a la Unidad de Gestion de Recursos Humanos en
coordinagiéon con la Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Racionalizacién,
propongan las medidas necesarias para la implementacién de la nueva Estructura
Organjca de la Municipalidad y el Cuadro de Asignacion de Personal Provisional.

OVENA. - El presente Reglamento de Organizacién y Funciones entrara en
vigencia a partir del siguiente de su aprobacion y promulgacion, la misma que sera
actualizado de acuerdo a los lineamientos y politicas de la Gestion Municipal.

dars

\Y b
Q:;_b“_’? CHIA L2

- Iy

Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Racionalizacién n



B wwsosk
e
iVee:

TAENA

MUNIGIPALIDAD DISTRITAL DE PACHIA REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONES-ROF

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL
DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PACHIA — TACNA
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