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DISTRITAL DE QUIQUIJANA.

TiITULO |
GENERALIDADES

CAPITULO |
. DEFINICION, CONTENIDO, ALCANCES y BASE LEGAL

~ ARTICULO 1°.- DEFINICION

El Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) de la Municipalidad Distrital de
: 'Q_uiquijana, es el documento técnico normativo de gestion institucional que formaliza
o A rla;estructura organica de la entidad y establece las funciones que desarrolla cada

unidad organica orientada al esfuerzo institucional y al logro de su mision, vision y
Objetivos.

".:;.I-I
ARTICULO 2°.- CONTENIDO

El Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF), contiene las funciones

nerales de la entidad y las funciones especificas de los 6rganos y unidades

‘Ofganicas y establece sus relaciones responsabilidades. Clasifica y ordena las
nciones de acuerdo al tipo de 6rganos de Gobierno, Control Institucional, Defensa

udicial, Asesoramiento, Apoyo y Organos de Linea de la Municipalidad Distrital de

Quiquijana.

ARTICULO 3°.- ALCANCES

El ambito de aplicacién del presente Reglamento de Organizacién y Funciones
(ROF), comprende a todos los érganos comprendidos en la estructura organica de la
Municipalidad Distrital de Quiquijana.

. ARTICULO 4°.- BASE LEGAL

E.‘t Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) de la Municipalidad Distrital de
|Quiquijana, es un Documento Técnico Normativo de Gestion (DTNG) y tiene como

/ base legal:
~ 0\ . Constitucién Politica del Perd.
~ v - Ley N° 27680 - Ley de Reforma de la Constitucién Politica del Peru, Titulo IV

. sobre Descentralizacion.

- Ley N°27658 - Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado.

- Ley N°27783 - Ley de Bases de la Descentralizacién.

- Ley N°27972 - Ley Organica de Municipalidades.

- Ley N° 27293 - Modificada por las Leyes N° 28522 y 28802, normas
establecidas por el Sistema Nacional de Inversion Publica (SNIP).
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Ley N°27933 - Ley del Sistema Nacional de Seguridad Ciudadana.
ey N° 29664 — Ley del Sistema Nacional de Gestién de Riesgos de Desastres.

//D.L. N° 1326 — Decreto Legislativo del Sistema de Defensa Juridica del Estado y
su Reglamento D.S. N° 018-2019-JUS.

Ley N°28411 - Ley del Sistema Nacional de Presupuesto.

~ - Ley N°28056 - Ley Marco del Presupuesto Participativo.

~ - Ley N°28693 — Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria.

~ - Ley N°28708 - Ley General del Sistema Nacional de Contabilidad.

- Wy, Ley N° 27785 - Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de la

44/ “Contraloria General de la Republica

:,-: oo Decreto Supremo N° 43-2006-PCM - Lineamiento para la elaboracion y
| ¥ #aprobacion del Reglamento de Organizacion y Funciones - ROF por parte de las
=% entidades de la administracion pablica.

- Ley N°28245 - Ley Marco del Sistema Nacional de Gestion Ambiental.

- Ley N° 26338 — Ley General de Saneamiento.

- D.S. N°023-2005-VIVIENDA Reglamento de Ia Ley General de Saneamiento.

. //\D\m Otras normas que regulen cualquier actividad de la Administracién Publica.
\ - ,@)
.}‘\

2 CAPITULO Il
ﬂy\TURALEZA JURIDICA, CREACION, DENOMINACION Y JURISDICCION
Ny " I
JZARTICULO 5°.- NATURALEZA JURIDICA

La Municipalidad Distrital de Quiquijana es un Organo de Gobierno Local que emana
~ de la voluntad popular, promotor de desarrollo local integral. Tiene personeria
- juridica de derecho publico y plena capacidad para sus diferentes fines, con
- autonomia politica, econémica, y administrativa en los asuntos de su competencia
aplicando las Leyes y disposiciones que de manera general, le son aplicables
‘“}eniendo como fundamento legal la Constitucion Politica del Perd y la Ley Organica
! Municipalidades Ley N° 27972, que establecen las facultades que ejercen

" metliante actos de gobierno y administrativos con sujecién al ordenamiento juridico.
/.‘.“";:’

_\(- V/ARTICULO 6° .- CREACION

" "V El Distrito de Quiquijana fue creado el 21 de junio del afio 1825 por el General Don
o S Simén Bolivar.

A ARTICULO 7° .- DENOMINACION

: institucional se ubica en el Palacio Municipal, sito en la Plaza de Armas de Ia ciudad
= :13)  de Quiquijana.

ARTICULO 8° .- JURISDICCION

. “\\i}\ La denominacién de la entidad es: “Municipalidad Distrital de Quiquijana", su sede
NN
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\

Freha Municipalidad Distrital de Quiquijana se origina en las respectivas demarcaciones
itoriales en base a su Ley de creacion, por lo que ésta representa al vecindario,
Jromoviendo la adecuada prestacién de servicios publicos de calidad, fomenta el
e @ienestar de los vecinos y el desarrollo integral, sostenible y armoénico de las
=0 gircunscripciones de su Jurisdiccion. No puede ejercer las funciones de orden politico
la Constitucion y las Leyes reservan para otros 6rganos del Estado, ni asumir

esentacion distinta de la que le corresponda a la administracion de las
dciividades locales.

CAPITULO Il
FINALIDAD Y OBJETIVOS

)" ARTICULO 9°.- FINALIDAD

1y Municipalidad Distrital de Quiquijana, tiene como finalidad lograr el desarrolio

sostenible del Distrito en el marco del proceso de regionalizacién y
~ / descentralizacion, conforme al criterio de subsidiaridad promoviendo el desarrollo
econdmico local, a través de los planes de desarrollo econémico local aprobados en

rmonia con las politicas y planes distritales, provincial y regional, asi como el
desarrollo social, el desarrollo de capacidades y la equidad en su respectiva
s, greunscripeion, promueve y atiende los servicios basicos de su jurisdiccién, ademas
s opromueve el desarrollo integral y equilibrio del Distrito, desarrollando proyectos y
g programas tendientes a mejorar la calidad de vida de sus habitantes.

ARTICULO 10°.- OBJETIVOS

Son objetivos de la Municipalidad Distrital de Quiquijana:

- 1. Planificar integralmente el desarrollo local sostenible en el ambito de su
jurisdiccion fortaleciendo el aspecto social y las actividades productivas.

2. Consolidar la democracia participativa a través de la promocion de la
participacion vecinal en la gestion municipal de manera organizada mediante
el ejercicio del derecho de iniciativa y el derecho de peticion.

" 3. Atender con eficiencia los servicios publicos locales a cargo de Ia

Municipalidad Distrital de Quiquijana, a fin de satisfacer las demandas de la

a poblacién.

o 4. Mejorar la competitividad local y la calidad del medio ambiente con obras de

- NS infraestructura productiva, social, vial, tanto urbana como rural, promoviendo
el respeto de los limites permisibles de contaminacion.

5. Promover la incorporacién de la Gestién del Riesgo de Desastres en la
planificacion del desarrollo del Distrito de Quiquijana y la Provincia de
Quispicanchi; con la finalidad de evitar la generacion del riesgo futuro,
reduccién del riesgo existente y para la preparacion, respuesta y rehabilitacion

> 6
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en caso de emergencias o desastres, en el contexto de la gestion de
desarrollo sostenible.

N CAPITULO IV

= CIONES GENERALES, ATRIBUCIONES, COMPETENCIAS EXCLUSIVAS Y
- COMPARTIDAS

-~ ARTICULO 11°- La Municipalidad Distrital de Quiquijana ejerce competencias y
-~ funciones que establece Ia Constituciéon Politica del Estado Peruano, la Ley de
s Bases de Ia Descentralizacion, la Ley Organica de Municipalidades y demas
= 7y feg, disposiciones legales.

- i§ ‘-3 Laj2 Municipalidad Distrital de Quiquijana ejerce las atribuciones propias de Ia
. o X HO agministracion publica, conforme a la autonomia politica, econémica y administrativa

Mﬂﬁﬁhe le confiere la Constitucion Politica del Pert, Ley N° 27972 Ley Orgéanica de
~ Municipalidades y demas normas.

~ Le corresponde a la Municipalidad Distrital de Quiquijana, ejercer las competencias
a ,;.--:-?_:meﬁaladas en las Leyes mencionadas.
gy O\

A
s

S| 2\

=\ 1. Planificar el desarrollo integral y ordenamiento del territorio distrital.
:)*2 Emitir normas técnicas generales, en materia de organizaciéon del espacio

- \Jﬂ/ fisico y uso del suelo, asi como sobre proteccidn y conservacién del medio
- = ambiente.
_ 3. Acordar su Régimen de Organizacién Interna.

4. Exigir el cumplimiento de las Normas y Leyes dentro de su jurisdiccion en

T N Casos que convenga, con apoyo de las fuerzas Policiales.
5 Crear, modificar y suprimir contribuciones, arbitrios, tasas, derechos y
\=~ licencias conforme a Ley.

\ - 6. Promover y organizar la participacion de los vecinos en la gestion y desarrollo
»~  comunal.

7. Elaborary aprobar su presupuesto.
- 8. Administrar sus bienes.
i 9. Exigir el cumplimiento de las normas internas y de orden nacional.
10.Celebrar convenios con otras municipalidades e instituciones publicas vy
privadas regionales, nacionales e internacionales.
11. Otras asignadas por Ley.

TITULO 1
ESTRUCTURA ORGANICA

ARTICULO 12°- La estructura organica de La Municipalidad Distrital de
iquijana es la siguiente:
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BRGANOS DE GOBIERNO
=/ Concejo Municipal.

</ Comisiones Ordinarias de Regidores.
W~ Alcaldia.

—. ORGANOS CONSULTIVOS DE COORDINACION Y CONCERTACION
il Consejo de Coordinacion Local Distrital y Comité de Vigilancia.
1 Junta Distrital de Delegados Vecinales y Comunales.

- Comité de Administracién del Programa de Vaso de Leche.
f‘-“'--;,_l Comité de Coordinacion Social (Salud — Educacion).

ORGANO DE DIRECCION.
;_, ‘= Gerencia Municipal.

iﬂ3:““%RGANO DE DEFENSA JUDICIAL.
~ - Procuraduria Pablica Municipal.

5015, QRGANO DE CONTROL MUNICIPAL.

Oflcma de Secretaria General.

- Unidad de Tramite Documentario.

- - Unidad de Archivo Central.

- Oficina de Imagen Institucional, Comunicacion y Protocolo.

_ ORGANOS DE ASESORAMIENTO

h Ofucma de Programacion Multianual de Inversiones - OPMI.

/'~ Oficina Formuladora de Proyectos.

N1 Oficina de Supervision, Liquidacion y Transferencia de Proyectos.
- 0 GANOS DE APOYO

~ - Oficina de Recursos Humanos.

~ ... - Oficina de Ejecucién Coactiva.

'+ - Oficina de Informatica.

i -~ o= Oficina General de Administracién y Finanzas.

e Unidad de Contabilidad.

e Unidad de Tesoreria.

e Unidad de Rentas y Administracién Tributaria.

e Unidad de Logistica.
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- Area de Almacén.
* Unidad de Control Patrimonial.

_'-l_;.___UB GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA, DESARROLLO URBANO Y

Division de Obras y Mantenimiento de Infraestructura Publica.
: 4/~ Division de Desarrollo Urbano y Rural.

Sk w,; Divisién de Equipo Mecanico.

4 % Oficina de Gestién de Riesgos de Desastres.

N $UB GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO LOCAL.

: - Divisién de Competitividad del Desarrollo Agropecuario.

Ts®  Division de Promocion Empresarial, PROCOMPITE, Turismo y Comercio.

SUB GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y SERVICIOS MUNICIPALES.
Divisién de Juventudes, Educacién, Cultura, Deportes y Salubridad.

2\ Division del Programa del Vaso de Leche.

j_.E}}_* Oficina de Defensoria Municipal del Nifio y Adolescente — DEMUNA.

w

: /,;,f/ Oficina Municipal de Atencion a Personas con Discapacidad - OMPAED.
£-=~"_ Divisi6n de Registro Civil.
- Divisioén de Seguridad Ciudadana.

- Unidad Local de Empadronamiento ULE — SISFOH.

SUB GERENCIA DE MEDIO AMBIENTE Y RECURSOS NATURALES.
- Area Técnica Municipal de Saneamiento Basico - ATM.
Area de Limpieza Publica y Gestién de Residuos Sélidos.

TiTULO IN
ORGANOS DE GOBIERNO
CAPITULO |
CONCEJO MUNICIPAL

N -’ ARTICULO 13°- EI Concejo Municipal es el maximo 6rgano de Gobierno de la

¥ Municipalidad Distrital de Quiquijana ejerce funciones normativas y fiscalizadoras.
Esta constituido por el Alcalde distrital quien lo preside siendo el representante legal
de la Municipalidad, y cinco (05) Regidores distritales que ejercen funciones
\  normativas y fiscalizadoras. Ejerciendo la Alcaldia las funciones ejecutivas, con las
h\ atribuciones que le confiere la Constitucién Politica del PerG y Ley N° 27972 Ley
~ 25 Organica de Municipalidades, sus modificatorias y demas disposiciones vigentes.
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ARTICULO 14° - Son atribuciones del Concejo Municipal:

1. Aprobar el Plan de Desarrollo Concertado y el Presupuesto Participativo.
2. Aprobar, monitorear y controlar el Plan Estratégico Institucional y el Programa

\

de Inversiones, teniendo en cuenta los Planes de Desarrollo Municipal
Concertados y sus Presupuestos Participativos.

Aprobar el régimen de organizacion interior y funcionamiento del Gobierno
Local.

. Aprobar el Plan de Acondicionamiento Territorial a nivel distrital, que

identifique las areas urbanas y de expansion urbana, las areas de proteccién

. % 0 de seguridad por riegos naturales, las areas agricolas y las areas de
- & conservacion ambiental declaradas conforme a Ley.

Aprobar el Plan de Desarrollo Urbano, el Plan de Desarrollo Rural, el

esquema de Zonificacién de Areas Urbanas, el Plan de Desarrollo de

Asentamientos Humanos y demés planes especificos sobre la base del Plan
de Acondicionamiento Territorial.

/)8, Aprobar el Plan de Desarrollo de Capacidades.
Vs 7.)Aprobar el Sistema de Gestién Ambiental Local y sus instrumentos en
. -‘l-"‘ﬁ-‘concordancia con el Sistema de Gestién Ambiental Nacional y Regional.
87 Aprobar, modificar o derogar las Ordenanzas y dejar sin efecto los Acuerdos.
9. Declarar la vacancia o suspension de los cargos de Alcalde y Regidores.
7 10.Autorizar los viajes al exterior del pais que, en comisién de servicios o en

representacion de la Municipalidad realicen el Alcalde, los Regidores, el
Gerente Municipal y cualquier otro funcionario.

. /1. Aprobar por Ordenanza el Reglamento del Concejo Municipal.
# 12.Aprobar los proyectos de Ley que en materia de su competencia sean

propuestas al Congreso de la Republica.

VK] Aprobar normas que garanticen una efectiva participacion vecinal.

4. Constituir comisiones ordinarias y especiales conforme a su reglamento.

"','15.Aprobar el Presupuesto Anual y sus modificatorias dentro de los plazos

sefialados en la Ley bajo responsabilidad.

~ _ : 16. Aprobar el Balance General y la Memoria de Gestién de la Municipalidad.
G 17.Aprobar la entrega de construcciones de infraestructura y servicios publicos

municipales al sector privado a través de concesiones o cualquier otra forma
de participacion de la inversién privada permitida por Ley.

NN 18. Aceptar donaciones, legados, subsidios o cualquier otra liberalidad.
- \ \ h - - - I3 - . ' ' -
' 19. Solicitar la realizacién de examenes especiales, auditoria econémica y otros
X

actos de control.

20.Autorizar y atender los pedidos de informacion de los regidores para efectos

de fiscalizacion.
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. 21.Crear, modificar, suprimir o exonerar las contribuciones, tasas, arbitrios y

%, licencias.

Y22 Autorizar al Procurador Publico Municipal, para que, en defensa de los
intereses y derechos de la Municipalidad y bajo responsabilidad inicie o
impulse procesos judiciales contra los funcionarios, servidores o terceros
respecto de los cuales el Organo de Control Interno haya encontrado
responsabilidad penal o civil, asi como los demés procesos judiciales

_ interpuestos contra el Gobierno Local o sus representantes.

_audl  23.Aprobar endeudamientos internos y externos, exclusivamente para obras y

)[4 servicios publicos, por mayoria calificada y conforme a Ia Ley.

gg4.Aprobar la donacion o la sesién de uso de bienes muebles o inmuebles de la
.+ Municipalidad a favor de entidades publicas o privadas sin fines de lucro y la
=% venta de sus bienes en subasta pliblica.

25. Aprobar la celebracion de convenios de cooperacion nacional e internacional

y convenios interinstitucionales.

~ 26. Aprobar la remuneracion del Alcalde y las dietas de los Regidores.

(25387 Aprobar el régimen de administracién de sus bienes y rentas, asi como el

“Q‘f}rfegimen de administracion de los servicios publicos locales.

8 Disponer el cese del Gerente Municipal, cuando exista acto doloso o falta
7/ grave.
=729. Plantear los conflictos de competencia.
30. Aprobar el Cuadro de Asignacién de Personal y las bases de las pruebas para
\ la seleccion de personal y concursos de provision de puestos de trabajo.
1. Fiscalizar la gestién de los funcionarios de |a Municipalidad.
$2.Aprobar los espacios de concertacién y participacion vecinal, a propuesta del
74 Alcalde, asi como reglamentar su funcionamiento.
33.Aprobar el Plan de Prevencién y Reduccién del Riesgo de Desastres del
Distrito.
34.Las demas atribuciones que le correspondan conforme a Ley.

JARTICULO 15°- Los Regidores del Concejo Distrital de Quiquijana, son

representantes de los vecinos de su jurisdiccién, elegidos por votacién popular
jercen funcién publica y gozan de tas prerrogativas y preeminencias que la Ley
” .. Orgénica de Municipalidades establece.

- 8 _ARTiCULO 16° .- Son atribuciones y obligaciones de los Regidores.

& 1 1. Proponer proyectos de Ordenanzas y Acuerdos.

2. Formular pedidos y mociones de orden del dia.
3. Desempefiar por delegacion las atribuciones politicas del Alcalde.
4. Desempeiiar funciones de fiscalizacién de la gestion municipal.

-~ 11
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NICIPALIDAD DISTRITAL DE QUIQUIJANA
REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

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

'16/ Mantener comunicacion con las organizaciones sociales y los vecinos a fin de
-/ informar al Concejo Municipal Y proponer la solucion de problemas.

CAPITULO I
COMISIONES DE REGIDORES.

~ &% ])) “ARTICULO 17°.- Las Comisiones de Regidores son 6rganos consultivos, normativos
B § N . yfiscalizadores, que se forman a propuesta del Alcalde y son aprobados por el
% 455 Concejo Municipal. Se formalizan mediante Acuerdo de Concejo. Las Comisiones
B % m-,;-::P’ermanentes de Regidores se constituyen con el objeto de cumplir con el mandato

de la Ley Organica de Municipalidades para desarroliar las funciones que dicha Ley
obliga, como son el desarrollo econémico, el desarrollo social, el desarrollo medio
__ambiental, la generacién de competitividad institucional, entre otras. Tienen por
"?';??N\;ﬁnalidad efectuar los estudios, investigaciones, fiscalizaciones y formular propuestas

} \}h dictamenes, sobre los asuntos que corresponden a su actividad, se constituyen

):con los Regidores elegidos por consenso o por acuerdo entre ellos mismos en forma

Y

¢anual, se complementan con funcionarios de la Municipalidad y con técnicos y

ARTICULO 18°- Las Comisiones de Regidores pueden ser permanentes o
Speciales: y éstas a su vez pueden formar sub comisiones de trabajo para asuntos
: *:::r ecificos, siguiendo la misma metodologia de las comisiones permanentes.
Bfniten dictamenes seglin sus comisiones los cuales son sometidos al pleno para su
= aprobacién en funcion a los Articulos 9°, 10°, 11°, 12°y 13° de la Ley Orgénica de
»\unicipalidades v el Reglamento Interno de Concejo Municipal. Estan encargadas
Q gestionar, proponer proyectos y fiscalizar las acciones de las actividades de

estacion de servicios pablicos municipales.

- 1. Elaborar su plan de trabajo

2. Definir la periodicidad de sus reuniones de trabajo.

3. Proponer proyectos de Acuerdos y Ordenanzas Municipales de acuerdo a su
especialidad.

4. Emitir dicttmenes de proyectos de Acuerdos y Ordenanzas Municipales
concernientes a su especialidad.

5. Realizar labores de fiscalizacién en temas relacionados a su especialidad.

= 12



REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

. Convocar a los funcionarios relacionados a su especialidad para pedir
informacién necesaria de labor.

\EK. Desemperiar funciones de fiscalizacion de la gestion municipal.

8. Adecuar todas las funciones del Art. 16° del presente reglamento en tanto le
competa como comision.

Son funciones de las Comisiones Especiales:

1. Elaborar su plan de trabajo en base al acuerdo municipal que determina su
designacion.

=, 2- Definir la periodicidad de sus reuniones de trabajo.

“8. Ceiiirse estrictamente a la tematica y fines para los que ha sido designada.
: . La participacién de un regidor en una comisién especial no implica que
desatienda las funciones que realiza en su comisién ordinaria.
. Convocar a los funcionarios relacionados a su especialidad para pedir
informacion y/o asistencia profesional.
6. Informar al Concejo Municipal en los plazos establecidos en su designacion
acerca de sus actividades y resultados obtenidos.
. Solicitar de ser necesario y de manera sustentada la ampliacién de plazos
para la entrega de sus resultados, debiendo esta ser aprobada en Sesién de
Concejo, Solicitar mediante despacho de Alcaldia el apoyo logistico necesario
para el logro de sus funciones.
. Adecuar todas las funciones del Art 16° del presente reglamento en tanto le
competa como comisién especial.

CAPITULO il
ALCALDIA

R R Ide, maxima autoridad ejecutiva de la Municipalidad. Tiene la responsabilidad de
L ﬂ.i_(igir, evaluar y el alcance de las metas establecidas de acuerdo a los lineamientos
-\de politica del Concejo y en armonia con los dispositivos y normatividad legales.

- " ARTICULO 20°.- Tiene las siguientes atribuciones:

~ _ 1. Defender y cautelar los derechos e intereses de la Municipalidad y de los

- {3 vecinos.

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

. Ejecutar los Acuerdos del Concejo Municipal, bajo responsabilidad Proponer
al Concejo Municipal proyectos de Ordenanzas y Acuerdos.

. Promulgar las Ordenanzas y disponer su publicacién.

. Dictar decretos y resoluciones de Alcaldia, con sujecién a las Leyes y
Ordenanzas.

13




[CIPALIDAD DISTRITAL DE QUIQUIJANA
REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

6. Dirigir la formulacién Y someter a aprobacién del Concejo el Plan Integral de
Desarrollo Sostenible Local y el Programa de Inversiones Concertado con la
Sociedad Civil.

. Dirigir la ejecucion de los planes de desarrollo municipal.

. Someter a aprobacidn de Concejo Municipal bajo responsabilidad y dentro de
los plazos y modalidades establecidas en la Ley Anual de Presupuesto de la

| Repiblica, el Presupuesto Institucional de Apertura, debidamente equilibrado

- y financiado.

. 9. Aprobar el Presupuesto Municipal, en caso de que el Concejo Municipal no lo
3ifhe, apruebe.

'gs:‘:-"&' ""‘-'53‘0. Someter a aprobacion del Concejo Municipal, dentro del primer trimestre del
§ Y. = ejercicio presupuestal siguiente bajo responsabilidad, el balance general y la
i %, k[Y & memoria del ejercicio econémico fenecido.

ﬂ-aﬁsﬁt'i':"'11.Pr0poner al Concejo Municipal Ia creacion, modificacion, supresion o
. exoneracion de contribuciones, tasas, arbitrios, derechos vy licencias y con
- acuerdo del Concejo Municipal.

- 12. Solicitar al Poder Legislativo la creacién de los impuestos que considere

- P necesarios.
,:;'Q‘J
577 AoN3. Someter  al

Concejo Municipal Ia aprobacién del Sistema de Gestién
o) 3| Ambiental Local y de sus instrumentos, dentro del marco del Sistema de
W /yz Gestién Ambiental Nacional.

...... -

_;_.-_.*}‘._./14.Prop0ner al Concejo Municipal los proyectos de reglamento interno del

| Concejo Municipal, los de personal, los administrativos y todos los que sean
necesarios para el gobierno y la administracion municipal.

15.Informar al Concejo Municipal mensualmente respecto al control de la
recaudacion de los ingresos municipales y autorizar los egresos de
conformidad con la Ley y el presupuesto aprobado.

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

: Cadigo Civil.

=7 17.Designar y cesar al Gerente Municipal y a propuesta de éste, a los demas

< funcionarios de confianza.

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

19.Cumplir y hacer cumplir las disposiciones municipales con el auxilio del
Seguridad Ciudadana y la Policia Nacional.

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

21.Proponer al Concejo Municipal la realizacién de auditorias, examenes
especiales y otros actos de control.
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22.Implementar bajo responsabilidad, las recomendaciones contenidas en los
informes de auditoria interna.

3. Celebrar los actos, contratos y convenios necesarios para el ejercicio de sus
funciones, Supervisar la recaudacion municipal, la correcta ejecucién de las
obras y servicios publicos municipales por administracién directa o por
encargo.

24.Coordinar las Comisiones Provisionales de Formalizacién de la Propiedad

Informal o designar a su representante, en aquellos lugares en que se
implementen. Otorgar los titulos de propiedad emitidos en el d&mbito de su

e jurisdiccién y competencia.

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

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

1° /' conforme a Ley.

727 Presidir el grupo de trabajo de la Gestion del Riesgo de Desastres de la

7 Municipalidad.

| 28.Presidir la Plataforma de Defensa Civil de su jurisdiccion.

= 29. Suscribir convenios con otras municipalidades para la ejecucion de obras y

ZOSREN  prestacion de servicios comunes.

Y. \1.1?; 0. Atender y resolver los pedidos que formulen las organizaciones vecinales 0,
z)) de ser el caso, tramitarlos ante el Concejo Municipal.

=/ 31.Resolver en (ltima instancia administrativa los asuntos de su competencia de

o\ acuerdo al Texto Unico de Procedimientos Administrativos de |a

M, 63 Municipalidad. ‘ _ _

.{:/ed Proponer al Concejo Municipal espacios de concertacién y participacion

/ vecinal,
33.Las demas que correspondan de acuerdo a Ley.

TITULO IV

ORGANOS CONSULTIVOS DE COORDINACION Y CONCERTACION
CAPITULO |

CONSEJO DE COORDINACION LOCAL Y COMITE DE VIGILANCIA

ARTICULO 21°- E| Consejo de Coordinacién Local es una instancia integrado por
organizaciones de Productores, Gremios Empresariales, Profesionales, Juntas
Vecinales, JASS y cualquier otra forma de organizaciéon con las funciones y
atribuciones que sefiale la Ley.

ARTICULO 22° - La proporcion de los representantes de la Sociedad Civil sera de
40% (cuarenta por ciento) del nimero que resulte de la sumatoria del total de
miembros del Concejo Municipal.
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IPALIDAD DISTRITAL DE QUIQUIJANA
REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

ARTICULO 23°- Los representantes de la  Sociedad Civil son elegidos
.. mocréticamente, por un periodo de dos afios, de entre los delegados legalmente
ajreditados de las organizaciones, que se hayan inscrito en el registro que abrira
“para tal efecto la Municipalidad Distrital de Quiquijana, siempre y cuando acrediten
personeria juridica y un minimo de tres (3) afios de actividad institucional
comprobada. La eleccién de representantes podra ser supervisada por el organismo
- electoral correspondiente. Se debera aprovechar las asambleas y talleres del
P .., cronograma del Proceso Anual de Presupuesto Participativo, para hacer efectiva
'\ 1 ‘estas renovaciones democréticas entre los miembros representantes activos y

s

y pgﬁicipativos de los referidos procesos democraticos (Instructivos y directivas
¥} °apuales del MEF).
A

; ;-";.::-S«';KRTICULO 24°.- El Consejo de Coordinacién Local de! Distrito de Quiquijana no
ejerce funciones ni actos de gobierno.

. ARTICULO 25°" El Comité de Vigilancia del Presupuesto Participativo es el 6rgano
~ 7 . de participacion encargado de vigilar el cumplimiento de la ejecucién de los

G )

\atuerdos emanados del proceso de formulacién del Presupuesto Participativo. Es
2gido por los gentes Participantes del Proceso de Formulacién del Presupuesto
Participativo, de conformidad con la normativa vigente

El Comité de Vigilancia Ciudadana es una instancia de caracter publico y representa
B la Sociedad Civil del Distrito, Su organizacion y funcionamiento son regulados por
Us propios reglamentos.

CAPITULO I
JUNTA DISTRITAL DE DELEGADOS VECINALES Y COMUNALES

ARTICULO 26°.- La junta de delegados vecinales y comunales es el organo de
BQordinacion integrado por los representantes de las agrupaciones urbanas y rurales
\ que integran el distrito dentro de la provincia y que estan organizadas,
«~principalmente, como juntas vecinales. Esta integrada por las organizaciones

_X'sociales de base, vecinales o comunales, las comunidades nativas, respetando su
199" \qutonomia y evitando cualquier injerencia que pudiera influir en sus decisiones, y
- por los vecinos que representan a las organizaciones sociales de la jurisdiccién que
N promueven el desarrollo local y la participacion vecinal, para cuyo efecto Ia
2 municipalidad regulan su participacion, de conformidad con el articulo 197° de la
Constitucion Politica del Estado.
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UNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUIQUIJANA
REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

CAPITULO 1lI
PLATAFORMA DE DEFENSA CIVIL.

Fadas con jurisdiccion en el Distrito de Quiquijana, para la formulacién de normas
+ y planes, evaluacién y organizacién de los procesos de gestion del riesgo de

desastres en el Distrito. Es el espacio permanente de participacion, coordinacién y

convergencia de esfuerzos e integracién de propuestas, que se constituyen en
_, elementos de apoyo para los procesos de preparacion, respuesta y rehabilitacion,
Integran la Plataforma de Defensa Civil del Distrito de Quiquijana todas las
tf[dades publicas y privadas, organizaciones sociales, organizaciones humanitarias
ncfuladas a la gestion de riesgo de desastres. Es responsabilidad del Gobierno
L Local de Quiquijana la organizacion, constitucion y funcionamiento de la Plataforma
" de Defensa Civil.

. Aprobar el Reglamento de Funcionamiento Interno de la Plataforma de
Defensa Civil con el voto aprobatorio de la mitad mas uno de sus integrantes.
. Elaborar y aprobar en el primer trimestre de cada ano, el Plan de Trabajo
Anual que contenga las actividades de Gestién Reactiva a desarrollar, las
cuales deben guardar concordancia con el Programa Anual de Actividades del
Grupo de Trabajo de la Gestién del Riesgo de Desastres - GTGRD de la
| Municipalidad Distrital de Quiquijana.

J. Proponer a la Municipalidad Distrital de Quiquijana normas, protocolos vy
procedimientos relativos a los procesos de preparacion, respuesta y
rehabilitacion. Proporcionar a la Municipalidad Distrital de Quiquijana,
informacion sobre los recursos disponibles de los integrantes de la Plataforma
de Defensa Civil, con el objeto de contribuir con sus capacidades operativas,
de organizacioén y logistica, a la Gestién Reactivas.

. La Plataforma de Defensa Civil se reunira como minimo trimestralmente, para
tratar temas relacionados con los procesos de preparacion, respuesta y
rehabilitacion.

. Participacion en la atencién a afectados y damnificados, en caso de
emergencia o desastre, a requerimiento del Grupo de Trabajo de la Gestién
de Riesgos de Desastres de la Municipalidad del Distrito de Quiquijana.

. Apoyo en la implementacion del mecanismo de voluntariado en emergencia y
rehabilitacion, de acuerdo a los lineamientos establecidos por el INDECI.

. Contribucion en la formulacion o adecuacién de planes referidos a los
procesos de preparacion, respuesta y rehabilitacion.
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8. Contribucién para el desarrollo y fortalecimiento de capacidades humanas,
organizaciones, técnicas y de investigacion de la Municipalidad Distrital de
Quiquijana.

| 9. Participacion en el desarrollo y fortalecimiento de los Sistemas de Alerta
Temprana - SAT.
10. Participacion en el desarrollo de acciones relacionadas a la rehabilitacién de
los servicios basicos y normalizacién progresiva de los medios de vida.
5 11. Otras funciones de acuerdo a su competencia.
i, CAPITULO IV
T COMITE DISTRITAL DE SEGURIDAD CIUDADANA.

6" .R}giCULO 29°- El Comité Distrital de Seguridad Ciudadana es un organo Ejecutivo
qgf"Sistema Nacional de Seguridad Ciudadana, normado mediante Ley N° 27933,
“i%fey del Sistema Nacional de Seguridad Ciudadana, encargado de formular los
_ , planes, programas, proyectos y directivas de seguridad ciudadana, asi como
ejecutar los mismos en sus jurisdicciones, en el marco de la politica nacional
isefiado por el CONASEC. Iguaimente supervisan y evalGan su ejecucion,
i\ &@simismo, establece politicas para la elaboracion de un sistema de seguridad
‘cludadana, con participacién de la Sociedad Civil y de la Policia Nacional, en
ordinacién con el Gobierno Nacional, Regional y Distrital, a fin de garantizar Ia
paz, erradicacién de la violencia, utilizacién pacifica de las vias y espacios publicos,
Je\respeto de las garantias individuales y sociales, contribuyendo a Ia prevencion de
“Qomisién de actos delictivos y normar el establecimiento de los servicios de
\ ridad, Vigilancia Ciudadana, Rondas Urbanas, Campesinas o similares, de nivel
iyital o de los centros poblados en la jurisdiccién. Ei Comité Distrital es presidido
Pér el Alcaide e integrado por los siguientes miembros:

La autoridad politica de mayor nivel de Ia localidad.

El Jefe Policial de mayor graduacién de Ia jurisdiccion.

La Autoridad Educativa del mas alto nivel.

La Autoridad de Salud o su representante.

Un representante del Poder Judicial designado por el Presidente de la Corte

Superior de la jurisdiccion.

- Un representante del Ministerio Publico, designado por el Fiscal Superior
Decano de la jurisdiccion.

- El Defensor del Pueblo o el que haga sus veces.

- Un representante de las Juntas Vecinales, un representante de las Rondas

. Campesinas.

\3) - Un representante de las Comunidades Campesinas, de conformidad a lo

e AN establecido por el Articulo 12° de la Ley N° 27933,
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El Secretario Técnico es designado por el Comité Distrital de Seguridad Ciudadana a
m\r{mpuesta de su presidente y tiene las siguientes responsabilidades:

A1
“/2. Promover la organizacion de las Juntas Vecinales de su jurisdiccién.

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

Formular, ejecutar y controlar. los planes, programas y proyectos de
seguridad ciudadana en sus respectivas jurisdicciones.

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

Supervisar la ejecucién de los planes y programas de seguridad ciudadana.
Celebrar convenios institucionales.

Coordinar y apoyar los planes, programas y/o proyectos de seguridad
Ciudadana con las jurisdicciones colindantes.

CAPITULO V
COMITE DE ADMINISTRACION DEL PROGRAMA VASO DE LECHE

T ARTICULO 30°.- El Comité de Administracion del Vaso de Leche es un érgano de
74 *\/’ ”’ ; /\\ oordinacién de la Alcaldia. Esta integrado por el Acalde quien lo preside, un

2 MBS ‘;5_;§mcionario municipal, un representante del Ministerio de Salud y tres representantes
/ﬁle la Organizacion del Programa del Vaso de Leche, elegidas democraticamente por
} "4 sus bases de acuerdo a los estatutos de su organizacion y por un representante de
la Asociacion de Productores Agropecuarios de la jurisdiccion, acreditado por et
:J Miisterio de Agricultura. Ademas sus actividades se adecuan a lo establecido en Ia
N° 27470 y demés normas vigentes. Sus funciones son las siguientes:

' Formular y proponer su Plan de Accién y Cuadro de Necesidades Anual para

la elaboracién del Presupuesto Anual del Programa.
Mantener actualizado su Registro de Beneficiarios y remitir copia a la
Coordinacion del Programa.

. Recepcionar los insumos del Programa provenientes de la Unidad de

Logistica, firmando la documentacion pertinente previa comprobacién de
calidad y cantidad.

Llevar registro diario de control de atencién de beneficiarios el cual se remitira
a la Coordinacioén del Programa.

Promover cursos de capacitacién sobre nutricién y alimentacién a los
beneficiarios y padres de familia.

. Ejecutar el empadronamiento de beneficiarios bajo la conducciéon u

orientacion de la Coordinacion del Programa.
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7. Convocar a Asambleas de renovacion de Juntas Directivas del Comité y
acordar la propuesta de seleccion de insumos alimenticios, con autorizacién
de la Coordinacion del Programa.

. Ofras de su competencias y las que le encargue la Coordinacién del
Programa y el Comité de Administracién.

CAPITULO VI
COMITE DE COORDINACION DE SALUD Y EDUCACION

. ARTICULO 31°.- E| Comité de Coordinacién de Salud y Educacién, es una instancia
,T_Iﬁ__de conjunciéon de esfuerzos de instituciones que tienen vigencia en el Distrito de

/|, @Quiquijana con el fin de mejorar los servicios que se brindan en el Centro de Salud,
'{/. asfcomo mejorar la ensefianza en las diferentes instituciones educativas del Distrito.
-‘--;.'Eiéa’ presidido por el Alcalde de la Municipalidad Distrital de Quiquijana.

m&‘i‘»‘ﬁhTiCULo 32°.- Son funciones del Comité de Coordinacién de Salud y Educacién:

1. Concertar esfuerzos institucionales para mejorar los servicios de salud y

i / educacion en el Distrito de Quig uijana.

"2 Evaluar las condiciones de infraestructura y de atencién del Centro de Salud,
1 para mejorar la atencion a las personas de este Distrito.

) ,‘73, Programar reuniones conjuntas para analizar el nivel de servicio que se presta

./ en materia de salud y educacion.

%\ Proponer formas de mejoramiento en la prestacion de los servicios de salud y

* \educacion.

i )La Secretaria Técnica, es asumida por la Sub Gerencia de Desarrollo Social.

&/ Instalar la Mesa Técnica Social para evaluar los servicios de salud y

~ educacion y proponer acciones de solucién para el mejoramiento de la

prestacion de servicios.

% ) 7. Otros que sean de su competencia.

%) TiTULO V

ORGANO DE DIRECCION
GERENCIA MUNICIPAL

= s+ ARTICULO 33°.- La Gerencia Municipal es el Organo de Direccién de mas alto nivel
' técnico y administrativo de la Municipalidad Distrital de Quiquijana. Funcionario de
confianza a tiempo completo y dedicacién exclusiva designado por el Alcalde, quien

\i\\ puede cesarlo sin expresiéon de causa. El Gerente Municipal también puede ser
N\ cesado mediante Acuerdo de Concejo Municipal segin lo establecido en el Art. 27°
Y dela Ley Organica de Municipalidades N° 27972, debe integrar el Grupo de Trabajo

" de la Gestion de Riesgo de Desastres de la Municipalidad, asi como establecer los
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:.M NIICIPALIDAD DISTRITAL DE QUIQUIJANA
REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

‘\g:canismos necesarios para su instalacion, implementacion y puesta en
funcionamiento, la Gerencia Municipal depende jerarquicamente de la Alcaldia.

e ARTICULO 34° - Tiene las siguientes funciones generales:

., 1. Gerenciar las actividades y funciones de los diferentes Organos
- Administrativos Institucionales.

* /2. Gerenciar los planes de desarrollo  estratégicos y Operativos de la
Municipalidad.
3. Gerenciar el presupuesto institucional y controlar su adecuada aplicacion vy
ejecucion.

. Dirigir, evaluar y controlar las actividades técnicas administrativas que
,, ~ desarrolla cada uno de los Sistemas Administrativos.

. Asesorar al Alcalde en las acciones administrativas del Gobierno Local.

6. Emite y firma Resoluciones Gerenciales de primera instancia administrativa
> conforme a lo establecido en el articulo 39 de la Ley N° 27972 Ley Organica
de Municipalidades sobre los actos de competencia.

. Formular, ejecutar, supervisar las politicas relacionadas a los planes de
desarrollo local.

W 8. Elaborar planes de contingencia, proponiendo acciones y metas, susceptibles
¢ de ser alcanzadas y evaluadas distribuyendo racionalmente las tareas y
/) responsabilidades a cada uno de los Organos de Gobierno Local.

). Esel responsable de ejecutar y hacer cumplir los objetivos y metas del Plan
Estratégico Institucional (PEI), el Plan de Desarrollo Local Concertado (PDLC)
y el Presupuesto Participativo Municipal (PPM).
10.Asesorar y participar en las reuniones y comisiones de trabajo de los
/" miembros del Concejo Municipal para implementar las politicas de acuerdos
que conlleven a lograr el desarrollo municipal.

11. Participar en la organizacion y desarrollo del Presupuesto Participativo de la
institucion.
| 12.Formular, ejecutar el Plan Operativo y el Cuadro de Necesidades de la

AN Gerencia.

13. Formular, la Memoria Anual, de acuerdo a la normatividad vigente.
~ S 14.Elaborar la informacion para la rendicién de Cuentas a la Contraloria General
- 33 de la Republica de acuerdo a normatividad vigente. Aprobar la designacion
i ' del supervisor de obra, definir los términos de referencia de profesionales a
_ v contratar, presupuestos adicionales reducciones, ampliaciones de plazo y
= \\ liquidaciones finales de las obras ejecutadas por la Municipalidad Distrital de

Quiquijana.

15.Revisar liquidaciones técnicas y financieras de obra ejecutadas, en
coordinaciéon con la Oficina de Supervision, Liquidacién y Transferencia de
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Proyectos y elevar, con Ia comisién de recepcién y liquidacion de Proyectos al
Titular del Pliego para su aprobacién mediante resolucion.

2\16. Participar con derecho a voz y sin voto en las Sesiones del Concejo Municipal.

7.Cumplir las funciones delegadas por la Alcaldia.

-18.Las demas funciones que le asigne el Alcalde, de acuerdo al ambito de su

¢

competencia.
TITULO VI
ORGANO DE DEFENSA JUDICIAL
CAPITULO |
PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL

Q__RTI’CULO 356°.- La Procuraduria Publica Municipal es un Organo encargado de los
wivasuntos judiciales de la Municipalidad Distrital de Quiquijana, es designado por el
Alcalde, cumple funciones a dedicacion exclusiva, depende administrativamente de
la Municipalidad y normativamente del Consejo de Defensa Judicial del Estado.

ARTICULO 36°.- Tiene las siguientes funciones generales:

. Es el 6rgano encargado de la defensa de los intereses y derechos de la
Municipalidad en juicio, Cuya representacion se le encargue ante los
organismos jurisdiccionales, de conformidad con las normas del Sistema de
Defensa Judicial del Estado.

Jo. Ejerce defensa y representacion judicial en todos los procesos en los que

actué como demandante, denunciante, solicitante, reclamante, reclamado o
/ parte civil, ante cualquier tribunal o juzgado de los diferentes Distritos
Judiciales, ademas de lo sefialado en el D.Leg. N° 1068 y normas
complementarias y ampliatorias y conexas relativas a la representacion y
defensa del Estado en juicio.
. Se autoriza al Procurador Pdblico Municipal, para que en defensa e interés
de la Municipalidad y bajo responsabilidad, inicie o impulse procesos
judiciales contra los funcionarios, servidores o terceros respecto de los
cuales el érgano de Control Institucional haya encontrado responsabilidad
civil o penal, asi como los demas procesos judiciales interpuestos contra el
Gobierno Local.
- Proponer a la Alta Direccién para la aprobacion mediante el Concejo
Municipal los proyectos de normatividad que sean necesarias para la mejor
defensa de los derechos e intereses del Gobierno Local.
. Informar al Alcalde sobre los procesos judiciales iniciados y tramitados en
defensa de los derechos e intereses de la Municipalidad.
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NICIPALIDAD DISTRITAL DE QUIQUIJANA
REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

. Formular y ejecutar el Plan Operativo y el Cuadro de Necesidades de la
_ Oficina.

- 7. Formular la Memoria Anual de acuerdo a la normatividad vigente.

«.8. Ofras propias de su funcion.

TiTULO VI

ORGANO DE CONTROL
CAPITULO |

P ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

g5 ,-;;‘%BTICULO 37° .- Es el 6rgano responsable de programar, dirigir, ejecutar y evaluar

..-;léiéa,_‘,%‘actividades y acciones de control de la Municipalidad Distrital de Quiquijana, de

i gcnjerdo a las normas establecidas del Sistema Nacional de Control y Ilas
L disposiciones de la Contraloria General de Ia Replblica,

"FARTICULO 36° - B! Grgano de Coritrol Institicional (OCl), esta a cargo de un

funcionario designado previo concurso publico de méritos y cesado solamente por la
i, Contraloria General de la Republica, el mismo que representa al Contralor General

YIC, 5,

ﬂlx;o/;’“»ante la Municipalidad en el ejercicio de sus funciones inherentes al Ambito de su
~lEl “ff)) |edmpetencia. Mantiene una dependencia funcional y administrativa de la Contraloria
'“\"\\‘é}a /Q, eneral de la Republica.

N e

TR A .
= ARTICULO 39°- Corresponde al érgano de Control Institucional las siguientes
funciones:

1. Ejercer el control interno previo, concurrente y posterior a los actos y
operaciones de la entidad, sobre la base de los lineamientos y cumplimiento
: del Plan Anual de Control a que se refiere el Art. 7° de la Ley N° 27785 y el
\ \ control externo por encargo de la Contraloria General de Ia Republica.

f ! Ejecutar las acciones y actividades de control a los actos y operaciones de
la entidad que disponga la Contraloria General, asi como las que sean
requeridas por el titular de la entidad, cuando estas Ultimas tengan caracter
de no programadas, su realizacion sera comunicada a la Contraloria
General por el Jefe de la OCI. Se consideran actividades de control, entre
otras, las evaluaciones, diligencias, estudios, investigaciones,
pronunciamientos, supervisiones y verificaciones.

Efectuar control de las actividades de la entidad, con el proposito de
optimizar la supervisiéon y mejora de los procesos, practicas e instrumentos
de control interno, sin que ello genere pre juzgamiento u opinién que
comprometa el ejercicio de su funcidn.
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Remitir los informes resultantes de sus acciones de control a la Contraloria
General, asi como al titular de la entidad conforme a las disposiciones
sobre la materia.

Actuar de oficio de acuerdo a Su capacidad, cuando en los actos y
operaciones de la entidad, se adviertan indicios razonables de ilegalidad,
de omisi6n o de incumplimiento, informando al titular de Ia entidad para que
adopte las medidas correctivas pertinentes.

Recibir y atender de acuerdo a su Capacidad, las denuncias que formulen
los funcionarios, servidores publicos y ciudadanos sobre actos y
operaciones de la entidad, otorgandole el tramite que corresponda a su
meérito y documentacién sustentatoria respectiva.

Formular ejecutar y evaluar el Plan Anual de Control aprobado por la
Contraloria General de acuerdo a los lineamientos y disposiciones emitidas
para el efecto.

Efectuar el seguimiento de las medidas correctivas que adopte la entidad,
como resultado de las acciones y actividades de control, comprobando su
materializacion efectiva, conforme a los términos y plazos respectivos.
Dicha funcién comprende, efectuar el seguimiento de los procesos
judiciales y administrativos derivados de las acciones de control.

Apoyar a las comisiones que designe la Contraloria General para la
ejecucion de las acciones de control en el &mbito de la entidad. Asimismo,
el Jefe de la OCl y el personal de dicho drgano colaboraran, por disposicion
de la Contraloria General, en otras acciones de control externo, por razones
operativas o de especialidad.

Verificar el cumplimiento de las disposiciones legales y normativa interna
aplicable a la entidad por parte de las unidades organicas y personal de
ésta.

Formular y proponer el presupuesto anual del Organo de Control
Institucional para su aprobacién correspondiente por la entidad.

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

Velar por la capacitacién permanente del personal asignado al Organo de
Control, especialmente en la asistencia a los eventos que se desarrollan a
través de la Escuela Nacional de Control de la Contraloria General o de
cualquier otra institucién que la escuela autorice, en temas vinculados con
el control gubernamental y la administracion publica.

Otras que establezca la Contraloria General.

_ 24



"ICIPALIDAD DISTRITAL DE QUIQUIJANA
REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

\ TITULO ViII

_ \ ORGANOS DE ASESORAMIENTO
_ CAPITULO |
OFICINA DE ASESORIA LEGAL

l ARTICULO 40°- La Oficina de Asesoria Legal es un érgano de asesoramiento
Bficargado de dirigir, ejecutar y evaluar la interpretacion y aplicaciéon de la
fislacion vigente para optimizar la toma de decisiones de los organos de
administracion y gobierno municipal. Estad a cargo del Asesor Legal quien es
designado por el Alcalde, su funcién es a tiempo completo y dedicacion
_=i~‘@§c!usiva, depende jerarquicamente de la Gerencia Municipal.

W | AﬁTiCULO 41° - tiene las siguientes funciones generales:

oportunidad, veracidad, exactitud y legalidad de la documentacién.
informes legales u opiniones.

las gerencias.

administrativas segtin corresponda.

la Republica.
contratos, convenios, aprobacién de los instrumentos de gestion.

Gobierno.
Participar en la organizacién del Presupuesto Participativo Institucional.

correspondientes.
. Dar conformidad a las resoluciones emitidas en la institucién.
. Formular y ejecutar el Plan Operativo y el Cuadro de Necesidades.

©1. Asesorar en estricta aplicacion y cumplimiento de las Leyes, normas y
demas disposiciones de los Sistemas Administrativos del Estado, al Concejo,
alcaldia y a cada érgano estructural de Ia Municipalidad, verificando la

Asesorar al Concejo Municipal y demas dependencias organicas en asuntos
administrativos, laborales y otros que le sean consultados, emitiendo

Proyectar, opinar y observar sobre los proyectos de normas municipales,
convenios y contratos que se le encargue o que le someta en consulta por

Recopilar, controlar y sistematizar la legislacion relacionada con el Gobierno
Local y distribuirla a la Alcaldia, Concejo Municipal y todas las dependencias

Proponer proyectos de Ley en materia de gobiernos locales, a fin que el
Pleno de Concejo Municipal los aprueben y sean propuestos al Congreso de

Emitir opinién técnico legal para proyectos de disposiciones municipales,

Participar en la comisién de regidores y las que determine el érgano de

Coordinar con la Procuraduria Publica Municipal las acciones legales
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. Formular la Memoria Anual de la oficina, de acuerdo a la normatividad

vigente.

- Elaborar la informacion para Ia rendicién de cuentas a la Contraloria General

de la Republica de acuerdo a normatividad vigente.

- Ofras funciones que le asigne la Gerencia Municipal.

CAPITULO Il
OFICINA DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO

ARTICULO 42°. - La Oficina de Planificacion y Presupuesto es un érgano asesor,
responsable de conducir, asesorar, ejecutar, y evaluar las actividades relacionadas a

planes y programas y procesos de planificacién, presupuesto e inversiones, de la

«Municipalidad Distrital de Quiquijana. Estd a cargo del Jefe de Planificacion y
"-P'ré;,(_supuesto y depende jerarquicamente de la Gerencia Municipal.

?»'_AR:_,I"iCULO 43°.- Tiene las siguientes funciones generales en materia de

Asesorar a la alta direccion en la formulacién de las politicas, objetivos y
estrategias para el desarrollo local y la gestién municipal.

Supervisar la formulacién del Plan Estratégico Institucional (PEI) en
coordinacion con todas las dependencias de Ia institucion.

Formular, dirigir y coordinar el proceso de Planeamiento Operativo
institucional. Proponer a la Gerencia Municipal los planes y programas que
posibiliten el desarrollo institucional en el &mbito de su competencia.
Desarrollar y coordinar los instrumentos Técnicos Normativos de Gestion.
Desarrollar y coordinar el proceso del Presupuesto Participativo Distrital.
Coordinar el proceso de formulacion y asignacion de los recursos
presupuestales de la Municipalidad.

Formular, monitorear y actualizar el Plan de Desarrollo Local Concertado
(PDLC).

8./ Monitorear el cumplimiento de las metas y compromisos de cada unidad

organica, establecidos en el Plan Operativo Institucional.

Participar en las Comisiones de Regidores y en las que determine el 6rgano
de gobierno.

Elaborar la informacién para la rendicion de cuentas a la Contraloria General
de la Republica de acuerdo a normatividad vigente.

Tiene las siguientes funciones en materia de presupuesto:

. Conducir el proceso presupuestario desarrollando las fases de

programacion, formulacién, ejecuciéon, control y evaluacion de Ia
Municipalidad Distrital de Quiquijana, de conformidad con la Ley General del
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Sistema Nacional de Presupuesto del Estado, normas complementarias,
conexas y directivas emitidas periodicamente por la Direccion Nacional de
Presupuesto Publico.

. Informar al ftitular del pliego sobre el avance en el cumplimiento de los
objetivos institucionales y en la ejecuciéon de las metas presupuestarias.
Efectia el seguimiento de Ia disponibilidad presupuestaria para la
elaboracion de los compromisos y propone las modificaciones
Presupuestarias necesarias para el cumplimiento de las metas.

. Mantener permanente coordinacion y relacion directa en materia téchico
funcional de caracter présupuestario con la Direccién Nacional de
Presupuesto Publico, sin que medie instancia administrativa o técnica
alguna.

4. Brindar asesoria técnica a los diferentes 6rganos de la Municipalidad Distrital

de Quiquijana, en lo relacionado a la programacion, formulacion, ejecucién,
control y evaluacién del presupuesto institucional.

. Desarrollar las acciones de presupuesto establecidas en la Ley N* 28411,

. Formular y supervisar el presupuesto municipal, correspondiente al Plan
Operativo Institucional, en coordinacion con todas las areas de
Municipalidad.

7. Desarrollar y supervisar el proceso de Gestién Presupuestal de conformidad

con la normatividad vigente (programacion, formulacion, aprobacioén,
ejecucion, control y evaluacion), elaborando propuestas técnicas que se
requieran para mejorar la gestion presupuestaria.

. Formular el presupuesto de ingresos en coordinacién con las areas
integrantes de la Unidad de Rentas y Administracioén Tributaria,

. Proyectar la documentacion sobre modificaciones presupuestales requeridas
por las distintas dependencias de la Municipalidad.

. Realizar andlisis del comportamiento de ingresos y egresos, emitiendo
opinion teécnica en materia presupuestal.

. Certificar presupuestalmente los requerimientos presentados por las demas
dependencias.

. Coordinar el control y ejecucién presupuestal mensual, conciliando los
saldos y reprogramando los compromisos presupuestales trimestrales a que
hubiere lugar.

. Desarrollar el andlisis respectivo de los procesos y procedimientos dentro de
su area y sistematizarlos generando indicadores de gestién.

. Ejecutar las conciliaciones de la ejecucion presupuestal, coordinando la
correcta aplicacion de las partidas presupuestales.
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Centralizar, procesar, consolidar y evaluar la informacién estadistica

institucional, a fin de ser utilizada como instrumento de gestién técnico

" administrativo en la toma de decisiones.

. Consolidar el registro de las operaciones financieras y presupuestales

referentes a los ingresos y gastos de la Municipalidad, verificando Ia

ejecucion de los mismos.

Coordinar, revisar y conciliar la ejecucion presupuestal de los ingresos y

gastos generada por la entidad.

Desarrollar los procesos de analisis financiero, las proyecciones de ingresos

Y €gresos y las probables operaciones de crédito que permitan programar las

actividades y Proyectos Municipales, evitando las paralizaciones y retrasos

en los compromisos de pago.

Desarrollar, implementar, dirigir y monitorear los sistemas de estadistica que

permitan a la institucién solucionar los requerimientos de informacion tanto

de las diversas areas municipales como las que requieran los ciudadanos e

instituciones.

Establecer tecnologias de informacién  estadistica, proyecciones e

flujogramas para la toma de decisiones.

Generar esquemas de informes graficos para la toma de decisiones que

sean emitidas por cada una de las areas funcionales de Ia Municipalidad.

Elaborar el sistema de informacién estadistica, atendiendo los

requerimientos del Sistema Nacional de Estadistica, de acuerdo a Io

normado.

Normar y conducir la recopilacién de datos estadisticos de Ia Municipalidad y

brindar servicios de informacion estadistica a los 6rganos municipales,

entidades publicas y privadas, y/o publico en general.

Planificar, coordinar vy ejecutar la elaboracién del informe estadistico

trimestral y anual.

Organizar, dirigir y monitorear la implementacion de un sistema estadistico

institucional.

. Analizar la informacién estadistica interna y externa, a fin de ser utilizada

como instrumento de gestion en la toma de decisiones, promover el

desarrollo de proyecciones y la elaboracién de informacién grafica para la

toma de decisiones en cada una de las areas funcionales que generan

informacion.

37. Elaborar los informes de gastos por areas.

38. Preparacion de las memorias de gestion del ejercicio relacionado con la
informacion.
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39. Cumplir con las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del

cumplimiento de sus funciones y las asignadas por la Gerencia Municipal.

40.Elaborar el Presupuesto Institucional de Apertura-PIA, asi como el

| 43,

T 44,

Presupuesto Institucional Modificado-PIM.

Tiene las siguientes funciones generales en materia de inversiones.

. Supervisar el cumplimiento de Ia normatividad legal vigente en la Oficina de

Programacion Multianual de Inversiones y la Oficina Formuladora de
Proyectos,

. Realizar el seguimiento a las acciones y cumplimiento de los planes

operativos de la Oficina de Programacion Multianual de Inversiones vy la
Oficina Formuladora de Proyectos.

Articular las acciones de la Oficina de Programacién Multianual de
Inversiones y la Oficina Formuladora de Proyectos con las demas
dependencias de la Municipalidad.

Otras que le sean encargadas por los entes superiores.

CAPITULO Il

SN &
/ \ OFICINA DE PROGRAMACION MULTIANUAL DE INVERSIONES (OPMI)

RTICULO 44'"La Oficina de Programacion Multianual de Inversiones es el 6rgano
cargado de la programacién multianual presupuestal. Esta a cargo del Jefe de
' HQPMI 'y depende jerarquicamente de la Gerencia Municipal.

3N

RYICULO 45’ - Tiene las siguientes funciones generales:

Ser responsable de la fase de Programacién Multianual del Ciclo de
Inversién en el ambito de las competencias regionales o locales, segun
corresponda.

Elaborar el PMI, en coordinacién con la Oficina Formuladora de Proyectos,
presentandolo al érgano Resolutivo para su aprobacién, para tal efecto
tendran en consideracion las politicas sectoriales nacionales que
correspondan.

Proponer a! érgano Resolutivo los criterios de priorizacion de la cartera de
proyectos, incluidos aquellos en continuidad de inversiones, y las brechas
identificadas; a considerarse en el PMI local, los cuales deben tener en
consideracion los objetivos nacionales, los planes sectoriales nacionales, los
planes de desarrollo concertados regionales o locales y ser concordante con
las  proyecciones del Marco Macroeconémico Multianual  cuya
desagregacion coincide con la asignacion total de gastos de inversién
establecida por el Sistema Nacional de Presupuesto.

Verificar que la inversién a ejecutarse se enmarque en el PMI local.

29



UNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUIQUIJANA
REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

s T
2 /..‘T

o

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

Informar a la Direccién General de Endeudamiento y Tesoro Publico del
Ministerio de Economia y Finanzas sobre los proyectos de inversién a ser
financiados con recursos provenientes de operaciones de endeudamiento

~ publico mayores a un (01) aflo o que cuenten con el aval 0 garantia

financiera del Estado, solicitando su conformidad como requisito previo a su
incorporacién en el PMI.

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

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

Realizar la evaluacion de los proyectos de inversion, que cumplan con los
criterios que sefiale la Direccion General de Programacion Multianual de
Inversiones, cuyos resultados se registraran en el banco de inversiones,

. Ofras que le sean encargadas por los entes superiores a ella.

CAPITULO IV
UNIDAD FORMULADORA DE PROYECTOS

"~ ARTICULO 46°- La Unidad Formuladora de Proyectos. es el érgano conformante
‘ Sistema Nacional de Inversion Publica INVIERTE.PE, registrada ante la
fteccion General de Programacion Multianual del Ministerio de Economia y
D ~4anzas, esta a cargo de un profesional especializado en formular proyectos vy

> RTICULO 47° - Tiene las siguientes funciones:

¢ \l. Es responsable de la fase de formulacién y evaluacion del ciclo de inversién.
AR _.}.' Aplicar los contenidos, metodologia y los parametros de formulacion,

& aprobados por la DGPMI o por los sectores, segun corresponda, para la
formulacion y evaluacion de los proyectos de inversion cuyos objetivos estén
directamente vinculados con los fines para los cuales fue creado el Gobierno

Local de Quiquijana.

. Elaborar el contenido de fichas técnicas para los estudios de pre inversién, con
el fin de sustentar la concepcion técnica y el dimensionamiento de los
proyectos de inversion, para la determinacion de su viabilidad, teniendo en
cuenta los objetivos, metas de producto e indicadores de resultados previstos
en la fase de programacién multianual, asi como los recursos para la
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operacién mantenimiento de los activos generados por el proyecto de inversion
y las formas de financiamiento.

. Registrar en el banco de proyectos, los proyectos de inversién y las

inversiones de optimizacién, de ampliacion marginal, reposicion vy
rehabilitacion.

. Cautelar que las inversiones de optimizacion, de ampliacién marginal, de

reposicion y de rehabilitacion, que no contemplen intervenciones que
constituyan proyectos de inversion.

. Aprobar la ejecucion de inversiones de optimizacioén, de ampliacién marginal,

de reposicién y rehabilitacion.

Declarar la viabilidad de los proyectos de inversion.
7 8.zFormular proyectos que se enmarquen en las competencias de su nivel de

)~ 7 gobierno, tomando en cuenta lo siguiente: Los gobiernos locales pueden

delegar la formulacién y evaluacion de proyectos de inversion de su
competencia exclusiva, entre ellos, o a otras entidades del Estado, incluyendo
los casos en los que el proyecto abarque la circunscripcién territorial de mas
de un Gobierno Local. En el caso que exista una mancomunidad competente
territorialmente con recursos asignados para su operacién y mantenimiento
esta asumira la formulacién y evaluacion de dichos proyectos de inversion.

. Otras que le sean encargadas por los entes superiores a ella.

CAPITULO V

OFICINA DE SUPERVISION, LIQUIDACION Y TRANSFERENCIA DE
PROYECTOS.

& ; RTFCULO 48° - La Oficina de Supervisién, Liquidacién y Transferencia de

- kY
¥}

obras en general que ejecuta la Municipalidad con sujecién a las normas legales
%ig? ntes. Depende jerarquicamente de la Gerencia Municipal.

g . -
/ARTICULO 49’ - Tiene las siguientes funciones generales:

agcgectos es un érgano que esta encargado del control permanente de la ejecucion

Controlar el cumplimiento de la ejecucién de los proyectos de inversion
publica de acuerdo al expediente técnico aprobado.

Controlar las pruebas técnicas en obra y el aspecto econémico financiero.
Absolver las consultas que le formule el Residente de Obra.

Controlar estadisticamente los avances de obra y exigir al Contratista y/o
Residente, las medidas necesarias para lograr su objetivo.

Controlar el cumplimiento por parte del Contratista de las contribuciones,
aportes a ESSALUD y beneficios sociales.
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Controlar la capacidad, idoneidad y cantidad de personal técnico y obrero
que el Contratista y/o Residente asigne a la obra.

Controlar la cantidad y calidad de los materiales de acuerdo a las
Caracteristicas requeridas para la ejecucion de la obra y la calidad de ia
misma, es decir estén de acuerdo a las especificaciones técnicas
estipuladas en el Expediente Técnico o Contrato.

Elaborar la valorizacién de obra en coordinacién con el Residente y elevar a
Quien corresponda para su aprobacion.

Informar a la Autoridad correspondiente sobre algtin imprevisto ocasionado
en el transcurso de la ejecucion de Ia obra a efecto que tomen las decisiones
de correctivos oportunos, asi como también el uso adecuado del material,

capacidad del personal o algtn acto provocado que perjudique la ejecucién
normal de la obra.

0. Verificar, contrastar y consolidar el avance fisico de obra, metrados y

presupuesto de partidas ejecutadas y obras adicionales, reducciones,
avance fisico final y el costo total de obra.

- Verificar, contrastar y consolidar el Presupuesto Analitico de Inversion y el

Inventario de Materiales.

. Verificar, contrastar y consolidar los documentos finales de obra con los

documentos técnicos originales.

. Recabar de la Oficina General de Administracion el analitico de gastos

ejecutados por partidas genéricas y especificas conforme a los plazos de
ejecucion.

. Verificar la memoria descriptiva de las obras ejecutadas por la Municipalidad.
. Organizar los Expedientes de Liquidacion de Proyectos.
. Elevar a la Alcaldia los expedientes de liquidacién en coordinacion con la

Gerencia de Infraestructura y Desarrolio Urbano y Rural, para su aprobacién.

17. Analizar los proyectos de desarrollo e inversién con el fin de asegurar que se

identifique la vulnerabilidad potencial de los proyectos y el método para
evitar o reducirla, la vulnerabilidad que los proyectos puedan crear a la
sociedad la infraestructura o el entorno y las medidas necesarias para su
prevencion, reduccién y/o control, y la capacidad de los proyectos de reducir
vulnerabilidades existentes en su &mbito de accion.

. Participar en el proceso de transferencia de obras concluidas a los

beneficiarios o entidades para su mantenimiento y operacion.

. Oftras que le asigne la Gerencia Municipal.
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TITULO IX
ORGANOS DE APOYO DE ALCALDIA

X CAPITULO |
2 J5 | OFICINA DE SECRETARIA GENERAL

.-'"_%RTICULO 50°, Es el 6rgano de la Municipalidad Distrital de Quiquijana que se
- encarga de brindar apoyo administrativo al despacho de Alcaldia y al Concejo
spedunicipal, la Administracion y tramite documentario, el sistema de archivos, el

o % - : o i :
§}$ j,-cumplimiento del Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA), asi corno
o ,';;acigr orientacion al pablico en General.

;@TICULO 51° - Tiene las siguientes funciones generales:

1. Es responsable de asegurar el apoyo administrativo y secretarial a la Alcaldia
y al Concejo Municipal, 1a administracién y tramites documentarios y archivos
\ y del manejo documentario.

\2. Organizar, evaluar, coordinar y ejecutar las actividades relacionadas a la
realizacién de las Sesiones del Concejo Municipal, desempenar la funcién de
secretario de la misma, redactando las actas correspondientes y el cuidado
de su veracidad, asi como la implementacién para la ejecucion de los
Acuerdos del Concejo Municipal.

_ Dar a conocer los Acuerdos de Concejo Municipal a la Gerencia Municipal.

. Es el responsable de redactar las Resoluciones, Decretos y Acuerdos
Municipales, asi como revisar los proyectos de Ordenanzas para su
aprobacion, asimismo firmarlas conjuntamente con el Alcalde.

/5. Proponer la designacion de los fedatarios de la Municipalidad en
coordinacién con la Gerencia Municipal asi como evaluar yu controlar su
desempeno.

Numerar, distribuir y custodiar las disposiciones y convenios aprobados por
el Concejo y Alcaldia, velando por el cumplimiento de las formalidades
relativos a la expedicion de las Resoluciones de Alcaldia.

Supervisar el sistema documentario y archivo general, pudiendo solicitar la

R informacién necesaria a los 6rganos ejecutivos para asegurar un adecuado

apoyo administrativo y secretarial tanto a la Alcaldia como al Concejo .
Municipal.
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L. 3 2

)

¥/ 8. Proponer la designacion de los fedatarios de la Municipalidad, asi como

7 evaluar y controlar su desempefo.

9. Certificar las Resoluciones Yy Decretos de Alcaldia, Acuerdos y Ordenanzas
del Concejo Municipal, que sé emitan, y gestionar su publicacion cuando
corresponda.

10. Certificar las copias de los documentos que obran en el Archivo Central de la

\ Municipalidad, asi como de los documentos y expedientes en tramite. _

fﬂ.Super\risar, conjuntamente con el funcionario responsable de la unidad

/+/  orgéanica que corresponda, el correcto desempefio de las mesas de partes

CERAES periféricas y archivos periféricos formalmente instalados en las diferentes
unidades organicas de la Municipalidad.

12 Formular, la Memoria Anual de su area, de acuerdo a la normatividad

o\

=
&
J&

@\‘3“;?35? Y, vigente.

g WMy - - ' idades de la
[); "-13.Formular, ejecutar el Plan Operativo y el Cuadro de Necesi

% 0~ oficinay areas que estan a su cargo.

14. Elaborar la informacién para fa rendicion de cuentas a la Contraloria General
de la Republica de acuerdo a normatividad vigente.
\:S.Mantener el registro historico de sellos de los funcionarios autorizados.

6. Supervisar, en coordinacion con el 6rgano competente, la atencion oportuna
|y el cumplimiento de los plazos establecidos en la tramitacion de los

/| recursos de apelcion admitidos y en los procedimientos en los que incida el

“ sgilencio administrativo.

17.Atender y controlar las acciones relativas al cumplimiento de la Ley N° 27806
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica y la normatividad
vigente, debiendo verificar las excepciones que ésta contenga.

18.Asesorar al alcalde y comisiones de Regidores en los asuntos de su

AN\ | g competencia.

) J /19 Canalizar las propuestas provenientes de los Regidores y la Gerencia
Uiquis X Municipal, para su inclusién en la agenda de las sesiones del Concejo
Municipal, asi como garantizar y participar en las sesiones del Concejo
Municipal, redactando y custodiando las actas correspondientes 'y
suscribiéndolas conjuntamente que el Alcalde.

\ 20.Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento
AN de sus funciones que le sean asignados.

CAPITULO I
UNIDAD DE TRAMITE DOCUMENTARIO
ARTICULO 52°- La Unidad de Tramite Documentario, estd encargada de la
recepcion, registro, distribucion y archivo de la documentacion que ingresa y se

o\Si),/;“ ®
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\enera en la Municipalidad Distrital de Quiquijana, pertenece a la Oficina de

acretaria General. _ |
fCULO 53°.- Tiene las siguientes funciones generales:

1. Planificar, organizar, dirigir y controlar las diversas actividades de tramite

documentario a desarroliarse en el area. =
. Organizar, ejecutar, supervisar € implementar 10s procesos tecnicos

administrativos de recepcion, codificacién, registro, clasiﬁgaci@n, control y
distribucion del sistema documentario que circula en |a Municupahda?l. .
“3. Recepcionar las comunicaciones y solicitudes presentadas por el publico ante
la Municipalidad. ‘ .
. Registrar, el tramite de toda documentacion recepcionada y dlsponer su
. distribucién al area correspondiente, debidamente clasificadas y fol[adas de
~ acuerdo con el Manual de Procedimientos (MAPRO) y el Texto Unico de
- Procedimientos Administrativos (TUPA).

Informar a los interesados sobre el estado de la tramitacion de sus

expedientes.
. Proporcionar servicios de informacion sobre la documentacion archivada, a

' quien lo solicite.

CAPITULO il
J UNIDAD DE ARCHIVO CENTRAL
BN
ARTICULO 54° .- La Unidad de Archivo Central, estd encargado del archivo de la
climentacion que genera la Municipalidad Distrital de Quiquijana, pertenece a
apficina de Secretaria General.

ARTICULO 55° - Tiene las siguientes funciones:

1. Recepcionar y archivar los expedientes tramitados y resueltos, y de aquellos
que se hubiese agotado la via administrativa.

. Registrar, clasificar, codificar, mantener y conservar los documentos que
forman el archivo general de la Municipalidad.

. Adoptar los procedimientos de control de archivo, establecidos
normativamente y legalmente.

. Proponer la relacion de documentos y archivos que deben ser dados de baja
por periodo de vencimiento legal.

. Ubicar y elevar al superior, copia de los documentos solicitados mediante la
Ley de Transparencia y acceso a la Informacion Publica.

. Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento
de sus funciones que le sean asignados por la Oficina de Secretaria General.
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J)))))

CAPITULO IV
OFICINA DE IMAGEN INSTITUCIONAL.

ARTiCULO 56°- La Oficina de imagen Institucional, es un c’::rgano de apoyo,
encargado de la supervision de las publicaciones de n?tIC?IaS, articulos, fotogcnl'aﬂ?s,
que se entregan a los medios de comunicacion, a91m|§mo se encarga “e ed

%> oreparacion de las declaraciones y discurso de las au_tondg’des sobre politica de
s stic’m, trabaja en estrecha comunicacion con 1a alta direccion, los asesores de la
stitucion y con el Organo de Gobierno. Depende de Alcaldia.

))))J)J))

AARTICULO 57 - Tiene las siguientes funciones generales:

w4, Programar, dirigir, coordinar, ejecutar y controlar las acciones de difusion de
J{1 -+ laimagen institucional.
/F-* 2.~ Asesorar a los 6rganos de gobiemo en cuestiones de relacion con los
" & medios de comunicacion.
mws 3 Difundir e informar acerca de las acciones que lleva a cabo la Municipalidad
Distrital de Quiquijana en bien de la comunidad en general y su desarrollo.
Fomenta las buenas relaciones entre el personal y el publico externo.
Informar a la Alcaldia sobre las noticias de prensa mas importantes y que
conciernen a la Municipalidad Distrital de Quiquijana,
Coordinar los programas de difusion con las dependencias de la
. Municipalidad Distrital de Quiquijana.
-\ Organizar conferencias de prensa y convocar a los medios de comunicacion
* )= social para su participacion en las mismas.
Organizar y ejecutar las actividades protocolares de la institucion.
Proponer la apertura de nuevos canales de comunicacion, asi como
diversificacion de la produccion de contenidos informativos.
. Establecer y mantener coordinaciones al mas alto nivel con organismos y
con instituciones publicas y privadas, nacionales y extranjeras.
. Proponer mecanismos de evaluacién de cultura organizacional.
. Formular, ejecutar el Plan Operativo y el Cuadro de Necesidades de su area.
. Fprmular, la Memoria Anual de su area, de acuerdo a la normatividad
vigente.
: Formular,- programar y dirigir las camparias de sensibilizacion y de desarrollo
s e
‘ e Emergencias, asi como de la
elaboraciéon de difusion (spots, cufias radiales, boletines, entre otros) para
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15.

ARTIC

preparar a la poblacion ante eventos peligrosos que pueden causar
desastres.

Las demas que le encargue el despacho de Alcaldia.
TITULO X
ORGANOS DE APOYO DE GERENCIA MUNICIPAL
CAPITULO |
OFICINA DE RECURSOS HUMANOS
ULO 58°- La Oficina de Recursos Humanos es el 6rgano de apoyo

encargado de la administracion del personal de la Municipalidad. Depende
directamente de la Gerencia Municipal.

~1[ARTIC

10.

11.

ULO 59.- Tiene las siguientes funciones generales:

Programar, establecer, ejecutar y evaluar los procedimientos de seleccion,
evaluacion, promocion, ascensos, reasignacién, rotacion y demas acciones
de movimiento de personal en concordancia con los procesos técnicos de
personal.

Organizar, implementar y mantener actualizados los legajos personales y
escalafén de todos los servidores de la Municipalidad.

Ubicar adecuadamente al personal nombrado en cada uno de los grupos
ocupacionales y niveles de carrera.

Propiciar el desarrollo del personal, realizando acciones de capacitacion a fin
de mejorar su formacion profesional y técnica.

Ejecutar los procesos de registro y control de asistencia, puntualidad y
permanencia del personal, asimismo establecer el rol anual de vacaciones.
Ejecutar las politicas de remuneraciones e incentivos de acuerdo a los
lineamientos establecidos por los Organos de Gobierno y de Direccion.
Conducir y supervisar las actividades relacionadas con la elaboracion de
planillas y el pago de remuneraciones, pensiones y beneficios sociales en
general.

Elaborar contratos de personal para la firma del Alcalde y/o a quien delegue.
Elaborar y presentar en coordinacion con la Oficina de Planificacién
Presupuesto e Inversiones, €l Proyecto del Cuadro para la Asignacion de
Personal (CAP), y el Presupuesto Analitico de Personal (PAP).

Desarrollar programas de caracter educativo, cultural, recreativos y
deportivos, que promuevan la integracion, participacion y compromiso de los
trabajadores de la Municipalidad.

Proponer y desarrollar programas preventivos de seguridad e higiene
ocupacional, orientados a reducir los niveles de riesgo en el trabajo.
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_ Planear, coordinar y evaluar 0s niveles de percepcion de los trabajadores

respecto a las actitudes y clima laboral en la Municipalidad e implementar las
recomendaciones formuladas.

_ Evaluar la propuesta de rotacién, promocion, contratacion y cese de

personal, en funcion del perfil del cargo Y competencia del trabajador, de
acuerdo a las normas 'y procedimientos establecidos.

_ Elaborar el Plan de Capacitacion del Personal a través de los programas de

especializacion orientados al cumplimiento de los objetivos institucionales.

_ Informar sobre reconocimiento de beneficios sociales, reconocimiento de

afios de servicio, reconocimiento de quinquenios Y bonificacion personal,
Subsidios por fallecimiento, sepelio y otros.

EN MATERIA DE REMUNERACIONES Y ESCALAFON

~ Administrar y ejecutar los procesos de remuneraciones y estimulos.
_ Elaborar las planillas y boletas de pago asi como expedir certificados Y

constancias de trabajo.

. Efectuar los procesos de analisis, descripcién y evaluacion de puestos, que

permitan proponer alternativas de actualizacién en los procesos de
seleccion, desarrollo  de personal, evaluacion de desempefio Y
administracion salarial.

. Organizar y ejecutar periddicamente evaluaciones de desempefo laboral,

que permita a 1a administracion, la ejecucion de medidas correctivas o de
estimulo.

_ Atender los expedientes relacionados con los derechos y beneficios que la

legislacion otorga a los trabajadores y pensionistas de la Municipalidad.

. Participar en el procedimiento de las negociaciones colectivas con las

organizaciones sindicales y administrar las relaciones laborales en Ia
Municipalidad, asi como también integrar el CAFAE institucional.

_ Informar mensualmente a la Oficina General de Administracién, sobre el

desarrollo de los programas 'y actividades a su cargo.

* Realizar el control permanente de asistencia y permanencia de personal que

labora en las diferentes obras y/o proyectos.

. Dirigir, coordinar y controlar las relaciones laborales, formulando estrategias

destinadas a la prevencion de conflictos laborales, atendiendo las quejas y
reclamos individuales o colectivos.

Asesorar a todas las areas en lo concerniente a las relaciones laborales y en
las diferentes actividades que tengan relaciéon con la administracion de los
recursos humanos.

. Supervisar en materia laboral la correcta aplicacion de los dispositivos

administrativos y legales.
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_ Brindar asesoramiento a todas las areas de la Municipalidad, en los asuntos

relacionados con la administracién de personal, proponiendo normas y

procedimientos para su correcta aplicacion en concordancia con las normas

legales vigentes.

_ Brindar las facilidades que se requieran al personal de la Municipalidad que

forme parte del servicio de voluntariado en emergencias y rehabilitacion y

e que tengan la necesidad de movilizarse por casos de Peligro Inminente,

= Emergencias y/o Desastres, en coordinacion con el Jefe de la Oficina de
Xy Gestion de Riesgos y Desastres.

. Implementar el Archivo de los legajos del personal de la Municipalidad.

. Elaborar directivas internas referidas a esta unidad.

. Cumplir con las demas funciones afines encargadas por la Gerencia

Municipal.

CAPITULO Il
OFICINA DE EJECUCION COACTIVA.

ARTICULO 60° - La Oficina de Ejecucion Coactiva es un 6rgano de apoyo facultada

‘ Ley, para ejecutar los procedimientos de ejecucién coactiva. La Oficina de

. Eigcucion Coactiva tiene como objetivo disminuir los saldos por cobrar, optimizando
desarrollo de actividades dentro del marco del proceso de ejecucion coactiva rige
normatividad de la Ley N° 26979. Depende jerarquicamente de la Gerencia

M ULO 61° Tiene las siguientes funciones generales,

Dirigir fas acciones orientadas a Ia cobranza coactiva de deudas
administrativas y tributarias o por infracciones municipales.

Exigir la obligacion y cumplimiento coercitivo de toda Resolucion
Administrativa emitida conforme a Ley.

Ejecutar las garantias otorgadas a favor de la entidad, asi como exigir las
costas procesales y gastos generados a la entidad, durante la tramitacion del
procedimiento, cifiéndose al arancel de costas procesales aprobadas
conforme a Ley, dentro del proceso principal.

Liquidacion de las costas cifiéndose al arancel de costas procesales
aprobadas.

Disponer por caja el cobro de ingresos tributarios y no tributarios y efectivizar
el cobro de ingresos no tributarios en trabajo de campo.

Realizar demoliciones de construcciones clandestinas o sin autorizacion,
reparaciones en edificios, salas de espectaculos o locales publicos, clausura

" de locales o servicios y adecuacién a reglamentos de urbanizacion o
= 4 disposiciones municipales y/o similares.
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Efectuar actos de coercion de clausura de
paralizaciones de obras, demolicién de las mi
administrativos de cualquier 6r
notificado y causado estado.

Trabar medidas cautelares previas y definitivas de acuerdo a los articulos
28°y 33° de la Ley de Procedimiento de Ejecucién Coactiva, para garantizar
la materializacion de la ejecucion sobre locales que atentan contra Ia higiene,
salud, seguridad publica y ordenar demoliciones vy paralizaciones contra
construcciones que atentan contra las normas de urbanismo y zonificacién, y
de seguridad publica.

Realizar de oficio o a instancia de parte, las correcciones a que haya lugar
en los procesos de ejecucion coactiva, (emisién de resolucion).

. Mantener actualizado el registro de contribuyentes morosos en procesos de
cobranza coactiva informando a una central de riesgo.

. Formular y evaluar el Plan Operativo Institucional correspondiente a la
Oficina de Ejecucién Coactiva y comunicar a la Oficina de Planificacion,
Presupuesto e Inversiones en forma detallada y periddica (trimestral,
semestral y anual) el cumplimiento de metas y logro de resultados.

- Representar a la Municipalidad en comisiones, eventos, mesas de
\ concertacion y ofros espacios de participacion de caracter intersectorial, en
los temas de su competencia y por delegacion.

3. Asistir a las Sesiones de Concejo Municipal y participar las veces que sea

requerido.

. Programar, coordinar y ejecutar el procedimiento de ejecucion coactiva de

los actos tributarios y administrativos exigibles coactivamente.

. Programar, coordinar y ejecutar el procedimiento de ejecucion coactiva de

los actos tributarios y administrativos exigibles coactivamente.

. Supervisar el cumplimiento de los plazos y procedimientos establecidos por

Ley, respecto del inicio del procedimiento de ejecucion coactiva.

v : . Elaborar y proponer las modificaciones del Texto Unico de Procedimientos
Administrativos TUPA, previa coordinacién con la Oficina de Planeamiento,

d Presupuesto e Inversiones.

18. Ejecutar las medidas cautelares y los actos de ejecucion forzosa sefaladas

en la Ley de Procedimientos de Ejecucion Coactiva y su Reglamento.
B 19. Ofras funciones que le asignen las instancias superiores y la Ley N° 26979,
ademas de las delegadas y/o desconcentradas formalmente.

CAPITULO Il
OFICINA DE INFORMATICA

establecimientos comerciales,
sSmas que provengan de actos
gano o unidad organica debidamente
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-informacion, e establecimiento de redes y sistemas, los sistemas de informacién y

aplicaciones, |as acciones de apoyo para Ig
paracion y buen funcionamiento de los equipos y redes informaticos asj como la

insta!acién, mantenimiento,

g Piementacion  del soporte de telecomunicaciones. Generar  sistemas de
o _,:;rfinff)rmacrén para la toma de decisiones y para cumplir con Ia transparencia

10.

(Software y Hardware) con e objeto de satisfacer las necesidades y
herramientas tecnoldgicas adecuadas para Ia institucion.

Coordinar Permanentemente con |os organos de |a institucion, para
establecer nuevos disefios informaticos a fin de optimizar sus funciones.
Proponer normas Y procedimientos relativos a| empleo de los equipos y
programas informaticos (Software y Hardware) para Ia obtencioén de mayores
niveles de eficiencia.

Centralizar, procesar, consolidar y evaluar la informacion estadistica
institucional, a fin de ser utilizada Como instrumento de gestion técnico
administrativo en la toma de proponer, planificar y desarrollar la Red
Municipal de Comunicaciones de tal manera que se integren los sistemas
informaticos y estadisticos de la institucién.

Asesorar a la alta direccién en la definicién de las politicas planes. y
programas para la adopcién de los sistemas de procesamiento automatizado
de la informacion.

Garantizar y controlar el acceso de red, servicio de internet Yy servicios
informaticos interactivos dentro y fuera de las instalaciones.

Coordinacién con |as areas de TIC (Tecnologias de Informacion y

entidad municipal.

Formular y ejecutar el Plan Operativo Informatico de la entidad, en funcién a
los lineamientos establecidos de Ia normatividad vigente.

Programar, ejecutar, supervisar y evaluar las actividades relacionadas con el

soporte técnico en el mantenimiento de licencias (Software) y bases de datos

Administrar las redes Yy comunicaciones de la Municipalidad buscando Ias
mejores tecnologias para poder estar a la vanguardia de Ia tecnologia.
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- Mantener actualizado un inventario general de los equipos de cémputo, de
sistemas informaticos y otros equipos computacionales en sus diferentes
lineas de accion (actividades y proyectos).

. Formular el Plan Estratégico de Tecnologias de la informacién.

. Instalar, mantener y réparar los equipos y programas informaticos y brindar
asesoramiento y capacitacién en aspectos relacionados con el Sistema de
Informacién. Supervisar el disefio y la actualizacion y administraciéon de la

~ Pagina Web de Ia Municipalidad, de acuerdo a lo establecido en la Ley N°

7. 27806y en el art. 148 de la Ley Organica de Municipalidades.

. Participar en la elaboracion del Sistema integrado de Informacion Gerencial

7+ que corresponde al &mbito de su competencia.

*15. Controlar y administrar el servicio de internet asignado para cada oficina.

. Supervisar el buen uso del internet, pudiendo suspender dicho servicio en
caso de mal uso.

. Cumplir con las demas funciones afines.
TITULO XI
OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION.

ARTICULO 64°.- Es el 6rgano de apoyo de la Alta Direccion, encargado de dirigir,
ejecutar, evaluar y controlar la administracién financiera de la Municipalidad Distrital
de Quiquijana. Referidas a las actividades de los Sistemas de Finanzas,
Contabilidad, Tesoreria; Rentas, Logistica, asi como el de Control Patrimonial.
Depende jerarquicamente de la Gerencia Municipal.

ARTICULO 65° - Tiene las siguientes funciones generales:

1. Asegurar y optimizar la dotacién de recursos economicos, financieros y
materiales, organizando la informacién contable y ejecuciéon presupuestal,
asi como regular los flujos economicos, financieros y de fondos, asi como
abastecer oportunamente de bienes y servicios de acuerdo al Plan Anual de
Adquisiciones y Contrataciones, controlando su destino y/o uso final de los
mismos.

Emitir Resoluciones Gerenciales de primera instancia administrativa,
conforme lo establece del Articulo 39 de la Ley N° 27972- Ley Organica de
Municipalidades.

Dirigir y supervisar los procesos técnicos de ejecucion financiera, de los
Sistemas de Finanzas, Contabilidad, Tesoreria, Rentas, Logistica y Control
Patrimonial.
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Proponer a la Alcaldia y a la Gerencia Municipal alternativas de politicas
institucionales para la administracion y distribucién de los recursos
financieros y materiales.

Administrar, supervisar, registrar la correcta ejecucion de las adquisiciones y
transferencias del Patrimonio Municipal conforme lo establecen las
disposiciones vigentes.

Supervisar los procesos de adjudicaciones para la correcta convocatoria de
las adquisiciones que realice la Municipalidad conforme al Plan Anual de
Adquisiciones y Contrataciones.

Planificar, organizar, dirigir y coordinar el registro de las operaciones
referidas a la ejecucion financiera y presupuestal de los ingresos y gastos de
la Municipalidad y su integracion en una base de datos, comun y uniforme
para fines de analisis, control y toma de decisiones administrativa de
analizar el flujo de caja dinamico que permita predecir cual sera el
comportamiento de la liquidez monetaria para programar la ejecuciéon de
actividades y proyectos.

Evaluar y proporcionar informacion financiera a la alta direccion para la toma

de decisiones en forma oportuna.

Establecer politicas de racionalizacién en el uso de los recursos financieros

enmarcados en la Ley de Presupuesto de la Republica.

. Hacer cumplir dentro de los plazos establecidos, la presentacion de los
estados financieros, de conformidad con las disposiciones legales vigentes y
elevarlos a la Gerencia Municipal para su aprobacién.

11. Proponer Manuales de Procedimientos Administrativos (MAPRO).

12. Participar en las Comisiones de Regidores y en las que determine el Organo

de Gobierno.

Elaborar y proponer la estructura de costos aplicable a los servicios que

| 21| brinda la Municipalidad.

ok, N ~,1"£{,;#" Formular la Memoria Anual de acuerdo a la normatividad vigente.

" '\\ 18, Elaborar la informacién para la rendicién de cuentas de la Municipalidad para

" laContraloria General.
16. Proponer directivas internas de acuerdo a su competencia.
17. Otras funciones que le asigne la Gerencia Municipal.

ARTICULO 66°.- La Oficina General de Administracién para el cumplimiento de sus
funciones cuenta con las siguientes unidades organicas:

- Unidad de Contabilidad

- Unidad de Tesoreria.

Unidad de Rentas y Administracién Tributaria.
Unidad de Logistica.

7
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fNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUIQUIJANA
REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Departamento de Almacén Central.
Unidad de Control Patrimonial.

CAPITULO |
UNIDAD DE CONTABILIDAD.

- ARTICULO 68°" Tiene las siguientes funciones generales:

10
& 8 11,
- 12.

Planificar, organizar, dirigir y coordinar el registro de las operaciones
referidas a la ejecucién financiera y contable de los ingresos y gastos de la
Municipalidad y su integracién en una base de datos, comdn y uniforme

para fines de analisis, control y toma de decisiones administrativas y
financieros.

Verificar los requisitos de las transacciones contables.

Calificar a nivel de cuenta, la operacidn contable y establecer la dinamica de
cuentas para su registro.

Registrar las operaciones contables de la institucion.
Evaluar la documentaciéon sustentatoria de los registros contables en
general.

Elaborar los estados financieros de la institucion en forma completa y
oportuna.

Organizar, dirigir, registrar y ejecutar el proceso de elaboracion de los
Estados Financieros.

Elaborar y conciliar con la Oficina de Planificacion, Presupuesto e
Inversiones, los Estados Presupuestarios, en forma trimestral y anual.
Elaborar y presentar los balances trimestrales mensualizados y anuales, asi
como los demas Estados y Reportes Econémicos y Financieros de la
institucién dentro de su competencia.

. Atender auditorias y otras acciones de control con relacién a las funciones

de su competencia.

Fiscalizar las transacciones administrativas y financieras, cautelando la
correcta aplicacion legal y presupuestal del egreso.

Revisar el registro de las operaciones en el Libro Bancos, a través de la
verificacion de la conciliacibn de las cuentas corrientes bancarias en
coordinacién con la Unidad de Tesoreria.
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Sé\Ml_"\"clPﬁ\LlDll\D DISTRITAL DE QUIQUIJANA
, REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

. Elaborar, analizar y remitir los informes que correspondan a los organismos
competentes referentes a los Estados Financieros cuando lo requieran.

- 14. Aplicar y proponer medidas de control previo para la correcta utilizacién de

los recursos econémicos y financieros de la institucion, de conformidad con

los dispositivos y directivas sobre la materia.

}5. Mantener informado a Ia Oficina General de Administracién sobre el
cumplimiento de las acciones programadas.

. Proponer a la oficina General de Administracién los proyectos de directivas
a emitirse por ésta.

. Conciliar los saldos de almacén y control patrimonial.

. Realizar acciones de control interno a nivel de devengado.

. Efectuar los arqueos de caja periédicos e inopinados.

20. Ofras funciones que le sean asignadas por la Oficina General de
Administracion.

CAPITULO II
o, | UNIDAD DE TESORERIA

~ . ARTICULO 69°.- La Unidad de Tesoreria es un 6rgano de apoyo encargado del
y istema de Tesoreria de Ia Municipalidad Distrital de Quiquijana. Depende
j@rarquicamente de la Oficina General de Administracion.

TICULO 70° - Tiene las siguientes funciones generales

1. Programar, ejecutar y controlar las acciones propias del sistema de
tesoreria.

Administrar los fondos asignados a la Municipalidad en concordancia con las
normas del Sistema Nacional de Tesoreria y directivas emitidas, y politica
aprobada por la Alta Direccion.

Coordinar y supervisar que la Operacion, depésito, custodia y control de los
recursos financieros de la Municipalidad Y que se ajusten a los lineamientos
y normatividad establecidos en el Sistema de Tesoreria.

Programar, ejecutar y controlar los pagos y el calendario especifico de
fechas de pago, a los proveedores, obligaciones tributarias, pago de planillas
de persona activo y pasivo y otros de acuerdo a la disponibilidad financiera.
Elaborar el Plan Operativo Anual y el Anteproyecto de Presupuesto de la
oficina y someterlos a la consideracién de la Oficina General de
Administracién.

Vigilar y controlar la operacion, control del manejo de cuentas corrientes de
la Municipalidad y registro oportuno de movimientos bancarios de la
Municipalidad.
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7. Coordinar las actividades de la oficina con las demas oficinas organicas de
la Oficina General de Administracion.

- 8. Presentar periodicamente a la Oficina General de Administracion los

reportes financieros.

Registrar diariamente los ingresos recaudados en el Sistema Integrado de

Administracion Financiera SIAF segun documentos sustentatorios.

. Conciliar las cuentas bancarias que posee la entidad.

. Recepcionar los informes semanales de la Unidad de Rentas adjuntando el

detalle de los diversos cobros recaudados en el dia y restimenes de los

recibos de ingresos y bouchers de depésito emitidos por el Banco de la

Nacion.

. Custodiar los recibos de ingresos emitidos por la unidad de Rentas y los

elaborados por la unidad de Tesoreria.

. Elaborar mensualmente el Balance de Caja de Ingresos y Egresos.

. Custodia de las papeletas de infracciones y especies valoradas.

. Verificar el optimo funcionamiento del software de caja con los calculos

actualizados y aprobados segin TUPA.

. Recepcionar los bouchers de pago a la Municipalidad por los diferentes

conceptos, verificando la correccién de los niumeros de cuenta respectivos

| de la Municipalidad Distrital de Quiquijana.

. Custodiar los certificados bancarios de las Garantias de Fiel Cumplimiento y

otros que le sean encargados.

. Otras funciones propias de su competencia que le sean asignadas por su
Jefe inmediato.

P CAPITULO IlI

o m UNIDAD DE RENTAS Y ADMINISTRACION TRIBUTARIA.

ITICULO 71°.-La Unidad de Rentas y Administracién Tributaria, es un 6rgano de

yo encargado del Sistema de Rentas y Administracion Tributaria de la

unicipalidad Distrital de Quiquijana. Depende jerarquicamente de la Oficina
General de Administracion.

- ARTICULO 72° - Tiene las siguientes funciones generales:
) 'y 1. Cumplir y hacer cumplir las Leyes, normas y demas disposiciones del
“~ Sistema Tributario Municipal sujetando su actuacién a lo dispuesto por el

- Texto Unico Ordenado del Codigo Tributario vigente y en forma supletoria a
~ : la Ley N° 27444 Ley de Procedimientos Administrativo General.

~ : 2. Atender los pagos por impuesto predial y custodiar los legajos de los
= B 2 contribuyentes.
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Planificar, organizar, dirigir y controlar las operaciones y fases pertinentes
para el cumplimiento de las obligaciones tributarias.

Organizar, controlar y evaluar los procesos de recaudacion, fiscalizacion y
de Sistematizacion Tributaria Municipal, mediante la determinacion,
codificacion, registro tributario del sujeto pasivo de conformidad con la
legislacion vigente.

Proponer proyectos de Ordenanzas tendientes a crear, modificar, suprimir o
exonerar los tributos dentro de la Ley.

Proponer la actualizacion y/o modificacion del Texto Unico de
Procedimientos Administrativos (TUPA), Reglamento de Aplicacion vy
Sanciones Administrativas (RASA), Cuadro Unico de Infracciones vy
Sanciones Administrativa (CUISA), seglin su competencia.

Resolver los aspectos tributarios a su cargo conforme a lo establece la Ley
Organica de Municipalidades, Cédigo Tributario y la Ley de Tributacion
Municipal.

Emitir notificaciones, orden de pago de deuda tributaria, conforme lo
establece el Texto unico Ordenado del Cédigo Tributario.

Expedir copias y constancias de declaraciones juradas, pagos y otros
documentos tributarios que obran en los archivos a su cargo.

0. Realizar arqueos periddicos de los bienes y valores que estén bajo su

custodia por efectos de acciones de cobranza coactiva.

. Supervisar la debida orientacion y atencion a los contribuyentes.
. Formular, la Memoria Anual de acuerdo a la normatividad vigente.
. Elaborar la informacién para la Rendicion de Cuentas a la Contraloria

General de la Republica.

. Elaborar informes de procedimientos ftributarios contenciosos y no

contenciosos.

. Elaborar y fiscalizar el correcto cumplimiento del procedimiento de Licencia

de Funcionamiento en el marco de la normativa vigente

. Suscribir la Licencia de Funcionamiento conforme a Ley.
7. Autorizar el uso temporal de espacios publicos para actividades comerciales

(ferias dominicales y otros).
Establecer parametros de funcionamiento para locales publicos de bebidas y
alimentos.

. Proponer directivas internas de acuerdo a su competencia.
. Recibir, registrar, clasificar y entregar las notificaciones por tributos, multas y

otros elaboradas por las gerencias competentes de la Municipalidad Distrital
de Quiquijana.
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ICIPALIDAD DISTRITAL DE QUIQUIJANA
REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

. Elaborar informes mensuales respecto a la recaudaciéon y captacién de
ingresos municipales asi como de la morosidad y saldos por cobrar.

. Programar, dirigir, ejecutar, coordinar y controlar las actividades de
fiscalizacion destinadas a verificar et cumplimiento de las obligaciones
.\ tributarias de los contribuyentes.

28. Imponer sanciones por infracciones relacionadas con el funcionamiento de
establecimientos dedicados a actividades econémicas.

. Constatar y verificar el uso de los predios (urbano y rural).

. Formular y recomendar propuestas para una mejor fiscalizacién municipal.

. Programar, dirigir, ejecutar en vias de coercién las obligaciones de
naturaleza tributaria y no tributaria.

. El control del cumplimiento de las obligaciones tributarias y relacionados, se
efectuaré a través de fiscalizadores de la Unidad de Rentas y Administracion
Tributaria.

. Ofras asignadas por la Oficina General de Administracion y Finanzas.

CAPITULO IV
UNIDAD DE LOGISTICA

» [CULO 73°.- La Unidad de Logistica es un érgano de apoyo encargado de las
.‘Jo; ataciones de bienes, servicios y obras y tiene como funcién la gestion
=administrativa del contrato, que involucra el tramite de perfeccionamiento, aplicacién

g \penalidades, procedimiento de pago en lo que corresponda, entre ofras
widades de indole administrativo, siendo que la supervision de la ejecucién del
iyato le compete al area usuaria o al érgano al que se le haya asignado tal

asi mismo debe conformar los comités especiales. Depende

Programar, coordinar y ejecutar las adquisiciones de bienes, servicios y

p ejecucion deobra, segun el Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones

e N R aprobado, conforme lo establece la Ley del Presupuesto General de la
Republica,

2. Reponer y ejecutar medidas relacionadas con la seguridad, conservacion y
mantenimiento de los bienes, instalaciones y cumplimiento de los servicios
necesarios. .

3. Realizar el control concurrente previo a la evaluacion de las adquisiciones,

aplicando las normas vigentes.
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f“l”f?ALlDAD DISTRITAL DE QUIQUIJANA
REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Preparar la documentacién de su Plan Operativo Institucional de trabajo
(POI) y elaborar estadisticas de logistica, que permitan conocer las
necesidades histéricas de bienes y servicios de la institucion,

Administrar la base de datos de proveedores de bienes, servicios y ejecucion
de obras,

Coordinar, supervisar y controlar todos los servicios que sean brindados a la
institucion.

Hacerse cargo de las adquisiciones y contrataciones: de licitacién publica,
concurso publico, adquisicion simplificada, selecciébn de consultores
individuales comparacién de precios y subasta inversa electrénica tal como
lo establece la norma.

Supervisar el registro de procesos de seleccion de contrataciones y
adquisiciones y coordinar con la Oficina de Imagen Institucional,
Comunicacién y Protocolo y la Oficina de Informatica, su publicacion
conforme con la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
Las demas funciones que le corresponden conforme al Sistema Nacional de
Abastecimiento y las gue le sean asignadas por sus superiores jerarquicos.

. Mantener el control de la adquisicion y custodia de bienes de ayuda

humanitaria para la atencién de familias damnificadas y afectadas ante
peligro inminente y/o emergencias y desastres.

. Programar, dirigir, ejecutar y coordinar las actividades del Sistema Nacional

de Abastecimiento, respecto a las actividades administrativas de
programacioén y adquisicion de bienes y servicios.

. Elaborar y ejecutar el Plan Anual de Adquisiciones de Bienes y Servicios

para la formulacion del Presupuesto Anual, en coordinacion con todas las
areas de la Municipalidad.

. Coordinar la elaboracioén y consolidacion final del PAC con la Oficina de

Planeamiento, Presupuesto e Inversiones,

. Coordinar oportunamente con los diferentes érganos funcionales para cubrir

sus necesidades de acuerdo al PAC.

. Proponer la implementacion de un Sistema de Gestién Logistica en

coordinacion con la Oficina de Planeamiento, Presupuesto e Inversiones.

. Adquirir los recursos materiales y servicios que requieran las areas de la

Municipalidad, acordes con el PAC vigente.

. Velar por el cumplimiento de las normas legales que regulan el Sistema

Nacional de Adquisiciones.
Preparar las bases para entregar al Comité Especial el expediente de
contratacion para la elaboracion de las bases de los procesos de seleccién
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para la contratacioén de bienes y servicios de acuerdo a lo establecido en las
normas y su reglamento vigente.

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

Presupuesto e Inversiones el consolidado de los COMpromisos.

2. Mantener actualizado un registro de precios del mercado de bienes y

Servicios.

. Atender los requerimientos de bienes de ayuda humanitaria, segin lo

solicitado por la Oficina de Gestién de Riesgos en coordinaciéon con el

Departamento de Almacén para el reabastecimiento de los Almacenes de
Ayuda Humanitaria.

. Elaborar y visar los contratos menores a 8 UITS
. Notificar mediante carta o correo electrénico a los contratistas sobre los

servicios, compras menores a 8 UITS.

. Autorizar los requerimientos de bienes, servicios y obras conjuntamente que

las areas competentes.

96. Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del

cumplimiento de sus funciones y que le sean encomendadas acorde con la
Ley Orgénica de Municipalidades.

CAPITULO V
DEPARTAMENTO DE ALMACEN CENTRAL

gl "AﬁTiCULO 75°- El Departamento de Almacén es el 4rea encargada de la custodia
de los recursos materiales de la institucién y los bienes muebles de la organizacion.
Depende jerarquicamente de la Unidad de Logistica.

ARTICULO 76° .- Sus funciones son las siguientes:

Llevar el control fisico de los materiales que se custodian en el Aimacén.
Establecer los minimos de stock de cada uno de los materiales de uso
general a fin de coberturar los requerimientos de la Institucion.

Programar la reposicién de materiales y establecer el Plan Anual de
Adquisiciones de los materiales sujetos a control minimo y solicitarlo a la
Unidad de Logistica.

Coordinar con las diversas unidades de la Municipalidad para la cobertura de
las necesidades de materiales y suministros.

Ejecutar las labores de almacenamiento, distribucién de equipos, bienes y
materiales a los diversos 6rganos de la Municipalidad.

Coordinar y consolidar los cuadros de necesidades de todas las areas de la
Municipalidad, articulando con la Unidad de Logistica y demas 4reas afines.
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Elaborar el consolidado del cuadro general de necesidades de bienes de las
diferentes areas de la Municipalidad en el afio y programar con anticipacion
las necesidades del afio siguiente.

Atender y registrar las solicitudes de materiales por las diversas Unidades
Funcionales Municipales.
Realizar la estadistica de consumos de materiales, para efectos de costeo.
. Elaborar el reporte trimestral de necesidades para el plan anual.
. Coordinar la oportuna recepcién y distribucion de material
. Velar por el mantenimiento de los bienes e insumos del local de almacén y
almacenes periféricos.
. Participar en los actos administrativos relacionados con la entrega vy
recepcién de cargo, por parte de los funcionarios y servidores de la
Municipalidad, en resguardo de la propiedad fiscal suscribiendo la
documentacién pertinente.
#%. Ejecutar y supervisar los procesos técnicos de registro, recepcion,
1 almacenamiento y distribucion, manteniendo los registros respectivos.
. Operar el almacenamiento y tener a su cargo la custodia de los bienes
ayuda humanitaria adquiridos por la Municipalidad por donacién, apoyando
en el abastecimiento, transporte, almacenamiento y distribucion en caso de
emergencias o desastres en base a la evaluacién de dafios y anélisis de
necesidades proporcionado por la Oficina de Gestion de Riesgos de
Desastres.
. Mantener un adecuado control, custodia de los bienes almacenados y
efectuar acciones de seguimiento y control de inventarios.
. Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del
cumplimiento de sus funciones y que le sean encomendadas acorde con la
Ley Organica de Municipalidades.

CAPITULO VI
UNIDAD DE CONTROL PATRIMONIAL

_inmuebles. Depende jerarquicamente de la Oficina General de Administracion.
ARTICULO 78° .- Tiene las siguientes funciones generales:

1. Cumplir y hacer cumplir las Leyes, normas y demas disposiciones del
Sistema Nacional de Bienes Patrimoniales.

2. Planificar, organizar, coordinar, dirigir, controlar y evaluar las actividades de
su propia oficina.

3. Formular, ejecutar y evaluar su Plan Operativo y su Cuadro de Necesidades.
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UNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUIQUIJANA
REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Formular la Memoria Anual de su dependencia, de acuerdo a la normatividad
vigente.

Formular directivas para la aplicacién del Sistema de Control Patrimonial en
la Institucién.

Constituir el registro del margesi de bienes inmuebles y muebles de la

institucién.

Efectuar el saneamiento fisico y legal de los bienes inmuebles y muebles de

_ propiedad municipal.

Identificar y codificar los bienes patrimoniales adquiridos, de acuerdo a su

naturaleza, asignandoles el respectivo valor monetario.

Organizar y actualizar permanentemente el margesi de bienes de la

Municipalidad.

. Mantener en custodia el archivo de los documentos fuentes que sustentan el

Ingreso, baja y transferencia de los bienes.

. Valorizar mediante tasacién los bienes patrimoniales que deben de ser

dados de baja.

. Realizar el inventario de bienes patrimoniales con su respectiva

depreciacion. Elaborar el inventario fisico del margesi de bienes en forma

permanente llevando el control de los mismos, utilizando el sistema alfa

numerico y el control por cédigos, conforme lo establecen los dispositivos

emitidos por la Superintendencia Nacional de Bienes Nacionales.

. Solicitar la contratacién de pdlizas de seguros necesarios para los bienes

mueves e inmuebles de la Municipalidad segun corresponda y cuidar que

permanezcan vigentes.

¥4. Codificar de acuerdo a los catalogos nacionales vigentes, los bienes

patrimoniales adquiridos por la Municipalidad y entregados por el

Departamento de Almacén a las dependencias solicitantes, para uso

. inmediato de sus trabajadores, asignandoles el respectivo numero

- correlativo segun la cantidad de bienes que de un mismo tipo exista en la

_ "~ Municipalidad.

"= ~..~15. Aprobar los planes de toma de inventario de activos fijos, supervisar su
ejecucion y la conciliacion con la Unidad de Contabilidad.

16. Clasificar los bienes patrimoniales adquiridos, de acuerdo a su naturaleza,
precio y duracion en condiciones normales de uso, en activos fijos o bienes
no depreciables, asignandoles el nimero de inventario que en forma

k correlativa corresponda a cada uno de ellos asi como el medio identificatorio

adherido en el bien para su posterior ubicacion y verificacion.
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. Inscribir en el Registro de Control Patrimonial de la Municipalidad los bienes

incorporados al margesi de bienes por cuentas del activo fijo y por cuentas
de orden.

. Elaborar los Estados Mensuales de Bienes del Activo Fijo.

. Valorizar mediante tasacién los bienes patrimoniales que carecen de
documentacion sustentatoria o probatoria de su valor, asi como de aquellos
que van a ser dados de baja o subastados.

. Tramitar ante la Oficina de General de Administracion, los informes técnicos

de altas, bajas y enajenaciones las solicitudes de baja, posterior venta,

incineracién o destruccion de los bienes patrimoniales obsoletos, perdidos,
sustraidos, efc., presentadas por las dependencias de la Municipalidad.

. Organizar y mantener actualizados los padrones generales de inmuebles

propios, vehiculos de transporte y otros bienes mayores.

. Realizar saneamiento fisico legal en coordinacién con la Gerencia de

Infraestructura y Desarrollo Urbano y Rural.

- Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del

cumplimiento de sus funciones y que le sean encomendadas acorde con la
Ley Orgénica de Municipalidades.

TITULO XII
ORGANOS DE LINEA

CULO 79° - La Sub Gerencia de Infraestructura y Desarrollo Urbano y Rural, es
gano de linea encargado de planificar, organizar, dirigir y controlar la ejecucion
dedas obras de infraestructura del &mbito urbano y rural. También es responsable de
=Ta ejecucion de obras de infraestructura y su correspondiente control, asimismo, es
responsable de la administracion de equipo y maquinaria de propiedad de la
Municipalidad Distrital de Quiquijana Es ademas un 6rgano de linea encargado de
S h\ ucir el proceso de Desarrollo Urbano Integral y arménico de la circunscripcién,
"W\ e “‘é}us aspectos de planeamiento, vivienda, control de obras publicas y privadas,

~ """ \actividades relacionadas con la seguridad vial y el transporte publico, el ornato, y
- \\\ mite para la adjudicacién y expropiacién de terrenos. Es la dependencia
- encargada de elaborar y actualizar los planes urbanos, catastro y el otorgamiento de
e licencias de construccion. Depende jerarquicamente de la Gerencia Municipal.

- = ARTICULO 80°Tiene las siguientes funciones generales en materia de
- infraestructura:
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[CIPALIDAD DISTRITAL DE QUIQUIJANA
REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Programar, organizar, coordinar, dirigir y controlar todas las acciones
inherentes a la ejecucién de las obras publicas promovidas por la
Municipalidad Distrital de Quiquijana.

Resolver consultas, modificaciones y adicionales que se pudiesen presentar
en el desarrollo de la ejecucién de las obras.

Control del cumplimiento de las normas, contratos, proyectos y estudios en
materia de uso racional de los recursos.

Verificar el cumplimiento de las funciones de las areas ligadas a la Sub
Gerencia de Infraestructura y Desarrollo Urbano y Rural.

Verificar la calidad de trabajo en la infraestructura proyectada.

Disefiar, programar, dirigir y ejecutar los programas y proyectos transferidos
en el marco del proceso de descentralizacién del Estado.

Coordinar en forma estricta la ejecucion de las obras con las unidades.
Proponer directivas para el buen funcionamiento de Gerencia.

Exigir a los responsables de los proyectos el informe técnico de
compatibilidad del expediente técnico.

. Formular ejecutar el Plan Operativo y el Cuadro de Necesidades de la

Gerencia.

11. Formular la Memoria Anual de la gerencia, de acuerdo a la normatividad

vigente.

. Elaborar la informacién técnica para la rendicion de cuentas a la Contraloria

General de la Republica de acuerdo a normatividad vigente.

3. Emitir resoluciones administrativas de acuerdo a sus competencias.

RA14, Participar activamente en las labores de asistencia humanitaria en caso de

18.

emergencias y/o desastres en cumplimiento de las tareas asignadas en el
Plan de Operaciones de Emergencias Distrital - POE Quiquijana.

. Oftras funciones afines que le asigne o delegue la Gerencia Mu nicipal.

En materia de Desarrollo Urbano y Rural:

Planificar, programar, aprobar, ejecutar, controlar y evaluar las actividades y

funciones asignadas a su cargo y elaborar los informes correspondientes
sobre su desempefio a su inmediato superior.

. Elaborar, coordinar, ejecutar, actualizar, controlar y evaluar el Plan de

Desarrollo Urbano, el Plan de Acondicionamiento Territorial, el Plan Urbano
Director, el Catastro de las Propiedades urbanas y la Zonificaciéon de Areas
Urbanas y Rurales del Distrito.

Estudiar y recomendar los ajustes necesarios para la permanente
actualizacion del Plan Urbano del Distrito.
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35.

. Cumplir lo dispuesto en los reglamentos nacionales vy disposiciones que

normen el desarrollo urbano, asi como el uso y conservacion de las
edificaciones publicas y privadas.

Efectuar la inspeccion ocular correspondiente a las construcciones
presentadas mediante Declaratoria de Fabrica en via de regularizacion.
Proponer normas de regulacién, controlar, otorgar licencias de construccion,
remodelacion, refaccién, demolicion y declaratoria de fabrica de edificios
publicos y privados, apertura de establecimientos comerciales industriales y
de actividades profesionales de acuerdo con la zonificacién, construccion de
estaciones radioeléctricas y tendido de cables de cualquier naturaleza.

Realizar Proyectos de habilitacion urbana en funcion al Plan de Desarrollo
Urbano.

. Aprobar los Proyectos de Habilitacién Urbana, Planeamiento Fisico y

Lotizaciones.

Emitir resoluciones administrativas de acuerdo a sus competencias.

Emitir pronunciamiento respecto de las acciones de Demarcacion Territorial.
Elaborar y/o verificar la documentacién técnica para la expropiacion y
adjudicacion de terrenos en concordancia con las Leyes vigentes y el Plan
Urbano Director.

Procesar expedientes para la aprobacion de los proyectos de habilitacion
urbana, sub division de tierras, planeamiento fisico, cambios de zonificacion,
parcelaciones, lotizaciones y para la evaluacién técnica de los proyectos
urbanisticos provenientes de las unidades de gestién urbanisticas.

Procesar expedientes de inscripciones, transferencias, cambios de nombre,
denuncias y litigios sobre la propiedad inmueble.

Normar y procesar solicitudes de adjudicacién de terrenos urbanos.

Realizar estudios socio. econdmicos con fines de planeamiento urbanistico.
Regular y cuidar el ornato de la ciudad autorizando la ubicacién de anuncios
y propaganda.

Determinar los derechos de vias a partir de las secciones viales segun la
normativa correspondiente.

Elaborar y mantener actualizado el Catastro Urbano de la circunscripcion.
Emitir autorizaciones para la ejecucién de trabajos temporales en areas de
uso publico y autorizaciones para ocupacién de via publica con materiales
de construcciébn e instalaciones provisionales de casetas y oftras
instalaciones.

Efectuar la coordinacién y seguimiento con otras areas para la consecucion
del procedimiento de sanciones, asi como emitir resoluciones gerenciales de
sancién.
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recurrentes, por concepto de violaciones de |as normas vigentes y/o dafios
por mal funcionamiento de los inmuebles,

. Controlar el correcto uso del espac
urbano, mediante I3 calificacion de instalaci

Propaganda politica, de acuerdo a las normas técnicas de la materia.

. Proponer programas y proyectos para resolver problemas criticos
relacionados a las construcciones publicas y privadas, tanto en zona urbana
como rural.

. Formular, ejecutar el Plan Operativo y el Cuadro de Necesidades de la Sub
Gerencia y areas que estan a su cargo.

- Formular, la Memoria Anual de la Sub Gerencia, de acuerdo a Ia
normatividad vigente.

. Elaborar la informacién para la rendicion de cuentas a Ia Contraloria General
de la Republica de acuerdo a normatividad vigente.

- Proponer Directivas Internas de acuerdo a su competencia.

. Ofras funciones que le asigne la Gerencia Municipal.

TiCULO 81°.- La Sub Gerencia de Infraestructura y Desarrollo Urbano y Rural,
“Ppara el cumplimiento de sus funciones tiene las siguientes divisiones:

Divisién de Obras y Mantenimiento de Infraestructura Publica.
<\ Divisién de Desarrollo Urbano y Rural.

- ' CAPITULO |

- DIVISION DE OBRAS Y MANTENIMIENTO DE INFRAESTRUCTURA PUBLICA.
X TICULO 82" - La Divisién de Obras y Mantenimiento de Infraestructura Publica es
37 § Ghigrea encargada de planificar, normar, dirigir, ejecutar las obras de infraestructura

ambito urbano y rural, y es el area encargada del mantenimiento de Ia
aestructura municipal construida y/o inconclusa, asi como también del
antenimiento vial de trochas carrozables y caminos vecinales, calles, avenidas,

. jirones etc. que competen a la jurisdiccién del Distrito debiendo formular las fichas
_ técnicas o expedientillos para cada intervencion, aprobados con su respectiva
- Resolucién. Depende jerarquicamente de la Sub Gerencia de Infraestructura y

Desarrollo Urbano y Rural

- \ ARTICULO 83°.- Tiene las siguientes funciones generales:




| MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUIQUIJANA
' 3 REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

contrato, de acuerdo al Plan de Desarrolio Local Concertado.
~ 2. Coordinar con Ia Oficina de Supervision, Liquidacion y Transferencia de

mediante Acto Resolutivo.

Controlar mediante asistencia administrativa las entradas, salidas de saldos
de materiales.

Controlar el avance técnico financiero de |a ejecucion de las obras al término
Yy entregar la obra en etapa de pre liquidacion,

Controlar Ia seguridad y calidad de Ia obra en forma responsable.

Coordinar con la Sub Gerencia de Infraestructura y Desarrollo Urbano y
Rural la programacién de ejecucion de obras.

Respaldar el normal avance de las obras, Ig seguridad y la calidad de |a
misma.

- Realizar el mantenimiento de locales municipales.
11, Refaccién de infraestructura publica.
W12, Realizar el mantenimiento de infraestructura vial, mantenimiento de pistas,

veredas, avenidas, calles, jirones, asi como el mantenimiento de alcantarillas
y canales.
- Realizar el mantenimiento de puentes y pontones.
- Mejoramiento y mantenimiento de trochas carrozables,
5. Presentar para cada intervencion de mantenimiento la ficha o el expedientillo
/. aprobado.
5. Otras funciones y Competencias que le asigne la Sub Gerencia del area.

CAPITULO II
DIVISION DE DESARROLLO URBANO Y RURAL

~ X

T -s-"‘ArRTiCULO 85°.- Tiene las siguientes funciones generales:

- 1. Planificar, programar, aprobar, ejecutar, controlar y evaluar las actividades y
- funciones asignadas a su cargo y elaborar los informes correspondientes
L sobre su desempefio a su jefe inmediato superior.

-




UNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUIQUIJANA
REGLAMENTO DE ORGANIZACION v FUNCIONES

Realizar y mantener actualizado e| sistema catastral y de las propiedades
inmuebles plblicas Y privadas.

Formular, |a Memoria Anual de su dependencia, de acuerdo a Ia
normatividad vigente.

Formular y ejecutar su Plan Operativo, el Cuadro de Necesidades y la
Programacion mensualizada de gastos.

Procesar, registrar, validar e integrar a |a actualizacién catastral,
manteniendo actualizada la informacién catastral en forma pPermanente.
Atender los diferentes tramites establecidos en el TUPA, concernientes a sy
area.

Procesar, evaluar, y visar |as autorizaciones de Expedientes para Ia
aprobacioén de los proyectos de habilitacion urbana, sub divisién de tierras,
planeamiento fisico, cambios de Zonificacion, parcelaciones, lotizaciones y
para la evaluacion técnica de los proyectos urbanisticos provenientes de las
unidades de gestién urbanisticas.

Procesar expedientes de inscripciones, transferencias, cambios de nombre,
denuncias y litigios sobre |a propiedad inmueble.

Emitir los documentos literales y graficos.

- Emitir Certificados de Paradmetros Urbanisticos.

- Emitir Certificados de Compatibilidad de Uso.

- Emitir Certificados de Zonificacion.

13. Emitir Certificados de Alineamiento

- Formular la Memoria Anual de la dependencia, de acuerdo a la normatividad

vigente.

. Reglamentar Ia construccién y/o remodelacion de edificios de uso privado en

resguardo de la seguridad y la habitabilidad.

- Formular, ejecutar y evaluar su Plan Operativo y el Cuadro de Necesidades.
- Proponer reglamentos y directivas sobre los procedimientos administrativos

y técnicos de su competencia.

- Planificar, organizar y dirigir el control de licencias de edificacion y en

materias reguladas por los Planes Integrales de Desarrollo, de acuerdo con
las normas técnicas de Construccién.

9. Otorgamiento de licencia de obra, control urbano, titulacién, saneamiento

fisico legal y autorizacion de colocacion de anuncios,

. Realizar las inspecciones y fiscalizacion a todas las construcciones, asi

Como emitir los informes técnicos.

. Realizar las multas a todas las construcciones no autorizadas.
- Realizar los informes de determinacion de deuda por incumplimiento de

normas a la Sub Gerencia.
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NICIPALIDAD DISTRITAL DE QUIQUIJANA
REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

. Sancionar a los Propietarios que OCupen las vias publicas con material de
construccion y desmonte.

. Sancionar Jas faltas a las normas vy reglamentos, conducentes a |a
regularizacion de las infracciones (notiﬁcaciones, multas).

. El' cumplimiento de las normas en materia de Desarrolio Urbano, se
efectuard mediante fiscalizadores de I Divisién de Desarrolio Urbano y
Rural.

. Otras funciones y competencias que le asigne la Sub Gerencia de
Infraestructura y Desarrollo Urbano Y Rural.

CAPITULO Il

. Planificar, programar, aprobar, ejecutar, controlar y evaluar las actividades y
funciones asignadas a sy cargo y elaborar los informes correspondientes
sobre su desemperio a su inmediato superior,

. Programar y disponer el uso de Ia maquinaria pesada de |a Municipalidad.

Llevar el control y record, mediante bitdcoras y/o formularios de cada uno de
los equipos pesados referido al consumo de combustible, horas de trabajo,
mantenimiento, gastos en repuestos, etc.

Mantener en buen funcionamiento Y operacién los vehiculos motorizados y
“ | equipo pesado de propiedad de la Municipalidad, realizando Ias reparaciones
/ preventivas y correctivas.

= 4, Llevar el inventario y control de los vehiculos Y maquinaria pesada (placas de

rodaje y tarjeta de propiedad, en coordinacién con la Unidad de Logistica),

. Programar el suministro y mantener en cautela los repuestos necesarios para
la operatividad de los equipos.

. Programar, organizar, ejecutar y controlar el sistema de mantenimiento
preventivo de las diferentes unidades vehiculares de la Municipalidad.

. Ofras funciones que le asigne la Sub Gerencia de Infraestructura y Desarrolio
Urbano y Rural.

CAPITULO IV
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OFICINA DE GESTION DE RIESGOS DE DESASTRES
ARTICULO 88°.- |4 Oficina

ejecutar, evaluar, dirigir, controlar y administrar las
politicas en materia de defensa civil, en concordancia con la Politica

Nacional de Gestign del Riesgo de Desastres y [os planes locales
Ccorrespondientes.

Promover Ia conformacioén del servicio de voluntariado en emergencias y
rehabilitacién de Ia Municipalidad Distrital de Quiquijana.

Coordinacién del Centro de Operaciones de Emergencias Local - COEL
Quiquijana, para el monitoreo de los peligros, emergencias y desastres, asi

Organizar, apoyar y coordinar acciones con Ia Plataforma de Defensa Civil,
asi como otras entidades nacionales e internacionafes, las acciones
referidas a los procesos de preparacion, respuesta y rehabilitacién,
Establecer coordinacién permanente con los miembros de Ia Plataforma de
Defensa Civil, sobre las acciones de Primera Respuesta, Asistencia
Humanitaria y Rehabilitacion, en caso de emergencias y/o desastres.
Promover los servicios publicos de seguridad y orientar y apoyar la
utilizacién de dispositivos  necesarios contra incendios huaycos,
inundaciones, deslizamientos, terremotos y otras emergencias.

& . eventos peligrosos. Implementar el proceso de preparacion, asegurando que
~ 3 Seé implementen acciones de identificacion de escenarios de riesgo
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\q"'- DISTRITAL DE QuUIQUIJANA
REGLAMENTO DE ORGANIZACIGN v FUNCIONES

desastres, formular Y actualizar planes operativos, desarrollando
Capacidades para |a respuesta, gestionar Feécursos para la atencion de
emergencias y/o desastres, promoviendo la implementacién de Sistemas de
Alerta Temprana SAT y desarrollando conjuntamente con |g Oficina de

), o\ Competencia. Integrar e Grupo de Trabajo de la Gestién del Riesgo de
=\ Desastres.

;i ‘\3./ de Defensa Civil asi como los acuerdos del mismo.
H-7 Asumir la Secretaria Técnica de la Plataforma de Defensa Civil del Distrito
de Quiquijana.

de Desastres de la Municipalidad Distrital de Quiquijana.

S N\(A6. Promover y coordinar laparticipacion de las organizaciones sociales y

o auaty humanitarias del Distrito, como Integrantes de |a Plataforma de Defensa

~ Civil.

- . 17 Promover difundir Yy ejecutar las normas de conducta ante los principales

- peligros identificados en el Distrito de Quiquijana, tales como sismos,

- . huaycos, inundaciones, deslizamientos, derrumbes, incendios, entre otros,

e en todos los niveles.

18. Establecer y organizar los lugares de coordinacion, almacenaje y albergue
en casos de emergencia y realizar el inventario de los recursos con que




inmediato superior y la Oficina de Planeamiento y Presupuesto.
Formular anualmente en los primeros meses e de

Planeamiento y Presupuesto

. Evaluar trimestralmente, |as acciones del Plan Operativo Institucional

correspondiente a su oficina, en coordinacion con su jefe inmediato superior
y la Oficina de Planeamiento y Presupuesto.
Evaluar semestralmente, el de

Oficina de Planeamiento y Presupuesto.
- Controlar y evaluar, bajo responsabili
trabajo y el desempefio laboral

otorgarles permisos y comision
reglamentos.

Proponer cursos de especializacion y/o Capacitacion, méritos y distinciones
al personal bajo su cargo, asi como aplicarles sanciones.

& 28. Proponer las acciones de desplazamiento y/o rotacién de su personal, segtn
- \ el respectivo reglamento y cautelar se hagan efectivas a través de la Unidad
de Recursos Humanos.

dad la permanencia en los puestos de
del personal bajo su cargo, asi como
es de servicio segin los respectivos
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UNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUIQUIJANA
REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

- La realizacion ge inspecciones de detalle, multidisciplinarias e inspecciones

para espectaculos mayores a 3000 espectadores,

. Realizar en coordinacién con |los Inspectores Técnicos acreditados por

CENEPRED, las inspecciones técnicas de Seguridad en edificaciones.

. Brindar informacién geoldgica, hidrolégica, geotécnica, geografica, entre

Otras, solicitadas por las unidades organicas de [a Municipalidad, para la

elaboracién de estudios y analisis del riesgo de desastres, desde Ias
plataformas nacionales, regionales y locales.

Proponer el Reglamento de Funcionamiento Interno del Grupo de Trabajo de
la Gestién del Riesgo de Desastres.

Velar por Queé se incorporen en Jos Planes de Desarrolio Urbano,
acondicionamiento Territorial, de Zonificacién, asi COmMo en los procesos de
planeamiento y de inversion publica la Gestion del Riesgo de Desastres a fin
de asegurar e| desarrollo sostenible.

Otras funciones que le asigne la Sub Gerencia de Infraestructura y
Desarrolio Urbano y Rural.

TiTULO X1II
SUB GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO LoCAL

TiCULO 90° - La Sub Gerencia de Desarrolio Econémico Local, es ¢l Ogano de
€a responsable de planificar, coordinar, formular, aprobar, ejecutar asi controlar
198 planes y programas productivos, agropecuarios, industriales y la administracion y
—Zcontrol de la comercializacion en el Distrito de Quiquijana. Depende jerarquicamente
+—de la Gerencia Municipal.

L0 S

ARTICULO 91°.- Tiene las siguientes funciones en materia de desarrollo econémico:
"]

Planificar, programar, aprobar, €jecutar, controlar y evaluar las actividades y
funciones asignadas a su cargo y elaborar los informes correspondientes
sobre su desempefio a su inmediato superior.

Formular y ejecutar sy Plan Operativo y el Cuadro de Necesidades.

Formular la Memoria Anual de la gerencia, de acuerdo a Ia normatividad
vigente.

del area,
Concertar con el sector privado la orientacién de Ia inversion publica
necesaria para la promocién de la inversién privada,
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- f,.m%nplimiento de sus funciones cuenta con las siguientes divisiones:

A0\
L L’);}
A

Supervisar |as actividades vinculadas con el
empresarial productivo Y comercial,

Elaborar, promover, identificar Y ejecutar las cadenas productivas del
Distrito, dentro de los lineamientos de PROCOMPITE.

desarrollo econdémico,

de la Republica de acuerdo a normatividad vigente.

. Proponer Directivas Internas de acuerdo a sy competencia.
. Ofras funciones que le asigne la Gerencia Municipal.

ARTICULO 92°- La Sub Gerencia de Desarrollo Econémico Local, para el

\

Divisién de Competitividad del Desarrollo Agropecuario.
Divisién de Promocién Empresarial, Procompite, Turismo y Comercio.

CAPITULO |

DIVISION DE COMPETITIVIDAD DEL DESARROLLO AGROPECUARIO.

ARTICULO 93°- |4 Division de Competitividad del Desarrollo Agropecuario es el
7\ €ncargada de desarrollar un conjunto de actividades que permitan promover Ia

' Lomipetitividad y el Desarrollo Agricola y Pecuario en el Distrito de Quiquijana
“Dgiende jerarquicamente de la Sub Gerencia de Desarrollo Econémico Local,
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUIQUIJANA
REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Conducir acciones de vigilancia y control Para garantizar el uso sostenible de
los recursos naturales bajo su jurisdiccion,

Supervisar y administrar el servicio de informacién de posibilidades
productivas en gl Distrito, la cual contaréd con una Red de informacién

exportacion.

Fomentar sistemas de proteccion de biodiversidad Y germoplasma vy
Promover acciones para generar una cultura de seguridad alimentaria.
Administrar Y supervisar el desarrollo, manejo, mejoramiento y
aprovechamiento de tos cultivos nativos del Distrito.

Promover |a organizaciéon de Ferias Agropecuarias a nivel Regional,
Provincial y Distrital, con Ia participacién de |as instituciones publicas,
privadas y organizaciones productivas.

Participar en el proceso de rehabilitacion en caso de emergencias y/o
desastres, desarrollar acciones necesarias para lograr el restablecimiento

progresivo de los medios de vida de la poblacién afectada por el evento
adverso.

. Proyectar y desarroliar propuestas de competitividad en el marco de las

funciones asignadas.
- Promover la atencion de la produccién Pecuaria, cooperando en el

O\ Mejoramiento  de la calidad de Ia ganaderia, para mejorar su

\Comercializacion.
: ) Otras funciones de su Competencia que le asigne la Gerencia de Desarrollo.

CAPITULO 1

~\ DIVISION DE PROMOCION EMPRESARIAL, PROCOMPITE, TURISMO Y

COMERCIO

,ﬂCULO 95°.- La Divisién de Promocién Empresarial, PROCOMPITE, Turismo y
Nt c ercio, es el area encargada de la promocién del desarrollo econémico local,
i depende jerarquicamente de la Sub Gerencia de Desarrollo Econémico Local,

ARTICULO 96° - Tiene las siguientes funciones generales:

Planificar, programar, ejecutar, controlar y evaluar las actividades y
funciones asignadas a su cargo y elaborar los informes correspondientes
sobre su desempefio a su Jefe inmediato superior.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUIQUIJANA
REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

privada en proyectos productivos.

Promover |a Actividad Turistica en el Distrito.

Establecer el marco que permita la Promocién de la Actividad Turistica.
Realizar el inventario de Recursos Turisticos del Distrito.

Generar capacidades en la poblacién local para el desarrollo y promocisn de
la actividad turistica.

Promover e conocimiento de las potencialidades Y ventajas productivas
locales que constituyan elementos solidos para dinamizar la actividad

“. ‘'econdmica de la localidad y la generacisn de Unidades Empresariales.

4 proyectos productivos Yy sociales que permitan generar nuevas formas de

empleo vy negocio familiar para conseguir desarrollo econémico
(Emprendimientos).

Programar, dirigir, ejecutar y controlar las actividades vinculadas con |a
promocion de la generacion del empleo y del desarrolio sostenido de la
Micro y Pequefia Empresa.

. Promover y Supervisar el cumplimiento de la simplificacién en los tramites y
procedimientos administrativos aplicables a las eémpresas en su jurisdiccién,

con enfasis en las PYMES y las unidades productivas orientadas a |a
exportacion.

- Ejecutar actividades de apoyo directo e indirecto a Ia actividad empresarial

en la jurisdiccién sobre informacién, Capacitacién, acceso a mercados,
tecnologia, financiamiento y otros campos a fin de mejorar la competitividad.
. Fomentar el desarrolio de Cadenas Productivas estableciendo mecanismos

concertacion entre dichos sectores.

. Captar las necesidades de la_ poblacién para formular los Proyectos
Productivos. Difundir las oportunidades y potencialidades que presenta el
Sector con miras a promover g inversién privada.
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respectivo de |os procesos y Procedimientos dentro de su darea y
Sistematizarlos generando indicadores de gestion.

. Proyectar y desarrollar propuestas de Competitividad en el marco de las

funciones asignadas.

. Formular g Memoria Anual de SU dependencia, de acuerdo a Ia

normatividad vigente.

los tres niveles de gobierno, con participacién del sector publico y privado.

. Fortalecer Ia oferta turistica local, a través del tratamiento de espacios

publicos con fines turisticos, generando condiciones adecuadas de
infraestructura turistica. Ejecutar y/o promover el acondicionamiento de

espacios publicos para fines turisticos, con participacion del sector publico y
privado.

. Ejecutar y/o Promover acciones que coadyuven a mejorar I3 calidad en Ia

prestacion de los servicios turisticos.

- Ejecutar y/o Promover acciones para e desarrollo, diversificacion y

consolidacion de productos y servicios turisticos, en funcién de la demanda
turistica, con participacion del sector publico y privado.

turisticos.

- Generar mecanismos y herramientas para la promocion turistica local y Ia

articulacion comercial de los productos turisticos.

. Generar y/o fomentar mecanismos de promocién y articulacién comercial de

la oferta turistica a nivel local, regional, nacional e internacional, en
coordinacién con el sector publico y privado,

. Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del

cumplimiento de sus funciones que le sean asignadas por sy jefatura
superior.

TITULO XIvV

SUB GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y SERVICIOS MUNICIPALES

ARTICULO 97°- La Sub Gerencia de Desarrolio Social y Servicios Municipales, es
el 6rgano de linea encargado de conducir los planes, programas Yy proyectos de nivel
distrital referidos 2 asistencia e inclusién social, educacién, deporte, recreacion,
salud y la promocién de |a Participacion Ciudadana mediante las Organizaciones
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ia de acuerdo a Ia normatividad
vigente.

- Proponer a |3 Gerencia Municipal,
Cooperacién Locg y Nacional y Conveni
SU competencia, Coordinar.

25, Supervisar Y controlar las acciones de los servicios d

la celebracion de Convenios de
0s lnterinstitucfonales en asuntos de

€ salud preventiva, asi
los  servicios que demanda Ia
ormas y demas disposiciones

de Seguridad Ciudadana.
_.710.Mantener e

#14. Planificar, instalar, mantener Y renovar los sistemas de sefalizacion y

; semaforizacién para el transito urbano de peatones y vehiculos de acuerdo a
~ ' la normatividad vigente.

~ 15. Planificar, organizar, dirigir, Supervisar y ejecutar actividades y programas

comao: nifias, nifios, mujeres, adultos mayores, personas con discapacidad,

% adolescentes y jovenes en situacion de riesgo.
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relacionadas a lag unidades a sy cargo.

_ # 20. Supervisar |a calidad de |os servicios que la Municipalidad brinde a Ia
poblacién del Distrito.

BIsTEy,
B Vi O

R §‘>" . .--.-_i"'?.1'_:.,_21.Garantizar un adecuado monitoreo de los servicios que presta |a
¥ Y % Municipalidad.

a ‘é% 5 ° . _/;:?22. Gestionar |a dotacién de récursos para brindar S€rvicios de calidad en ]

i g Distrito.

-~ 23.Proponer un sistema de mejora continua de los servicios que brinda la

- ! Municipalidad.

" 24. Otras funciones que se le asigne.

o~ ARTICULO 99°.. La Sub Gerencia de Desarrollo Social y Servicios Municipales,
ara el cumplimiento de sus funciones tiene Ias siguientes divisiones:

Divisién de Juventudes, Educacion, Cultura, Deportes y Salubridad.
Divisién del Programa del Vaso de Leche.

Oficina de Defensoria Municipal del Nifio y del Adolescente (DEMUNA)
Oficina Municipal de Atencion alas Personas con Discapacidad.

/"L Division de Seguridad Ciudadana.
5 /%, Unidad Local de Empadronamiento — SISFOH.

CAPITULO |
DIVISION DE JUVENTUDES, EDUCACION, CULTURA, DEPORTES Y
SALUBRIDAD
- TICULO 100" - L3 Divisién de Juventudes Educacién, Cultura, Deportes y
~ alubridad, es el organo cuya funcién es promover las actividades, educativas,
- Culturales, deportivas de salud y de recreacion que permitan desarrollar las
-~ Capacidades en la nifiez Juventud y en la sociedad en general para lograr el
-~ Desarrollo Integral de Ia persona. Depende jerarquicamente de la Sub Gerencia de

ARTICULO 101° - Tiene las siguientes funciones generales:
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de politica educativa y deportiva.
Organizar conferencias, s$eminarios,
estudiantes, padres de familia profesio
publico en general

Planificar, organizar y ejecutar Ia Coparticipacién fi
privada.

conversatorios y charlas para
nales de |a educacién, asjf como

nanciera de Ja empresa

mejoramiento de Capacidades.
Promover actividades educativas para los padres de familia.
Proponer el Plan de Trabajo al inicio de afo académico.
Proponer proyectos que permitan gl desarrollo de Capacidades y
Competencias para los docentes, nifios, adolescentes Y padres de familig.
. Realizar coordinaciones internas Para la ejecucion, implementacién y
evaluacion de |as acciones propuestas.
. Promover ¢| Desarrollo Humano Sostenible en e nivel local, propiciando el
desarrolio de Comunidades educadoras.
. Participar en Programas de Alfabetizacién, promover y cooperar con |a
Ccomunidad para sy realizacién.
Promover espacios de participacion, educativos ambientalistas y de
2| recreacion destinados a docentes, nifios, adolescentes y padres de familia.

- / educativos, la juventud y la poblacion en general.
~ /&5 15. Promover el desarrollo y difusion de Capacidades Deportivas de la localidad
_ R %\ paralas personas dedicadas al deporte.

' "'_I"' .' - . Coadyuvar al cumplimiento de las politicas y normas nacionales sobre e
Al /) deporte y la recreacion.
. Promover |a construccién de Campos deportivos vy recreativos en
coordinacién con Alcaldia y la Gerencia de Infraestructura y Desarrollo
Urbano y Rural con participacion de la ciudadania en general y empresas

a privadas.
~ 18. Organizar en Cooperacion con las entidades competentes programas
- Culturales de interés local.
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y Privado.

- Realizar acciones Para el mejoramiento de los niveles de salud de la

poblacién del Distrito, brindando especial atencion a Jos sSectores de
menores recursos.

. Promover actividades de educacion en sanidad alimentaria Cuyos productos

beneficien a Ia poblacién.

humano, primeros auxilios y control de epidemias.

. Normar y controlar ej aseo, higiene y salubridad de lugares de concurrencia

publica.

. Normar la crianza de animales domésticos en el ambito urbano.
. Coordinar con el Ministerio de Salud o Area de Salud, Ccampafas destinadas

a la prevencién y control de brotes epidémicos a nivel del Distrito.

"28. Expedir Carnet Sanitario, Cartilla Sanitaria, Certificado Prenupcial de Salud,

a solicitud de los interesados.

- Realizar camparias médicas y despistajes de salud para la poblacién de

menores ingresos en convenio con el sector privado y otros.

. Coordinar con el Médico Jefe del Centro de Salug para la atencién rapida y

mejorada para los ciudadanos que estan en el SIS.

. Coordinar con el Médico Jefe del Centro de Salud para la afiliacion al SIS,

para las personas consideradas en extrema pobreza.

32. Promover el mejoramiento de los niveles de salud de los sectores de

36.

menores recursos, controlando las actividades de salud oral Yy psicoldgica, el
crecimiento y desarrollo del nifio y de la poblacién adulta.

. Elaborar la informacién estadistica basica sistematizada.
- Coordinar campafas de saneamiento ambiental, inspeccion  sanitaria,

fumigacion y desinfeccion a nivel de mercados, camales, establecimientos
publicos y privados.

. Programar y coordinar Campafias Preventivas y Educativas de Salud con

charlas de capacitacién sobre prevencion de enfermedades infecto-
contagiosas dirigidas a los expendedores de alimentos y otros.

En caso de emergencias o desastres, apoyar a la Red de Salud en las
labores de atencién pre hospitalario y hospitalario, asi como en las labores
de saneamiento.
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i :\e7. Otras funciones asignadas por Ia Sub Gerencia de Desarrollo Social y
~0\\  Servicios Municipales.

CAPITULO It
OFICINA DEL PROGRAMA DEL VASO DE LECHE

7 ARTIULO 103° - Tiene las siguientes funciones generales:

1. Proponer a |a Gerencia, convenios de Cooperacion nacional e

internacional Y convenios interinstitucionales €n asuntos de sy
Ccompetencia.

2. Remitir los informes para |Ia Rendicién de Cuentas a Ia Contraloria
General de Ia Replblica.

/6. Contar con el padrén anual de beneficiarios.
. Organizar a los beneficiarios en Comités de Vaso de Leche, en funcién a
circunscripciones territoriales.
7. Organizar en una central de coordinacién a los comités del vaso de leche, a
fin de que estén debidamente representados en el Comité Distrita del Vaso
-~ de Leche y constituyan un ente de fiscalizacién en el cumplimiento del
'\4;\ programa.
\‘8\, Llevar reuniones periédicas con los comités para sy capacitacion en |Ia
R\ | _"atencion de los beneficiarios. Debiendo adoptarse en Ia primera reunién anual
N\ .+ el acuerdo sobre los alimentos a adquirirse.
N9 Realizar los requerimientos de |as Cantidades y clases de alimentos a
- el adquirirse para todo el afno en forma de suministro mensual, en proporcién al
presupuesto asignado para el programa.

- alimentos. ‘
11. Participar en el proceso de adquisicién de los alimentos o insumos del
Programa del Vaso de Leche.

) )
A
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16. Remitir los informes periédicos a las instancias correspondientes.
17.Los demas que le encargue la Sub Gerencia de Desarrollo Social y

- Servicios Municipales, Gerencia Municipal o Alcaldia,

ol 20N CAPITULO IIi

al. 'OFICINA DE DEFENSORIA MUNICIPAL DEL NINO Y DEL ADOLESCENTE
~ B

/'L (DEMUNA)

"YARTICULO 104°.- La Defensoria Municipal del Nifio y Adolescente, es el érgano de
la municipalidad, responsable de |a prestacion del servicio de apoyo social en

- ' defensoria legal de los nifos, adolescentes Y problemas de familia conexos a la
_ Competencia municipal,

sobre su desempefio a sy jefe inmediato superior,

Promover, prevenir Yy ejecutar las labores de la Defensoria del Nifio,
Adolescente y Familia en Ia localidad.

Atender los casos que se presenten ante |a Defensoria cumpliendo con las
disposiciones contenidas en la Guia de Procedimientos de Atencion de
casos en las Defensorias del Nifio y del Adolescente.

Presentar denuncia ante las autoridades competentes por faltas y delitos en
agravio de los nifios y adolescentes e intervenir en su defensa cuando
corresponda.

Llevar los registros necesarios que la Ley obliga para el mejor control y
promocion de los Derechos del Nifio y del Adolescente.

- 6. Conocer la situacién de los nifios y del adolescente de la jurisdiccion que se

el interés superior del nifio.
7. Brindar orientacién multidisciplinaria a la familia para prevenir situaciones
criticas, siempre que no exista procesos judiciales previos.
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del Distrito y de sus familias.

extrema pobreza.

Fomentar e réconocimiento voluntario de |a filiacion.

Difundir y promover los Derechos del Nifio, el Adolescente, Ia Mujer y el
Adulto Mayor, propiciando espacios para su participacién a nivel de
instancias municipales.

Llevar a cabo audiencias de conciliacién destinadas a resolver conflictos
originados por violencia familiar en defensa de los derechos de los nifios y
adolescentes.

Participar activamente en las labores de asistencia humanitaria en caso de
emergencias y/o desastres en cumplimiento de las tareas asignadas en el
Plan de Operaciones de Emergencias Distrita) — POE Quiquijana.

Promover, difundir y capacitar los derechos de los nifios y adolescentes en
las Instituciones educativas, comunidades y otras organizaciones sociales.
Las demas atribuciones y résponsabilidades que se deriven del
cumplimiento de sus funciones que le sean asignadas por su jefatura
superior.

CAPITULO IV
OFICINA MUNICIPAL DE ATENCION A LAS PERSONAS CON
DISCAPACIDAD (OMAPED)

ARTICULO 106°- La Oficina Municipal de Atencién a Personas con Discapacidad
(OMAPED), es la éncargada de cooperar para Ia promocién, proteccién y realizacién
en condiciones de igualdad. de los derechos de las personas con discapacidad.
Promueve la inclusién plena y efectiva en la vida politica, econémica, social y cultural
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cnoldgica. Derecho g accesibilidad desarrollada. Depende jerarquicamente de |

§ub Gerencia de Desarrollo Social y Servicios Municipales.

- 2

""&I,URATICULO 107°.- La Oficina Municipal de Atencion a Personas con Discapacidad,
i g¢ las siguientes funciones:

Planificar, programar, aprobar, ejecutar, controlar Y evaluar las actividades y
funciones asignadas a sy cargo y elaborar |og informes correspondientes
Sobre su desempefio a sy jefe inmediato Superior.

. Apoyar a las Personas con Discapacidad de Cualquier edad en temas

Inscribir a las Personas con Discapacidad para organizarlos y Capacitarlos.

6. Elaborar e| Diagnéstico Yy €jecutar el Censo Distrital de Personas con

Discapacidad. Fomentar |a participacién de |as personas con diferentes
habilidades en Ias actividades Culturales, deportivas y recreativas en |a

e integracién, especialmente en los servicios de salud y cultura, gozando de

f’~la igualdad de derechos, Desarrollar  actividades que conlleven al
\ “autodesarrollo de las Personas con diferentes capacidades a través de la

Capacitacion técnica, talleres artesanales y promocién de productos.

Formar parte del Padrén Nacional de Registro de las Personas con
Discapacidad del Perd, conocer sus necesidades, saber cuantos son y donde
estan, contar con datos estadisticos para hacer Programas de Desarrollo
Social, Cultural, Recreativo, Educativo, de Salud y Laboral.

Promover y proteger los beneficios de las personas con discapacidad de
acuerdo con la normatividad vigente.

10. Desarrollar Programas de Integracion del Discapacitado a la comunidad.
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11.0Organizar e implementar ¢ servicio de proteccion, participacion y
A\ ©rganizacién de |as Personas con Discapacidad.

14 Generar una Cultura de Defensa, Promocién y Respeto de Derechos por lag

&/ rehabilitables y/0 permanentes.

~”15. Gestionar y canalizar el apoyo de diferentes instituciones publicas Yy privadas
en favor de las Personas con Discapacidad.

“6. Coordinar con la Oficina de Pianeamiento, Presupuesto e Inversiones el

_ sistematizarios generando indicadores de gestion. .
w17 Velar por que se respeten los derechos de las personas con discapacidad

- -q‘.‘ 15EEH
]

---'“'“;1 -Velar por el cumplimiento de los derechos laborales en las instituciones en el

"‘-;'“,Q‘ji*_,g,_g__‘i‘f‘,\/ porcentaje que determina Ia Ley.

19.Las demas atribuciones y résponsabilidades que se deriven del cumplimiento
de sus funciones que le sean asignadas Por su jefatura superior.

a CAPITULO V
= DIVISION DE REGISTRO CIVIL

~ ARTICULO 108°.- La Oficina de Registro Civil es Ia unidad orgéanica, responsable de
Ao pua atencion al pablico en el registro de hechos vitales, rectificaciones administrativas,

- . ARTICULO 109° -Tiene Ias siguientes funciones:

& __ 1. Programar, coordinar, dirigir, €jecutar, controlar y evaluar las actividades de
a ' los Registros del Estado Civil y las estadisticas de hechos vitales por

| delegacion del Registro Nacional de Identificacién y Estado Civil, atender los
- & tramites de matrimonios civiles y celebrarlos por delegacién de Alcaldia,
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realizar matrimonios comunitarios, brindando facilidades econdmicas a las

Parejas calificadas y certificadas registrando las partidas correspondientes de
acuerdo a las normas de| Cédigo Civil.

. Realizar | inscripcién en linea de mandato judicial de Partidas de
Nacimiento, Rectificacién de Partidas, Inscripcién  de Divorcios y

Modificaciones de Nombre, de conformidad con |[as normas legales
pertinentes.

interesados. Expedir copias certificadas de documentos registrados en el
archivo a su cargo y que sean de interés publico.

- oo S. Otras que le sean asignadas por la Sub Gerencia de Desarrollo Social y
§ 8. % Servicios Municipales.

fallecidos, previo el cumplimiento de los tramites legales y administrativos.
8. Emitir las autorizaciones de inhumacién y monitorear la adecuada
s construccién de Sepulturas, tumbas y nichos.

9. \Coordinar con las otras areas municipales, el mantenimiento y la atencién de

W2l &L j-;%}bs servicios que se brindan en el cementerio municipal
\poloralEy

A0/Mantener actualizado e| registro de pagos por concepto de construccion de
b E Promears ;\\“‘_\‘ % :
KU nichos y/0 los mausoleos.

1.Informar las condiciones de venta de nichos y tumbas, asi como los demas
~ servicios que brinda el cementerio municipal.

~— %N
= N

1 .\ 7 Desarrollo Social y Servicios Municipales.
b\ Cumplir todas aquellas funciones que se establezca en la Ley N° 26298 Ley
de Cementerios y Servicios Funerarios y en su Reglamento aprobado por DS.

14.0tras que le sean asignadas por la Sub Gerencia de Desarrollo Social y
Servicios Municipales.

CAPITULO VI
- \: g\ DIVISION DE SEGURIDAD CIUDADANA
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7. Planificar, programar, aprobar, &jecutar, controlar y evalyar fas actividades y
funciones asignadas a sy cargo y elaborar los informes correspondientes

sobre su desemperio a sy jefe inmediato Superior.

2. Desarrollar acciones de proteccién y Seguridad Ciudadana en coordinacion

con el Comité de Seguridad Ciudadana, |5 Policia Nacional, Las juntas

jurisdiccién
B° *3 Supervisar |Ia integridad de los bienes inmuebles publicos en e ambito del
Distrito.

Normas correspondientes.
Reportar ante |a Policia Nacional de la jurisdiccion |as situaciones que

X 9. 'Apoyar las acciones de la Policia Nacional en defensa de la integridad fisica y

X moral de la poblacién y sus bienes patrimoniales.

10.Coordinar con |a Oficina de Planeamiento y Presupuesto, e analisis
respectivo de los procesos Y procedimientos dentro de Su area y
sistematizarios generando indicadores de gestion.

11. Llevar un registro de ocurrencias en las que participa el personal de Seguridad
Ciudadana, sea en apoyo a la Policia Nacional o en intervenciones de apoyo a
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Yy responsabilidades que se deriven dej cumplimiento
de sus funciones que le sean asignadas Por su jefatura superior,
13.Controlar | Cumplimiento de |as normas, emitiendo y registrando las
‘ sanciones y notificaciones por infracciones a |as disposiciones Mmunicipales
segin el Reglamento de Sanciones Administrativas de Infracciones,
efectuando e| Seguimiento respectivo.
i\14. Brindar el apoyo pertinente para el cumplimiento de Jas Normatividad
' Municipal y en casos de emergencia.
/=15.Derivar las denuncias de |los Vecinos a las dependencias municipales
7 responsables de su atencion.
. -, 16. Programar, dirigir, Supervisar, inspeccionar. evaluar y controlar |ag acciones
' de capacitacion Y preparacion de los miembros de Seguridad Ciudadana.
A 1Z.Coordinar Y actuar conjuntamente con la Policia Nacional para el
£ cumplimiento de sus funciones.

&%*-'-"18.Apoyar el decomiso de articulos de consumo humano adulterados,

3 :""'.-‘['I .
'~/ /) Nacionaly otros).
)

QU 19. Participar en la eliminacién y destruccion de especies decomisadas en estado
de descomposicion y los productos de circulacién o consumo prohibidos, bajo
responsabilidad de los Organos Municipales respectivos.

20.Hacer cumplir las disposiciones de Ia autoridad municipal, referida a Ig
clausura transitoria o definitiva de edificios, establecimientos 0 servicios

21. Supervisar las medidas de seguridad del personal a su cargo.
22.0tras que le sean asignadas por la Sub Gerencia de Desarrollo Social y
Servicios Municipales,

R CAPITULO VII
% UNIDAD LOCAL DE EMPADRONAMIENTO (ULE)
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12.
13.

Realizar el control de calidad de |a informacién recogida mediante Ia Ficha

Socioeconémica Unica (FSU).
Digitar Ia informacién contenida en la Ficha Socio Econémica Unica (FSU)

mediante el uso del aplicativo informatico proporcionado por Iag Unidad
Central de Focalizacién (UCF).

Socio Econémica) de las personas, a través del aplicativo de consuita que la
Unidad Central de Focalizacién (UCF) ha proporcionado.

Notificar a |as personas el resultado de Ig CSE (Clasificacién
Socioeconémica) proveniente de las modalidades de empadronamiento a
demanda.

- Participar y colaborar en las actividades de Capacitacion definidas por el

Ministerio de Desarrolio e Inclusién Social (MIDIS).

. Resguardar Ia Ficha Socioeconémica Unica (FSU) con sus respectivos

expedientes de clasificacion Yy actualizacion de |a clasificacién
socioecondmica.

Formular las recomendaciones para mejorar el desempefio del SISFOH.
Entregar a los hogares las notificaciones con el resultado de la Ficha
Socioeconémica Unica (FSIJ).
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/ Identificar los bolsones de pobreza del distrito, asi como a las familias en
situacién de riesgo social, aquellas que especialmente no han tenido acceso
alos diferentes programas sociales.

X Identificar |og niveles socioeconémicos de los hogares empadronados

manera eficiente.

M7, Las demas atribuciones Y responsabilidades que se deriven del

cumplimiento de sus funciones que le sean asignadas por sy jefatura
superior.

TITULO XV

. Planificar, programar, aprobar, ejecutar, supervisar, controlar y evaluar las
actividades y funciones asignadas a sy cargo y elaborar los informes
carrespondientes sobre sy desempefio a su jefe inmediato.
. Formular, Ia Memoria Anual de la dependencia, de acuerdo a la normatividad
vigente.
- Implementar el ornato de la ciudad empleando materia organica.
. Supervisar los viveros de la Municipalidad,
w, 9. Supervisar e implementar medidas de seguridad y salud ocupacional.

NG . Monitorear el cumplimiento del pago por el Servicio de Limpieza Publica.
\ . En caso de emergencias y/o desastres, en coordinacién con la Oficina de
* Gestion de Riesgos y con Ia Plataforma de Defensa Civil del Distrito,

8. Formular, coordinar, ejecutar y controlar los planes, politicas, programas y
proyectos en materia de ornato.

9. Programar, coordinar, ejecutar Y supervisar programas de mantenimiento y
Programar, coordinar, ejecutar el embellecimiento de parques y jardines.
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normatividad vigente.

11. Supervisar e implementar acciones de Seguridad y Salud Ocupacional.
12. Supervisar Y monitorear acciones de administracién operacion vy

mantenimiento del vivero foresta| Y Ornamenta] municipal.

13. Garantizar |a produccién de plantones para fines ornamentales y forestales.
14.Es el eéncargado de Ia dotacién, distribucién del agua potable, debiendo

cuidar la calidad de| elemento liquido para el consumo humano.

5/15. Prestar el servicio de limpieza publica.
6. Otras funciones que les designe la Gerencia Municipal.

CAPITULO |
AREA TECNICA MUNICIPAL DE SANEAMIENTO BASICO

T ;._AngEULO 116°.- El Area Técnica Municipal de Saneamiento Basico, es el 6rgano

de cartera, rehabilitacién, en los servicios publicos que administra.

Operar y administrar eficientemente |os servicios de agua potable,
alcantarillado y servicios colaterales que brinda.

Mantener operativo los sistemas de captacion, conduccién, tratamiento,
abastecimiento, distribucién del agua potable para el consumo humano,
asimismo, la recoleccién, tratamiento y disposicion final de aguas servidas.

concordancia con los principios de equidad.

Fomentar y fortalecer |a educacién ambiental en saneamiento basico en
instituciones de educacion formal sectores publicos y privados del ambito de
Su competencia.
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disposicién finaj Coordinando con eJ responsable de sajyg ambiental de]
Centro de Sajug.

Realizar e| Seguimiento a |3 gestién de los residuos solidos, para que se
Cumplan |as actividades de recoleccién, transporte. procesamiento,

manejo de residuos solidos.

. Notificar a |ag Personas e instituciones que incurran en mala disposicién de
los residuos solidos en contra el medio ambiente.

- Velar por g mantenimiento continuo de| vehiculo recolector de la
Municipalidad para optimizar |a prestacion de servicios.

. Las demas atribuciones Y responsabilidades que se deriven del
cumplimiento de sys funciones que le sean asignadas por sy jefatura

superior. :I;réu\o XYY - VGt
0 —
TITULO XVi"; ~ 6

RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

__' ARTIiCULO 12:!’.- El Alcalde como répresentante de | Municipalidad Distrital de
_ Quiquijana, dirige y conduce las relaciones interinstitucionales con el sector Publico

< o ;Complementariedad de acciones y coherencia en el proceso de planeamiento y
/ \%}‘Xyciamienm de proyectos de inversion, entre otros.
ﬂ_ 'm
]
[

j DEL REGIMEN ECONOMICO.
';._f- ._,_B"ﬁCULO 121°.- La Municipalidad Distritaj de Quiquijana cuenta con los recursos
. &:'«'-—'PéconOmicos que obtienen de |as siguientes fuentes:

1. Rentas Municipales e Ingresos Propios segtin o dispuesto en Ia Ley Orgénica
de Municipalidades, Ley N° 27972 y otras disposiciones legales vigentes.

™ 2. Legados, donaciones, y subvenciones que hagan a su favor, aceptadas por el

& Concejo Municipal,

3. Los impuestos Creados a su favor de acuerdo a Ley.
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TCIPALIDAD DISTRITAL DE QuUIQuIIANA
REGLAMENTO DE ORGANIZACIGN Y FUNCIONES

E‘ Fomentar, difundir y orientar la investi
adecuadas a I realidad loca|.

9. Emitir Ia normatividad del ambito local de sy Competencia que regule las

gacion y desarrollo de tecnologias

en el campo de los Servicios que presta.

S Y que le sean asignadas por Ia Sub Gerencia de
0s Naturales.

CAPITULO 11
AREA DE LIMPIEZA PUBLICA

°.- Cumple las siguientes funciones:

Realizar el servicio de recojo domiciliario de desechos en unidades
vehiculares apropiados, con anuncios previos.

4. Realizar ¢ tratamiento permanente del botadero, Con maquinaria pesada

8. Verificar en forma periddica las condiciones de Ia calidad de vida (vigjlgncia y
control) del personal que labora en el recojo de residuos SOlidos vy
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UNICIPALIDAD DISTRITAL DE QuIQUIJANA
- REGLAMENTO DE ORGANIZACIGN v FUNCIONES

4. Las tasas, derechog y contribuciones, licencias Yy multas
las disposiciones emitidas por Ia Municipalidad,

- Las Transferencias del Tesoro Publico por diferentes conceptos.
- Los empréstitog internos y externos con arreglo a Ley.

. Ventay arrendamiento de los bienes de propiedad municipal.

. Oftros ingresos que se creen a favor de |as Municipalidades.

por infracciones de

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

M.__!_IWPR!MERA.- El presente Reglamento de Organizacion y Funciones sera aprobado
... bor el Concejo Municipal.

e DISPOSICIONES TRANSITORIAS:

S PRIMERA - Faciitese @ la Gerencia Municipal para adoptar las acciones pertinentes
que conlleven a |a implementacién progresiva de lo dispuesto en el presente
reglamento a partir de sy entrada en vigencia.

SEGUNDA - Las Comisiones Administrativas conformadas por funcionarios y
servidores se regiran segun disposiciones normativas vigentes y aplicables a cada
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UNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUIQUIJANA
REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Resoluciones Gerenciales conforme lo estableces el articulo 39° de Ia Ley N° 27972
Ley Orgénica de Municipalidades Y pueden delegar dichas facultades a las Sub

disposiciones Municipales que se le opongan.
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