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TITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES

CAPITULO 1
NATURALEZA JURIDICA

Articulo 1°.- La Municipalidad Distrital de San Antonio de la Provincia de Cafiste es un drgano de Gobiemo con
personeria juridica de derecho publico y con plena capacidad para el cumplimiento de sus fines. Promueve el
desarrollo local multidimensional, basado en una cultura de deberes y derechos ciudadanos. Goza de autonomia
politica, econdémica y administrativa en los asuntos de su competencia. Conforme a la Constitucion Palitica del
Perl ejerce actos de gobierno, administrativos y de administracion, con sujecion al ordenamiento juridico y a las
politicas de Estado que promueven rendicién de cuentas y la institucionalizacién de la participacion ciudadana en
las decisiones politicas, economicas y administrativas, asi como en la vigilancia y control de la gestion publica.

CAPITULO NI
JURISDICCION

\Articulo 2°- La Municipalidad Distrital de San Antonio ejerce sus competencias sobre el ambito territorial del
Distritc de San Antonio, en la Provincia de Cafiete, Departamento de Lima,

CAPITULO il
FUNCIONES GENERALES

Articulo 3%- La Municipalidad Distrital de San Antonio representa a su vecindario, promueve la adecuada
prestacion de los servicios publicos del Distrito, fomenta el bienestar de los vecinos y el desarrollo integral y
armonico de la circunscripcion de la Jurisdiccion.

Articulo 4°.- La Municipalidad Distrital de San Antonio tiene como objetivos, planificar, ejecutar e impulsar, a
fravés de los organismos competentes, el conjunto de acciones destinadas a proporcionar al ciudadano
condiciones vitales en aspectos de vivienda, salubridad, abastecimiento, educacién, recreacion, transporte y
comunicaciones. Asimismo, promueve el desarrollo integral para viabilizar el crecimiento econdmico, la justicia
social y sostenibilidad ambiental, en concordancia con el Plan de Desarrollo Local Concertado,

CAPITULO IV
BASE LEGAL

— Articulo 5°- El Reglamento de Organizacién y Funciones de la Municipalidad Distrital de San Antonio se
sustenta en el marco legal siguiente:
« Constitucidon Politica del Pera.
Ley N° 27972 — Ley Organica de Municipalidades.
Ley N°® 27783 - Ley de Bases de la Descentralizacion,
Ley N° 27658 — Ley Marco de Modernizacion de |a Gestion del Estado.
Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General.
Decreto Supremo N° 043-2006-PCM — Lineamiento para la Elaboracion y Aprobacion del Reglamento
de Crganizacion y Funciones — ROF por parte de las entidades de !a Administracion Publica.
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CAPITULO Il _
ORGANOS DE ALTA DIRECCION

CONCEJC MUNICIPAL

Articulo 7°.- El Concejo Municipal ejerce funciones normativas y fiscalizadoras con las facultades y atribuciones
que establece la Ley Organica de Municipalidades y otras normas conexas y complementarias. Esta integrado
por el Alcalde, guien lo preside, y por los Regidores. Su funcionamiento se rige por el Reglamento Interno de
Cencejo Municipal y demas disposiciones legales vigentes.

Articulo 8°.- Atribuciones del Concejo Municipal:
1.
2.

Aprobar los Planes de Desarrolio Municipal Concertados y el Presupuesto Participativo,

Aprobar, monitorear y controlar ef plan de desarrolle 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 gobiemo local.

Aprobar el Plan de Acandicicnamiento Territorial de nivel provincial, que identifique las areas urbanas y
de expansion urbana; las areas de proteccion o de seguridad por riesgos 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 Zonificacion de areas
urbanas, el Plan de Dssarrollo de Asentamientos Humanos v demas planes especificos sobre la base
del Plan de Acondicionamiento Territorial.

Aprobar el Plan de Desarrollo de Capacidades.

Aprobar el sistema de gestién ambiental local y sus instrumentos, en concordancia con el sistema de
gestion ambiental nacional y regional. |

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

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

- Declarar la vacancia o suspension de los cargos de alcalde y regidor.
. Autorizar los viajes al exterior del pais que, en comisién de servicios o representacion de la

Municipalidad, realicen el alcalde, los regidores, ef gerente municipal y cualquier otro funcionario.

. Aprobar por ordenanza e Reglamento del concejo municipal.
- Aprobar los proyectos de ley que en materia de su competencia sean propuestos al Congreso de la

Republica.

. Aprobar normas que garanticen una efectiva participacion vecinal.
. Constituir comisiones ordinarias y especiales, conforme a su Reglamento.
. Aprobar el presupuesto anual y sus modificaciones dentro de los plazos ssfalados por ley, bajo

responsabilidad.

. Aprobar el balance y la memaria.
. Aprobar la entrega de construcciones de infraestructura y servicios publicos municipales al sector

privado a través de concesiones o cualquier otra forma de participacién de |a inversion privada permitida
por ley, conforms a los Articulos 32° y 35° de {a Ley Organica de Municipalidades.

. Aprobar la creacién de centros poblados y de agencias municipales.

. Aceptar donaciones, legados, subsidios o cualquier ofra liberalidad.

. Salicitar la realizacién de examenes especiales, auditorias econdmicas y otros actos de control.

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

. Autorizar al procurador publico municipal, para que, en defensa de los intereses y derechos de la

Municipalidad y bajo responsabilidad, inicie o impuise procesos judiciales contra los funcionarios,
servidores o terceros respecto de los cuales el érgano de control interno haya encontrado
responsabilidad civil o penal; asi como en los demas procesos judiciales interpuestos contra el gobiernc

lncal o sus representantes.
. Aprobar endeudamientos ipmrnos y extemqos, exclusivamente para obras y servicios publicos, por
-AfEyorra.calificada 07 '=.-_ ley. P Ja;‘/:s\
0\‘)\5 iy CH

] @k L ‘l}\
; IS/ A
L vk | AN Eu JAV e
s Az ‘fﬁﬂuuﬁ z i X o 7
A R S N B y Y ip MunicipalZ: ™. o
NGl (S Pedro «é-d!@': 37 — San AMeaigaGentral N° 5309655

HUBANT” 2" O picipa o oy S s et i



“Oecenia de las Personas con Discapacided en ¢l Pery”
“Afte de lo Diversificacidn Praductive y del Fortalecimiento de le Educacicn 4

< o Municipalidad Disirifal de San Anfonio
X Provincia de Cafiete ;
Y 25 Aprobar la donacién o la cesion en uso de bienes muebles e inmuebles de la Municipalidad a favor de

entidades publicas o privadas sin fines de lucro y la venta de sus bienes en subasta pablica.

26. Aprobar la celebracion de convenios de cooperacién nacional e intemacional y convenios
interinstitucionales.

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

28, Aprabar la remuneracion del alcalde y las dietas de los regidores.

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

30. Disponer el cese del gerente municipal cuando exista acto doloso o falta grave.

31. Plantear los conflictos de competencia.

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

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

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

35. Las demas atribuciones que le correspondan conforme a ley.

\ Articulo 9°.- Los Regidores de la Municipalidad Distrital de San Antonio, son elegidos por los ciudadanos de su
§ jurisdiccion mediante sufragio directo y secreto, Ejercen funcion publica y gozan de las prerrogativas y
preeminencias que la Ley establece. Los Regidores de la Municipalidad Distrital de San Antenio tienen las
siguientes atribuciones y obligaciones: .

Proponer proyectos de ordenanzas y acuerdos.

Formular pedidos y mociones de orden dal dia,

Desempefiar por delegacidn |as atribuciones politicas del alcalde.

Desempenar funciones de fiscalizacion de la gestidn municipal.

Integrar, concurrir y participar en las sesiones de las comisiones ordinarias y especiales que determine
¢l Reglamento Interno, y en las reuniones de trabajo que determine ¢ apruebe el concejo municipal.
Mantener comunicacion con las organizaciones sociales y los vecinos a fin de informar al concejo
municipal y proponer la solucion de problemas.

@ Ghwh=

Articulo 10°.- Responsabilidades, Impedimentos y Derechos de los Regidores:

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

2. Los regidores no pueden ejercer funciones ni cargos ejecutivos o administrativos, sean de carrera o de
confianza, ni ocupar cargos de miembros de directorio, gerente u otro, en la misma Municipalidad o en
las empresas municipales o de nivel municipal de su jurisdiccion. Todos los actos que contravengan
esta disposicion son nulos y la infracciéon de esta prohibicion es causal de vacancia en el cargo de
regidor.

COMISIONES DE REGIDORES

para temas de fiscalizacion o generacidn de dictamenes. La organizacién, composicion, funcionamiento y
numero de comisiones ordinarias y especiales de regidores seran determinados y aprobados por el Concejo
Municipal.

Articulo 12°.- Mediante Reglamentci Interno, el Concejo de la Municipa!idad Distrital de San Antonio, normara su
régimen interior, precisara las competencias que la ley establece, el ambito de las atribuciones de sus miembros,

ALCALDIA

Articulo 13°- La Alcaldia es €l Organo Ejecutivo del Gobierno Local. El Alcalde es el representante legal de la
pJunicipalidad Distrital de San Antonio y su maxima autoridad administrativa.
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Municipalidad Distrital de San Antonio
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culo 14°- Son atribuciones de! Alcaide:

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

Caonvocar, 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 acuerdas.

Promulgar las ordenanzas y disponer su publicacion.

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

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

Dirigir la ejecucidn de los planes de desarrollo municipal.

Someter a aprobacion dal concejo municipal, bajo responsabilidad y dentro de los plazos y modalidades
establecidos en !a Ley Anual de Presupuesto de la Republica, &l Presupuesto Municipal Participativo,
debidamente equilibrado y financiado.

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

. Someter a aprobacién del concejo municipal, dentro del primer trimestre del ejercicio presupuestal
siguiente y bajo responsabilidad, el balance general y la memoria del sjercicic econdémico fenecido.

. Proponer al concejo municipal la creacion, modificacion, supresion o exoneracion de contribuciones,
tasas, arbitrios, derechos y licencias,; vy, con acuerdo del concejo municipal, solicitar al Poder Legislativo
la creacion de {os impuestos que considere necesarios.

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

. Propener al concejo municipal los proyectos de Reglamento interno del concejo municipal, los de
personal, los administrativos y todos los que sean necssarios para el gobiemo y la administracion
municipal.

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

. Celebrar matrimonios civiles de los vecings, de acuerdo con las normas del Codigo Civil.

. Designar v cesar al gerente municipal y, a propuesta de éste, a los demas funcionarios de confianza.

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

. Cumplir y hacer cumplir [as disposiciones municipales con el auxilio del serenazgo v la Policia Nacional.
. Delegar sus atribuciones politicas en un regidor habil y las administrativas en el gerente municipal.

. Proponer al concejc municipal la realizacion de auditorias, examenes especiales y otros actos de
control.

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

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

. Proponer la creacién de empresas municipales bajo cualquier modalidad legalmente permitida, sugerir
la participacion accionaria, y recomendar la concesion de obras de infraestructura y servicios publicos
municipales.

. Supervisar |a recaudacion municipal, el buen funcionamiento y los resultados econdmicos y financieros
de las empresas municipales y de las obras y servicios publicos municipales ofrecidos directamente ¢
bajo delegacién al sector privado.

. Presidir las Comisiones Provinciales 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 ambito de su jurisdiccion y competencia.

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

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

. Presidir el comité de defensa civil de su jurisdiccion. _

. Suscribir convenios con otras Municipalidades para la ejecucién de obras y prestacién de servicios
comunes.

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

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

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

. Las demas que le correspondan de acuerdo a ley.
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Municipalidad Distritcl de San Antonio

Provincia de Cafiete

objetivos de desarrcllo socio-econdmico en general y de gestion municipal en particular, en concordancia con las
normas impactadas por &l Alcalde y el Concejo municipal.

| Articulo 16°.- El Gerente Municipal, es un funcionario de confianza a tiempo completo y dedicacion exclusiva,
J designado por el Alcalde de quien depende, pudiendo ser cesado por este sin expresidn de causa o por Acuerdo
del Concejo Municipal adoptado por dos tercios del numero habil de regidores en tanto se presenten cualguiera
de la causales previstas en sus atribuciones contenidas en el Articuto 9° de la Ley N° 27972,

Articulo 17°.- Son funciones de Iz Gerencia Municipal:

Planificar, organizar, dirigir y controlar el desarrollo de las actividades administrativas y los servicios
municipales.

Proponer, organizar y dirigir los proceses de modernizacion y fortalecimiento institucional acorde con los
objetivos estratégicos de desarrolle local.

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

Proponer al Alcalde proyectos de ordenanzas y acuerdos.

Dirigir y supervisar la elaboracién, actualizacién y ejecucion de los planes municipales, {Plan Integral de
Desarrcllo Concertado, Plan de Desarrollo Institucional, Plan Operativo Institucional, Presupuesto
Participative y otros) y las acciones destinadas a cumplir con los objetivos y metas dentro de ciertos
planes municipales.

Proponer al Aicalde el Presupuesto Municipal y el Plan QOperativo Institucional,

Elaborar a |a Alcaldia el Balance General y la Memoria del ano fiscal fenecido.

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

Froponer a la Alcaldia los documentos técnicos normatives y documentos de instrumentos de gestion
necesarios para la mejor administracién municipal.

. Supervisar, controlar e informar a la Alcaldia la ejecucién de los ingresos y egresos municipales

conforme a la normativa vigente.

. Informar a la Alcaldia respecto al desarrolio de los proyectos, programas y actividades a su cargo.

Proponer a |la Alcaldia la designacién de los empleados de confianza seg(n lo establecido en el Cuadro
de Asignacidn de Personal.

Proponer a la Alcaldia a la inclusién de temas de su competencia en la Agenda de las Sesiones de
Concejo Municipal.

. Ejercer las atribuciones delegadas por el Alcalde.
. Supervisar y controiar las funciones, facultades y atribuciones delegadas y desconcentradas en 6rganos

dependientes.

. Velar por el cumplimiento de las directivas vigentes en la Municipalidad.
. Dirigir, supervisar y controlar el cumplimiento de los proyectos contenidos en el Plan de Desarrollo

Integral del Distrito y el Presupuesto Participative,

. Proponer ante el Alcalde las operaciones de crédito interno y externo, conforme a la normatividad

vigente.

. Canalizar reclamos y consultas de accion inmediata, provenientes de los contribuyentes y vecinos

disponiendo la intervencion de las unidades organicas competentes hasta la culminacisn del proceso.
Proponer, formular, fomentar, promover, coordinar, ejecutar y evaluar programas, proyectos y
actividades en el &mbito de sus responsabilidades.

Resolver asuntos de su competencia conforme a ley.

Suscribir los contratos con terceros, supervisar y controlar su cumplimiento sin perjuicic de 1a
supervision y control de los drganos usuarios de acuerdo a los montos condiciones y especificacionses
autorizadas.

. Suscribir contratos del personal bajo régimen de la Contratacion Administrativa de servicios.
. Atender y resolver Pracedimientos conforme a TUPA y a la Ley Organica de Municipalidades,
. Expedir constancias que acrediten que los actos administrativos emitidos, de acuerdo a su competencia,

se encuentran consentidos o han causado estado.
Realizar las demas funciones afines que le asigne la Alcaldia en materia de su competencia.

CAPITULO IlI
ORGANOS DE COORDINACION

CONSEJO DE COORDINACION LOCAL DISTRITAL
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\ |é sefiala a Ley Organica de Municipalidades. El Alcalde puede delegar la presidencia al Primer Regidor
=S s \Terfiente Alcalde). ; _

Consejo de Coordinacion Local Distrital, se rige por su propio Reglamento aprobado por Ordenanza Municipal.

JUNTA DE DELEGADOS VECINALES COMUNALES

Articulo 19°- La Junta de Delegados Vecinales Comunaies es un 6rgano de coordinacién y concertacion
integrado por los representantes de las organizaciones sociales que promueven el desarrollo local y la
wparticipacion vecinal y que se encuentran inscritas en el Registro Unico de Organizaciones Sociales (RUOS),

participacion de las juntas vecinales comunales se regula de acuerdo al articulo 197° de la Constitucion
plitica del Estado. Ejerce las funciones sefaladas en la Ley Organica de Municipalidades, se rige por

COMITE DISTRITAL DE SEGURIDAD CIUDADANA

Articulo 20°.- El Comité Distrital de Seguridad Ciudadana es el érgano de coordinacién y participacion que
constituye instancia integrante del Sistema Nacional de Seguridad Ciudadana (SINASEC); esta encargado de
formular los planes, programas, proyectos y directivas de seguridad ciudadana, asi como supervisar y ejecutar
/ los mismos en el ambito de la jurisdiccidn del Distritc de San Antonio, en el marco de la politica nacional
disefiada por el Consejo Nacional de Seguridad Ciudadana (CONASEC).

Esta presidido por el Alcalde e integrado por €l Gobernador como la autoridad politica de mayor nivel del Distrito,
los Comisarios de la Policia Nacional de las Comisarias que pertenecen a la jurisdiccién del Distrito, un
representante del Poder Judicial. un representante de las Juntas Vecinales Comunales y el funcionario
responsable de la Seguridad Ciudadana en la Municipalidad. El Comité podra incorporar a otras autoridades o
representantes de las organizaciones civiles que considere conveniente. El Comité Distrital de Seguridad
Ciudadana cumple las funciones y ejerce las competencias gue se establecen en la Ley N° 27933 — Ley del
Sistema Nacional de Seguridad Ciudadana, su Reglamento y demas disposiciones legales vigentes.

Q\sT i ﬁ\_ PLATAFORMA DISTRITAL DE GESTION DE RIESGO DE DESASTRE

.‘ i ¥ E l'\
5; g!\‘: ‘-. Articulo 21°- La Plataforma Distrital de Gestién de Riesgo de Desastre es un espacio permanente de
%i 1,_{5_;‘ 2 f| participacion, coordinacion, convergencia de esfuerzos e integracién de propuestas, que se constituye en
: ’4’% o éi? ) elemento de apoyo para la preparacion, respuesta y rehabilitacion ante situaciones de desastres. Esta presidida
V"3 / por el Alcalde y cuenta con la participacion de las organizaciones sociales a través de sus representantes y de

CANEYSZ”"  |as organizaciones humanitarias vinculadas a la gestion del riesgo de desastres.

T La Plataforma Distrital de Gestion de Riesgo de Desastre cumple las funciones que se establecen en el
~ Reglamento de la Ley N° 29664 - Ley que crea el Sistema Nacional de Gestion del Riesgo de Desastres;
aprobado por Decreto Supremo N° 048-2011-PCM.

COMITE MUNICIPAL POR LOS DERECHOS DEL NINO Y DEL ADOLESCENTE

: Articulo 22°.- El Comité Municipal por los Derechos del Nifio y del Adolescente - COMUDENA, es un érgano de
& z3% coordinacion, consultive y de apoyo a la gestién municipal en la promocion y proteccion de la nifez, adolescencia
y familia en la jurisdiccion del Distrito. Es un mecanismo permanente de participacion ciudadana y de
coordinacion interinstitucional que posibilita fa union de esfuerzos de la Municipalidad y la Sociedad Civil en
beneficio de la infancia de la localidad. Esta presidido por el Alcalde y conformado por el Presidente de la
Comision de Desarrollo Humano del Concejo Municipal; el funcionario responsable de la Gerencia de Desarrollo
Humano y Promocion Social; el responsable de la DEMUNA, que actla como secretario técnico; vy
representantes de Instituciones publicas y privadas de la localidad, conforme su propio Reglamento.

COMITE DE ADMINISTRACION DEL PROGRAMA DEL VASO DE LECHE

/ Articulo 23°.- EI Comité de Administracion del Vaso de Leche es un organo de coordinacion y participacion de la
Municipalidad. Esta integrado por el Alcalde, quien lo preside, o en su representacion por un Regidor del Concejo
Municipal o funcionario municipal, un representante del Ministerio de Salud y tres representantes de la
organizacion del Programa gue hayan sido eldos mocraticamente por sus bases, y por un representante de

%’ﬁﬁ : i;'NOdUCiOFQS Apropecyadas de la,duristecion, acpdiiiaha &R el Ministerio de Agricultura,
/r{;‘?“ 5 -J{'q. h '[‘{iﬁ , 3 ". . : It‘
fsr, 3 J\ 1‘ '.‘.r' :
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El Comité de Administracion del Vaso de Leche cumple las funciones y ejercen las competencias que se
. . establecen en la Ley N 24059 — Ley de Creacion del Programa de Vaso de Leche, Ley N° 27470.— Ley que
L \ Establece Normas Complementarias para la Ejecucion del Programa de Vaso de Leche y modificatoria; asi como
Yo dispuesto en la Ley N° 25307 — Ley que declara de Prioritario Interés Nacional |a labor que realizan los Clubes
e Madres, Comités del Vaso de Leche y otras organizaciones sociales en lo referido al apoyo alimentario, y su
Reglamento, aprobado por Decreto Supremo N° 041-2002-PCM y demas disposiciones legales vigentes.

GONSEJO DE PARTICIPACION LOCAL DE EDUCACION

Articulo 24°.- El Consejo de Participacion Local de Educacion es el argana de participacion, concertacion y
)\ vigilancia ciudadana que apoya el proceso de elaboracion, seguimiento y evaluacién del proyecto educativeo local.
v WEsta integrado por el Alcalde, quien lo preside; los regidores, por los representantes de las organizaciones
= Jeducativas del Distrito. Se rigen por su Reglamento interno aprobado por el Concejo Municipal, cumpliendo las

e

“ ' ./ funciones en concordancia con el Articulo 82° de Ia Ley N° 27972.

COMITE DISTRITAL DE JUVENTUD

Articulo 25°- El Comité Distrital de Juventud es el organo responsable de promover y ejecutar actividades
orientadas a la participacion y protagonismo juvenil y al desarrolle integral de la juventud para el logro de su
bienestar fisico, psicologico, social, moral y espiritual; asi como su participacion activa en la vida politica, social,
cultural y econémica del gobierno local. ' '

COMITE DE DAMAS Y PROGRAMAS SOCIALES

Articulo 26°.- El Comité de Damas y Programas Scciales se constituye como organo de coordinacion y de apoyo
a la Gestion Municipal en las actividades sociales, benéficas y de desarrollo de los Programas Sociales que se

desarrolien en el Distrita.

CAPITULO IV
ORGANO DE CONTROL

ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

rticulo 27°.- E| Organo de Control institucional del Gobierno Local es responsable de ejercer el control posterior
Jde conformidad con sus planes y programas anuales. Es integrante del Sistema Nacional de Control, tiene como
mision promover la correcta y transparente gestion de los recursos y bienes de la Municipalidad, cautelando la
legalidad y eficiencia de sus actos y operaciones, asi como el iogro de los fines y metas institucionales.

Articulo 28°.- El Organo de Control Institucional esta a carge de un funcionario con categoria de Gerente, quien
depende funcicnal y administrativamente de la Contraloria General de la Replblica en su condicion de ente
N técnico rector del Sistema Nacional de Conltrol, representando al Contralor General ante la entidad, en el ejercicio

;v de las funciones inherentes al ambito de su competencia. Es designado y/c cesado por dicha entidad bajoc sus
normas y procedimientos establecidos.

~ Articulo 29°.- Son funciones del Organo de Control Institucional;
1. Formular, ejecutar y evaluar el Plan Anual de Control (PAC) de la Municipalidad, conforme a los
lineamientos y directivas emitidas para tal efecto por la Contraloria General de la Repdblica. '
2. Ejercer el control interno posterior a los actos y operaciones de la Municipalidad, sobre la base de los
lineamientos y cumplimiento del Plan Anual de Control acorde con a la Ley N° 27785 - Ley Organica del
Sistema Nacional de Control y de la Contraloria General de la Replblica.
Ejecutar las acciones y actividades de control a los actos y operaciones de la Municipalidad que
disponga la Contraloria General de a Republica, asi como |las que sean requeridas por Alcaldia.
Realizar anualmente auditorias a los estados financieros y presupuestarios de la Municipalidad, asi
como a la gestion de la misma, de conformidad con las pautas que sefiale la Contraloria General.
Alternativamente, estas auditorias podran ser contratadas por la entidad con sociedades de auditoria
externa, con sujecion al Reglamento sobre la materia. ;
Efectuar control preventivo sin caracter vinculante al érgano de mas alto nivel de la Municipalidad, con el
propésito de optimizar la supervision y mejora de los proceses, practicas e instrumentos de control
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6. Actuar de oficio cuando en los actos y Operacwnes de la entidad se adviertan indicios razonables de
ilegalidad, de omisidn o de incumplimiento, informando a fa Alcaldia para que adopte.las medidas
correctivas correspondientes.

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

8. Efectuar el registro, seguimiento y verificacion en el sistema mecanizado de auditoria gubernamental
(Sistema de Auditoria Gubernamental — SAGU) de las medidas correctivas adoptadas por la
Municipalidad para implantar las recomendaciones contenidas en los informes de auditoria.

9, Verificar el cumplimiento de las disposiciones legales y normativa interna aplicables a la entidad, por
parte de los drganos, unidades organicas y personal de estas.

10. Participar como veedor en los procesos de licitaciones pulblicas, concursos publicos y adjudicaciones
directas publicas, conforme a la normativa emitida por la Contraloria General.

11, Remitir los informes a la Contraloria General de la RepuUblica y a la Alcaldia sobre los resultados de las
acciones de control efectuadas, conforme a las disposiciones de la materia.

12. Informar anualmente al Concejo Municipal acerca del ejercicio de sus funciones y del estado de control
de uso de los recursos municipales.

13. Conservar los informes de centrol y papeles de trabajo, denuncias recibidas v documentos relativos a la
actividad funcional del Organo de Control en la debida forma durante un plazo de diez afos, de acuerdo
a lo dispuesto por el Sistema Nacional de Control.

14, Recibir y atender las denuncias que formulan los funcionarios, servidores publicos y contribuyentes,
cuando corresponden a su ambito funcional y a lo dispuesto por la Directiva N° 006-2011-CG/GSND -
Sistema Nacional de Atencién de Denuncias-SINAD, aprobado por Resolucién de Contraloria N° 184-
2011-CG,

15. Remitir a la Unidad de Informatica, las abservaciones, conclusicnes y recomendaciones resultantes de
casa accion de control para su publicacion en el portal electronico de la Municipalidad.

16. Formular y proponer el Presupuesto Anual del Organo de Control Institucional para su aprobacion

correspondiente por la Municipalidad. _

Apoyar a las comisiones que designe la Contraloria General para la ejecucion de las acciones de

control en el ambito de |a entidad.

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

19. Administrar la reformacion que se procese en el sistema Informatico SAGU, para el mejor cumplimiento
de sus funciones.

20. Otras funcicnes afines que establezca la Contraloria General de la Republica.

17

CAPITULO V
ORGANO DE DEFENSA JUDICIAL

PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL

Articulo 30°.- El ambito de competencia funcional de la Procuraduria Publica Municipal comprende Ia gjecucion
de todas las acciones que conileven a garantizar los intereses y derechos de la Municipalidad, mediante la
representacion y defensa judicial y/o procesos arbitrales y conciliatorios conforme a Ley. Previa autorizacion del
Consejo Municipal inicia impulsa procesos judiciales contra los funcionarios, servidores o terceros respecto de
los cuales el 6rgano de control institucional haya encontrado responsabilidad civil o penal, asi como en los
demas procesos judiciales interpuestos contra la Municipalidad o sus representantes.

s funciones detalladas en este articulo, se establecen sin perjuicio de las gue por Ley correspondan. La
dependencia jerarquica administrativa con respecto a la Alcaldia, no excluye la dependencia funcional dal
Consejo de Defensa Judicial del Estado.

Articulo 31°.- La Procuraduria Pabiica Municipal estd a cargo de un funcionario con nivel de Gerente, quien
adquiere la denominacién de Procurador Publico Municipal v depende administrativamente a la Alcaldia Y,
\ funcional y normativamente al consejo de Defensa Judicial del Estado,

o Articulo 32°.- La Procuraduria Publica Municipal tiene las siguientes funciones:

ofl 1. Asumir |la defensa de la Municipalidad, del Alcalde, de los funcionarios y de los trabajadores que
o) hubieran sido demandados o denunciados por actos en cumplimiento de sus funciones.

/2. Ejercer la representacion de la Municipalidad para la defensa de los intereses y derechos de esta, tanto
]ud:malmente como ante procesos rbltrales y admmnstratwos | igual que ante el Ministerio F'ublico yla
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3. Ejercer la representacion de la Mumcnpalldad en los requerimientos que se le haga por solicitudes de
conciliador ante centros de esta naturaleza, formulando la saolicitud motivada de autorizacion de consejo
Municipal, para proceder a conciliar.

4. Asesorar a la Alta Direccidén y a los funcionarios Municipales en asuntos de caracter judicial, cuando
exista autorizacion expresa del Consejo Municipal, el Alcalde o el Gerente Municipal.

5. Proponer los objetivos, politicas, planes y presupuesto de la Oficina de Procuraduria Publica Municipal.

6. Solicitar informes, antecedentes y el apoyo necesario de cualquier entidad pablica, asi como a todos tos
Organismos del Sector Justicia para el ejercicio de su funcidn.

7. Impulsar los procesos judiciales a su cargo formular reguerimientos e interponer medios de defensa
contra decisiones que afecten los intereses de la Municipalidad.

8. Informar al Concejo Municipal, de manera inmediata, las notificaciones de las sentencias judiciales
expedidas en contra de los intereses o derechos de la Municipalidad, bajo respensabilidad.

9. Participar en nombre de la Municipalidad en diligencias de investigacién preliminar, judicial y otras
donde se encuentren inmersos |os intereses y derechos de la Municipalidad.

10. Delegar a cualquiera de los abogados que prestan servicios en la Procuraduria Publica Municipal, la
representacion para que intervenga en procesos judiciales o administrativos que se tramiten en
cualquier Distrito judicial ya sea de Ja Corte Superior de Cafiete u otras Cortes Superiores distintas a la
de Cahete.

11. Proceder a formular denuncia ante el Ministerio Publico cuando el Alcalde mediante acto administrativo
lo autorice, en los casos en que se haya cometido un acto doloso en dependencias de la Municipalidad
informando inmediatamente al Concejo Municipal bajo responsabilidad.

12. Solicitar conciliaciones en los cases que sefiala la ley y proceder a demandar judicialmente o iniciar
procesos arbitrales cuando se hubieren o se pudieren afectar derechos de la Mumcnpahdad para lo
cual requerira de auterizacion de Alcalde, mediante acto administrativo.

13. Mantener informada a la Alta Direccion sobre los avances de los procesos judiciales a su cargo.

14. Informar trimestralmente a! Concejo Municipal, el estado de los procesos judiciales, administrativos,
conciliatorios y arbitrales, en donde es parte la Municipalidad.

15. Contestar en via de excepcion procesos judiciales en general, cuando los plazos perentorios
establecidos en las Leyes correspondientes no permitan |a autorizacion previa de Concejo Municipal sin
perjuicio de la inmediata comunicacion y ratificacion del Consejo Municipal de los respeclivos actos
procesales.

16. Mantener permanente coordinacion con el Concejo de Defensa Judicial del Estado sobre los alcances

" de las normas y los avances con los procesos judiciales en marcha.

ZoBTRITA O\ 17. Sesionar periodicamente reuniones de coordinacion por las Gerencias y funcionarios municipales con la

9@ _Z:‘a &. finalidad de plantear v desarrollar estrategias preventivas que signifiquen una reduccion en la
w,? ;#‘: = generacion de nuevos procesos o denuncias.
%% L‘.,r?'!‘ $2| 18. Cumplir con la demas funciones afines que le asigne a superioridad en materia de su competencia, y
\ S _ con las sefialadas en la Setima Disposicion Final del presente Reglamento.
& CPRS o /f
‘-\‘_‘. 4 E“i )
CAPITULO VI
K ORGANOS DE ASESORAMIENTO

OFICINA DE ASESORIA JURIDICA

E‘Articu!o 33°.- La Oficina de Asesoria Juridica es responsable de asegurar que los actos administrativos de la
=/ Municipalidad sean conforme a Ley, mediante la adecuada interpretacion asesoramiento, difusion y opinion sobre
los asuntes legales que afecten a la institucién de conformidad a la normatividad vigente. Su ambitoc operativo se
limita a los requerimientos de la Alcaldia, Alta Direccion y a los érganos que no cuenten con asesoria legal.

it iculo 34°.- L a Oficina de Asesoria Juridica esta a cargo de un funcionario de confianza con nivel de Gerente,

7 pen depende funcional y jerarquicamente de la Gerencia Municipal.

ulo 35°.- Son funciones de la Oficina de Asesoria Juridica:

Absolver consultas y emitir informes ante requerimientos de la Alcaldia Gerencia Municipal v de los
organos que no cuenten con asesoria legal.

Revisar y/o proponer la normatividad especifica de orden institucional para el perfeccionamiento de la
gestion municipal, conferme a la legislacion general vigente previo el informe del 4rea competente.
Interpretar las normas legales de observancia por la Municipalidad.

Llevar el control de los actos administrativos que constituyen precedentes administrativos de
observancia obligatoria por parte de la Municipalidad y en virtud a ios mismos elaborar trimestralmente
un compendio de las criticas interpretativas dandole a conocer a los érganos de la entidad.

Informar oportunamente a las unidades organicas competentes sobre modificaciones legales ©

implicancias ser en el desempeno de sus funcsones .
o e
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6. Proponer proyectos de normas municipales para un actuar diligente y eficaz, schre la base del principio
de legalidad por parte de la autoridad administrativa. ;

7. Llevar un registro de las normas municipales vigentes y las derogadas, de modo tal que los drganos de
gobierno al ejercer sus facultades consigan en la norma municipal un articulo que derogue la norma
pertinente.

8. Recopilar y lievar un registro sistematizado de las normas legales relacionadas con |a entidad, tanto en
forma impresa como digitales.

9. Emitir opinion legal de los procedimientos administrativos que deben ser resueltos por la Alcaldia v la

Gerencia Municipal.

. Procede el visado de las resoluciones que deben ser suscritas por el Alcalde o el Gerente Municipal, en

sefial de conformidad con la legalidad de diche acto administrativo.

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

12. Cumplir con las demas funciones afines que le asigne a superioridad en materia de su competencia, y
con las sefialadas en la Setima Disposicién Complementaria Final del presente Reglamento.

OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

Articulo 36°- La Oficina de Planeamiento y Presupuesto es responsable del asescramiento a la Alcaldia y la
Gerencia Municipal en materia de planeamiento estratégico lineamientos de politica institucional desarrollo del
proceso presupuestario e inversién publica; asi como planificar , organizar, dirigir y controlar las actividades de
los sistemas de planificacion, presupuesto, racionalizacion, programacién de inversiones, sistemas de

14

informacion y estadisticas de la Municipalidad, de conformidad con la politica Municipal y normativas vigente.

Articulo 37.- La Oficina de Planeamiento y Presupuesto esta a cargo de un funcionario con nivel de Gerente
quien depende funcional y jerarquicamente de la Gerencia Municipal.

Articulo 38.- Son funciones de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto:

Programar, coordinar, supervisar y evaluar las actividades de las responsabilidades a su cargo.

2. Asesorar a la Alcaldia, Gerencia Municipal y demdas dependencias en materia de planificacién
institucional disefio de las politicas institucionales, el proceso presupuestario, inversiones y sistemas de
infarmacion.

3. Normmar y controlar las actividades relacionadas a los sislemas de planeamiento y presupuesto,
racionalizacion e inversiones en armonia con la legislacion vigente.

4. Emitir informe de conformidad del Presupuesto Analitico del Personal (PAP),

5. Organizar, conducir y supervisar los procesos de formulacion del Plan de Desarrollo Concertado y del
Presupuesto Participativa, en coordinacién con el Consejo de Coordinacion Local Distrital.

6. Informar semestralmente a la Gerencia Municipal los resultades logrados por todas las unidades
organicas de la Municipalidad, respecto al cumplimiento de los objetivos y metas, y la ejecucion de los
proyectos establecidos en el Plan Estratégico Institucional y en el Plan Qperatico Institucional.

7. Impuisar y conducir |a elaboracién, ejecucion y evaluacion periddica del Plan Estratégico Institucional y
de Plan Integral de Desarrollc Concertada de la jurisdiceion.

8. Desarrollar estudios econémicos respecto a la situacion de la Municipalidad.

9. Formular y proponer a la Alcaldia y Gerencia Municipal, las Politicas de Gestién Municipal que
orientaran a toda la Organizacion.

10. Asesorar, evaluar y controlar que los planes, programas y proyectos formulados por los érganos de la
Municipalidad se enmarquen en las Politicas Generales de la Gestion Municipal.

11. Proponer el disefio de procesos y procedimientos de los érganos municipales y unidades organicas a
suU cargo

12. Conducir y asesorar el proceso de procesos de racionalizacion administrativa de los diferentes 6rganos

municipales y la elaboracion de los instrumentos de gestién como son el Reglamento de Organizacidn y
funciones (R.O.F.), el Manual de Organizacion y Funciones (M.Q.F.), el Manual de Procedimientos
(MAPROC); asi como los flujogramas operacionales correspondientes: y el Texto Unico de
Procedimientos Administrativos (T.U.P.A.).

. Conducir los precesos de produccion estadistica necesaria para el diagnostico de la realizacion politica,

scondmica, social y cultural del Distrito.

Apoyar a la Alcaldia, Gerencia Municipal y demas dependencias en materia del proceso presupuestario.
Normar, ejecutar y controlar las actividades relacionadas a los sistemas de presupuesto, en armonia
con {a legislacion vigente,

Desarrollar |os procesos de formulacion del presupuesto participativo de acuerdo a las normas vigentes.

- Propener medidas sobre austeridad, racionalizacion y limites del gasto de acuerdo a requerimientos de

la Municipalidad y dispositivos legales vigentes.
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“Decenip de fas Persanas con Discopocidad en el Peri”
“Afig e o Diversificorion Eroductiva y def Fortelecinnento de Jo Educesidn™

Municipalidad Distﬁ?ol de San Anfonio,

Provincia de Canete
Presupuesto, normas oomplementanas conexas y directivas emitidas periddicamente por la Direccion
General de Presupuesto Publico.

. Efectuar el seguimiento de la disponibilidad de créditos presupuestarios para reahzar los compromisos

con sujecidn a la Programacién de Compromisos Anual, y de ser el caso, proponer las modificaciones
presupuestarias necesarias teniendo en cuanta la Escala de Prioridades establecida por el Alcalde.

. Realizar la certificacion de gastos verificando la correcta aplicacion de las partidas presupuestales y la

fuente de financiamiento.

- Evaluar las normas vigentes y proponer los cambios y mejoras necesarias.
. Supervisar y contrclar el cumplimiento de la nOfmatlwdad vigente, notificar los incumplimientos conforme

a Ley.

. Programar y ejecutar el presupuesto asignado para el Sistema de Gestidn de Riesgo de Desastres —

SINAGERD.

. Reorientar el presupuesto institucional para la atencidén inmediata de rehabilitacion de las zonas de

desastres y personas damnificadas y afectadas cuando se declare la Emergencia o situacién de
emergencia por los entes correspondientes.

. Apoyar los estudics de los planes que se formulan dentro del Plan Nacional de Gestion de Riesgos de

Desastres: PLANAGERD, a nivel local, a fin de contribuir en el desarrotio sostenible del distrito.

. Participar en el Grupo de Trabajo de la Gestion de Riesgo de Desastres de la Entidad.
. Cumplir con las demas funciones afines que le asigns la supericridad en materia de su compstencia, y

por las senaladas en la Setima Disposicion Complementaria Final del presente Reglamento.

OFICINA DE PROGRAMACION DE INVERSIONES (OPI)

Articulo 39°.- La Oficina de Programacion de Inversiones es la unidad orgznica responsable de cumplir y hacer
cumplir los lineamientos establecidos en las normas de! SNIP para la evaluacion y viabilidad de los perfiles de
Proyectos de Inversion Pablica en la institucion.

Articulo 40°.- La Oficina de Programacion de Inversiones estéd a cargo de un funcionaric con nivel de Jefe quien
depende funcional y jerarquicamente del Gerente de Planeamiento y Presupuesto.

Articulo 41°.- Son funciones de la Oficina de Programacién de Inversiones:

Elaborar el Programa Multianual de Inversion de la Municipalidad y someterlo a consideracion de la
Alcaldia.

Velar por que a PMIP se enmargue en el nivel de competenmas municipales y en el Plan Integral de
Desarrollo Concertade.

Mantener actualizada la informacién registrada en el Banco de Proyectos.

Registrar, actualizar y cancelar el Registro de Unidades Reguladoras en el aplicativo del Banco de
Proyectos conforme a la normatividad vigente.

Promover |la capacitacion permanente del personal técnico de las Unidades Formuiadoras.

Realizar el seguimiento de los proyectos de inversion Publica (PIP) durante |a fase de inversidn.

Evaluar y emitir informes técnicos sobre los estudios de pre inversion.

Declarar la viabilidad de los proyectos o programas de inversion, conforme a la normatividad vigente.
Aprobar expresamente los Términcs de Referencia para la elaboracion de estudios a nivel de perfil o
factibilidad, cuando sea requerido o de corresponder conforme a la normatividad vigente.

. Informar a la Direccidn General de Programacién Multianual del Sector Publico sobre los proyectos de

inversién publica declarados viables.

. Emitir opinidn tecnica sobre cualquier proyecto de competencia de la Municipalidad, en cualquier fase

det ciclo del proyecto.

- Emitir opinion sobre cuaiquier solicitud de medificacidn de la informacidn de un estudio o registro de un

PIP en el Banco de Proyectos cuya evaluacién le corresponda.

. Solicitar informacién a los érganos que se desempefian como unidades formuladoras registradas en el

Banco de Proyectos respecto a los proyectos en etapa de evaluacion o de verificacion de viabilidad.

. Apoyar en la elaboracion de los Proyectos de Inversidén Publica de Emergencia para la presentacion

ante [a OPI Regional o el sector correspondiente, en la aprobacidn de los mismos.

. Cumplir con [as demas funciones afines que le asigne la superioridad en materia de su competencia, y

por las sefaladas en la Sétima Disposicidn Complementaria Final del presente Reglamento.

CAPITULO ViI
ORGANOS DE APOYO

SECRETARIA GENERAL
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“Decenio de s Personas con Discapacidod en ef Pera”
“Afie de fa Diversificacidn Productiva v def Fortalecimmento de fa Educacion”

Municipalidad DisTlriic:! de San Antonio
Provincia de Cafiete ;
iculo 42°.- La Secretaria General es el drgano de apoyo responsable de programa, coordinar y ejecutar el

poyo administrativo del Concejo Municipal de fa Alcaldia y asi como el de todos los drganos de la Municipalidad

las acciones de informacion, comunicacion, tramite documentaric y archivo de la Municipalidad y el
ynantenimiento uso conservador y depuracion del patrimonio documental. De conformidad con la politica
municipal y 2 normatividad vigente.

/" Asimismo, es el encargado de mantener una eficiente y amplia relacién entre la Municipalidad y 1a comunidad de

manera que pemita proyectar y promover |a imagen institucional. Del mismo modo, estd encargado de
desarrollar las actividades destinadas a fortalecer la gestion municipal y buena imagen institucional de la
Municipalidad, a través de la informacion, publicidad y difusion de las actividades de mayor relevancia y el
Y desarrollo de las acciones de protocolo y de eventos oficiales con la participacion del Alcalde, Regidores y
presentantes.

-Articulo 43°.- La Secretaria General esta a cargo de un funcionario con nivel de Gerente quien depende
—~funcionalmente de la Alcaldia y administrativamente de la Gerencia Municipal.

Articulo 44°.- Son funciones de la Secretaria General:

Apoyar al Concejo Municipal y Regidores, en asuntos administrativos y custodiar las Actas de las
sesiones del Concejo Municipal.

Desemperiar las funciones de Secretaria del Concejo Municipal.

Ejecutar las demas funciones se le asigne en el Reglamento Interno del Concejo.

Apovyar al Alcalde en materia administrativa en el ambito de competencia de |la Secretaria General.
Proponer y velar por el cumplimiento de las disposiciones municipales en materia de gestion
documentaria. :

Tramitar la correspondencia externa del Concejo Municipal y de la Alcaldia.

Proponer a designacion de los fedatarics de la Municipalidad asi como evaluar y controlar su
desempeno.

Canalizar |las propuestas provenientes de la Gerencia Municipal para su revision en la Agenda de
Sesiones de Concejo Municipal. _

Organizar y concurrir a las sesiones de Concejo Municipal, asistir al Alcalde y redactar las actas
correspondientes suscribiendoles conjuntamente con el Alcalde y custodiarlas.

. Atender y controlar las acciones relativas al procedimiento de acceso a la informacion institucional
conforme a |la normatividad vigente.

. Promover el cumplimiento de la Ley de Transparencia y Acceso a Informacién Publica.

. Supervisar y elaborar la informacion del Portal Web Institucional en coordinacion con la Unidad de
Informatica.

. Numerar distribuir y custodiar los diferentes dispositivos que emitan los drganos de gobierno de la
Municipal y velar por €l cumplimiento de las formalidades relativas a la expedicion de las resoluciones
que emitan por delegacion las diferentes unidades organicas asi como su custodia.

. Distribuir las normas que aprueben el Concejo Municipal y el Alcalde a las unidades organicas
encargadas de su cumplimiento.

. Certificar las Resoluciones y Decretos de Alcaldia, Acuerdos y Ordenanzas del Concejo, que se emitan
y gestionar su publicacion cuanto corresponda.

. Certificar |las copias de los documentos que obran en el Archivo Central de la Municipalidad asi como de
los documentos vy expedientes en tramite.

. Supervisar conjuntamente con el funcionaric responsable de la unidad crgénica gue corresponda, el
correcto desempefio de |la mesa de partes y archivos formalmente resueltos en las diferentes unidades
organicas de la Municipalidad.

. Mantener el registro historico de sellos de los funcionarios autorizados,

- Controlar el adecuado funcionamiento del Sistema de Gestion Documentaria, de los servicios de
Registro Civil y del Sistema Institucional de Archivo,

. Asesorar al Alcalde regidores y funcionarios en el disefic e implementacion de politicas y medidas
concretas tendientes a lograr la comprensién por parte de la comunidad y los funcionarios municipales
de los objetivos, politicas y programas municipales.

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

. Apoyar a la Alta Direccion con relacion a las normas de protocolo observadas en cualquier tipo de
ceremonia publica en la cual participe el Alcalde, Regidores o funcionarios que este designe en su
representacion.

3. Proponer y programar a solicitud del Alcalde y unidades organicas la informacion para la prensa y ofros

medios de comunicacion, en materia de interés local, regional y/o nacionat.

. Coordinar con las upikjades organicas de la Municipalidad las campafias publicitarias, sobre programas

b }.-Q- prevextivos de salud -audacién tributaria entre otras.
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"Decenio delos Personas con Discapacidad en el Perd”
"Afc de lo Diversificacion Freductiva v dei Fortalecimiento de 1o Educncion”

Municipalidad Distrital de San Antonio

Provincia de Cafiete j

Llevar a cabo las acciones tendientes a mantener una base de datos actualizada con los representantes

y dingentes de las organizaciones sociales exislenles en el Distrito, asi como de las auloridades locales,

provinciales y regionales. .

26. Formular los lineamientos para optimizar la imagen institucional.

27. Formular estrategias de difusion y publicidad para potenciar la imagen municipal v mejorar el

posicionamiento de la Municipalidad en ¢l ambito de los servicios municipales. -

28. Establecer y mantener coordinaciones en mas alto nivel, con organismos e instituciones publicas y
privadas, nacionales y extranjeras transmitiendo la imagen de la Municipalidad.

. Planear, organizar, ejecutar, coordinar y controlar la edicion, publicacion y distribucion de material
impreso (revista, boletin y otros), orientando a informar {os planes, programas, proyectos, actividades,
servicios, obras y beneficios al vecino.

. Planificar, desarrollar, coordinar y controlar las acciones de informacion, comunicacion publicidad y
relaciones publicas al interior y exterior de la Municipalidad.

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

. Asistir a eventos de caracter oficial que determine el Alcalde.

. Difundir la realizacion de eventos culturales, sociales, deportivos y recreativos que desarrolla Ia
Municipalidad.

. Elaborar y mantener actualizado el candelario civico.

. Elaborar y actualizar el periddico mural,

. Proparcionar informacién de hechos importantes o de logros alcanzados por la Municipalidad, a la

Unidad de Informatica como unidad organica responsable de la actualizacion de la pagina web de la

Municipalidad. i

. Contribuir con las acciones de difusion de normas y asesoramiento al vecino en las materias de su

competencia.

. Fortalecer la Imagen Institucional a través de la informacion publicidad y difusion de las actividades de
mayor relevancia de la Municipalidad.

. Conducir las normas protocolares en los eventos oficiales.

. Mantener informados a los vecinos y publicos en general a través de los diferentes medios de
comunicacion masiva, de los planes, programas, proyectos y toda informacion de interés general de la
Municipalidad.

. Elaborar la Memaoria Institucional Anual.

.. Cumplir con la demas funciones a fines que le asigne la superioridad en materia de su competencia y
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/ SSIR A con las sefaiadas en ia Sétima Disposicion Complementaria Final del presente Reglamento.
/ AT e\
.:_c-?__s; R ':,-a' g%_ "qjticulo 45°- Para el cumplimiento de sus funciones, la Secretaria General cuenta con la siguiente unidad
2 X/ 3=prganica:
Z
%o M8 58/« Unidad de Administracion Documentaria, Registro Civil y Archivo.
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UNIDAD DE ADMINISTRACION DOCUMENTARIA, REGISTRO CIVIL Y ARCHIVO

Articulo 46° - La Unidad de Administracidn Tributaria, Registro Civil y Archivo es la unidad organica responsable
de programar, conducir, controlar y coordinar todos los sistemas administrativos referidos al tramite documentario
en la instalacion de conformidad con la politica municipal y la normativa vigente,

e

Articulo 47°.- La Unidad de Administracién Tributaria, Registro Civil y Archive esté a cargo de un funcionario con
nivel de Jefe quien depende funcional y jerarquicamente de! Secretario General.

culo 48°.- Son funciones de ta Unidad de Administracion Tributaria, Registro Civil y Archivo:

Administrar la informacion y los procesos relativos al Sistema de Gestion Documentaria y el Sistema
Institucionat de Archivo de la Municipalidad en concordancia con la normativa vigente.

Proponer la politica sobre la gestidn documentaria y archivistica en la Municipalidad.

Administrar la Mesa de Partes Central de la Municipalidad.

Brindar un servicio de atencion personalizada en las consultas, ubicacién e informacion de los
documentos debidamente ingresados a través del Sistema de Gestién Documentaria.

Recibir, revisar, registrar y distribuir la documentacion en general que ingresa a la Municipalidad a
través de ia Mesa Central.

Orientar y capacitar a las diferentes unidades organicas en lo relative a tramitacién de documentos y
expedientes.

Programar, dirigir, ejecutar, coordinar y controlar las actividades de Registro Civil, conforme a Ley.
Mantener actualizada las estadisticas de los registros civites, remitiendo la informacion a los organos
correspongjenies.

Celeprapfet "Q ivile8 &g acuerdo a lan
) \!hﬁt? in:ula {uispe {.&M

tyidad vigente,

18

by, T

Visita nuestraTagina web: htto://

= E Z
N\ GErenSWoe /o
NN BESARR 16 A

.\. M HUMANG O



"Decenio de fas Persongs con Discapacdad en ef Peru”
“Afio de la Diversificacidn Productiva y del Fortalecimienta de In Educacion™

Municipalidad Distrital de San Antonio
Provincia de Canete ;

10. Efectuar inscripciones judiciales, adopciones, reconocimianto, legitimacion, reconocimientos, divorcios.

11. Expedir copias y constancias certificadas de las inscripciones que se encuentran en los registros civiles.

12. Remitir al RENIEC la relacién de las defunciones.

13. Realizar campanas de inscripcion extraordinaria de nacimiento de menores, adolescentes y adultos.

14, Velar por el cumplimiento de las normas nacicnales y municipales que regulen las actividades de
Registro Civil.

15. Formular y proponer documentos de gestion archivistica concordantes con la normatividad vigente
emitida por el ente rector del Sistema Nacional de Archivos.

16. Formular y proponer documentas de gestion sobre el tramite documentario dentro de la Municipalidad.

17. Aplicar los progesos técnicos de archivo en el &mbito de su competencia.

18. Administrar el Archivo Central de la Municipalidad. :

19. Controlar conjuntamente con los funcionarios responsables de las unidades organicas correspondientes,
el correcto desemperio de los archivos periféricos formalmente instalados en la Municipalidad.

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

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

22. Administrar el Cementerio Municipal.

23. Crganizar y coordinar las labores de entierro de cadaveres en el Cementerio Municipal conforme a Ley.

24. Velar por la ampliacion y mejora de la infraestructura fisica del cementerio Municipal proponiendo
estudios proyectos y alternativas financieras.

25. El Cementerio Municipal prestara los servicios de inhumacién, exhumacion, traslado, deposito de
cadaveres en transito y capilla o velatorio conforme a Ley.

26. Cumplir con las demés funciones afines que le asigne la superioridad en materia de su competencia y
con las sefialadas en la Sétima Disposicion Complementaria Final del presente Reglamento,

e g
fies v ‘3\1\ GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
3
3 # T
: ;\ Articulo 49°- La Gerencia de Administracién y Finanzas es el érgano de apoyc encargado en el proceso de
&/  administracion y finanzas municipal a través de los sistemas de recursos humanos, abastecimiento, tesoreria y

&) contabilidad, de conformidad con la politica municipal y la normatividad vigente; para ello establecera los
mecanismos necesarios para ejecutar el control previa y la rendicion de cuentas.

Articulo 50°.- La Gerencia de Administracion y Finanzas esta a cargo de un funcionario de confianza con nivel
de Gerente, quien depende funcional y jerdrquicamente dela Gerencia Municipal.

Articulo 51° Son funciones de la Gerencia de Administracion y Finanzas:

1. Programar, organizar, dirigir, ejecutar, controlar y evaluar [as acciones que correspondan a los Sistemas
de Contabilidad, Tesoreria, Abastecimiento, Recursos Humanos e Informatica, en armonia con la
normatividad establecida y en concordancia con los dispositivos legales vigentes.

2. Programar, organizar, dirigir, ejecutar, controlar y evaluar las acciones que permitan atender

s oportunamente los recursos y servicios necesarios a las unidades organicas de la Municipalidad para el

cumplimiento de sus planes operativos, objetivos y metas.

Supervisar y controlar las actividades relacionadas con la administracion de fondos, valores, crédito y

seguros, para garantizar una adecuada gestion y posesién de solvencia con relacion a los recursos de

la municipalidad.

Establecer y actualizar normas y directivas de caracter interno para la administracion de los recursos

humanos, financieros y materiales y otras acciones propias de su competencia.

Mantener relaciongs funcionales de coordinacion con los Organismos Rectores de los Sistemas

Administrativos afines a su cargo. _

Conducir la ejecucion presupuestal de la Municipalidad, en armonia con las directivas técnicas de los

Organos Competentes y con las disposiciones fegales vigentes.

Supervisar las actividades de la elaboracion del presupuesto de caja, recepcion de ingresos, ubicacién y

custodia de fondos, asi como la distribucion y utilizacion de los mismos.

Organizar y optimizar la administracion financiera de la Municipalidad y proporcionar la informacion

contable y financiera oportunamente a los organes: normative y fiscalizador de la Alta Direccion, para

una adecuada toma de decisiones.

Dirigir o supervisar, segun lo requiera, la emisién de informes y arqueos de caja periddicos o especiales,

de competencia de las unidades de su cargo.

. Supervisar el margesi de bienes de la Municipalidad.

. Supervisar el buen uso y seguridad de los vehiculos, equipes y heramientas de la Corparacion, asi

reyuerimientos de mantenimiento y reparacion a la flota de vehiculos, equipo,

icipalidad, se ejecuten oportunamente y de acuerdo a la programacion
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“Drecemio de fas Persoinas con Discopocidod en ef Perg”
“Afig de fo Diversificacion Productiva y del Fortalecimiento de fa Educacion”

Municipalidad Distrital de San Anionio
Provincia de Canete -

. Velar por la eficiente conservacion de los locales y prestacion de servicios generales de la
Municipalidad. :

. Firmar los comprobantes de pago y cheques conjuntamente con sl Departamento de Tesoreria.

. Controlar los procesos de Seleccion de las diferentes modalidades de adquisicion para el
aprovisionamiento de Bienes, Servicios, Consultorias, Consultorias de Obras y Ejecucién de Obras, de
conformidad con la Ley de Contrataciones y Adquisiciones del Estado y su Reglamento.

. Supervisar los procesos de Recursos Humangs.

. Informar de manera oportuna sobre la situacién economica - financiera de la Municipalidad.

. Brindar el apeyo necesario a la Oficina de Gestion de Riesgos de Desastres como inlegrante del Grupo
de Trabajo en casos de emergencia, desastre o peligro inminente.

. Cumplir con las demas funciones a fines que se designe la superioridad en materia de su competencia,

y con las sefialadas en la Sétima Disposicién Complementaria a Final del presente Reglamento.

)

4 Articulo 52°.- La Gerencia de Administracion y Finanzas para el cumplimiento de sus funciones cuenta con las
siguientes unidades organicas:
e Unidad de Recursos Humanos.
Unidad de Logistica y Control Patrirmonial.
Unidad de Contabilidad.
Unidad de Tesoreria.
Unidad de Informatica.

2N
A
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_ ' UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

Articulo 53°.- La Unidad de Recursos Humanos es |a autoridad organica responsable de programar, conducir,
controlar y coordinar con la Gerencia de Administracion y Finanzas todos los sistemas administrativos relativos a
los recursos humanos de la institucion de conformidad con la politica municipal y normativa vigente.

o 2
| = 1 b
‘% ac o i g; Articulo 54°- La Unidad de Recursos Humanos esta a cargo de un funcionario con nivel de Jefe, depende
VR &/ funcional y jerarquicamente del Gerente de Administracion y Finanzas.

N COEELLE

ChiEYS

Articulo §5°.- Son funciones de la Unidad de Recursos Humanos
1. Programar, arganizar, dirigir, coordinar, ejecutar, controlar y evaluar el desarrollo del Sistema de
Recursos Humanes, de acuerdo a los lineamientos y politicas de personal de la Municipalidad y normas
presupuestales, técnicas de control y otras relativas al sistema.
2. Formuiar y proponer a la Gerencia de Administracion y Finanzas, los proyectos del Cuadro para la
Asignacion de Personal (CAP) y Presupuesto Analitico de Personal (PAP),
3. Administrar los procesos de reclutamiento, seleccién, contratacion e induccion del personal acorde con
las politicas de la Municipalidad.
4. Administrar los programas de bienestar social para el personal con un enfoque de promocion social,
educativo y preventivo.
5. desarrollar programas de caracter educativo, cultural, recreativos y deportivos que promuevan la
integracidn, participacion y compromiso de los trabajadores con la Municipalidad.
6. Proponer y desarrollar programas preventivas de seguridad e higiene ocupacional orientada a reducir
los niveles de riesgo en €l trabajo.
7. Planeay, coordinar y evaluar lo niveles de percepcién de los trabajadores respecto a las actitudes v
clima laboral en la Municipalidad e implementar las recomendaciones formuladas.
8. Evaluar las propuestas de rotacion, promacién, contratacion y cese del personal en funcion det perfil de
cargo y competencias del trabajador, de acuerdo a las normas y procedimientos establecidos.
9. Administrar el Plan de Desarrolloc de Capacidades del personal a través de programas de
entrenamiento, especializacion y capacitacion orientados al cumplimiento de los objetivos
7 institucionales.
10. Administrar y ejecutar los procesos de remuneraciones y estimulos.
11. Administrar los procesocs de control de asistencia y permanencia del personal
12. Asesorar a las diferentes dependencias en aspectos relacionados con la administracion desarrollo y
control del personal
. Elaborar las planillas de pago asi como expedir certificados y constancias de trabajo.
. Realizar el compromiso presupuestario de gastos en materia remuneraciones del personal, beneficios
sociales, aguinaldo, bonificaciones, dietas y etros de similar naturaleza registrandose en el SIAF-GL.
Organizar implementar y mantener actualizados los registros y el legajo del personal.
. Elaborar en coo w las diferentes unidades organicas el Plan de Practicas Pre- Profesionales
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. Efectuar los procesos de andlisis, descripcion y evaluacidn de puestos, que permitan proponer
alternativas de actualizaciéon en los procesos de seleccion, desarrollo del personal, evaluacion de
desempefio y administracion salarial,

. Organizar y ejecutar periodicamente evaluaciones de desempefo laboral que permitan a la
administracion, a ejecucion de medidas correctivas o de estimulo.

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

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

. Programar el horario de los trabajadores a fin de que puedan apoyar en la atencion, en caso de
emergencia.

. Cumplir con las demas funciones afines que se asigne la superioridad en materia de sus compelencias

y por las sefialadas en la Sétima Disposicion Complementaria Final del presente Reglamento.

UNIDAD DE LOGISTICA Y CONTROL PATRIMONIAL.

Articulo 56°- La Unidad de Logistica y Control Patrimonial es la unidad organica responsable de programar,
/3 conducir, controlar y coordinar con la Gerencia de Administracién y Finanzas los sistemas administrativos de
XN logistica, de conformidad con la politica municipal y la normatividad vigente.

j Articulo 57°.- La Unidad de Logistica y Control Patrimonial estd a cargo de un funcionario con nivel de Jefe,
7 depende funcional y jerarquicamente del Gerente de Administracion y Finanzas.

Articulo §8°.- Son funciones de la Unidad de Logistica y Control Patrimoniat:

Programar, dirigir, ejecutar y controlar el sistema de logistica, conforme a los lineamientos y politicas de
la Municipalidad, normas presupuestales, téenicas de control sobre adquisiciones y contrataciones.
Proponer los lineamientos, normas, métodos y directivas internas del Sistema de Abastecimiento, de los
servicios y del racionamiento en el uso de bienes y servicios.

Promover a las Areas correspondientes la formulacion adecuada de su Cuadro de Necesidades de
Bienes y Servicios para ser comprendida en el Presupuesto anual.

Formular, ejecutar y controlar el Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones, asi como organizar,
asesorar y controlar los procesos de seleccion de todos los drganos de la Municipalidad.

Coordinar con las diferentes unidades orgénicas sus necesidades y especificaciones técnicas para la
adquisicion y contratacién de bienes, servicios y obras, segun el plan vigente, segun sus cuadros de
necesidades elaborados asi mismo, segun su respectivo POl (Plan Operativo Institucional ),

Administrar las adquisiciones realizadas de bienes y servicios de conformidad con la legislacion vigente;
asi como, la coordinacion del pago oportuno de las obligaciones derivadas de las mismas.

Proponer los Comités Encargades de la conduccion de los procesos de seleccion asi como la
Proyeccién de los Documentos de Aprobacion de dichos comités.

Realizar los reportes semestrales sobre la Ejecucion del Plan Anual de Contrataciones sus respectivos
avances, los resultados cbtenidos asi mismo las medidas correctivas a realizar para su cumplimiento.
Elaberar los contratos respectivos derivados de los procesos de seleccidn, u cualquier otra modalidad
como son de Locacién de Servicios, u otros referidos a las funciones de Logistica, asi como su
notificacion al Proveedor de dichos Contrates.

. Coordinar la provision permanente de informacién actualizada al érgano central sobre la situacion de las
adquisiciones de bienes y/o servicios en relacion al Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones.

. Supervisar la elaboracion y custodiar de los expedientes de los procesos de Seleccion salvo durante la
Etapa de Procesos de Seleccion, segin lo Establecido por el Reglamento, Proponer los Proyectos de
Documentos de Aprobacion de Expediente de Contratacion, asi como su derivacion de dicho expediente
al Presidente del Comité designado una vez aprobado.

. Realizar el respectivo estudio de Mercado, y la Determinacion de los Valores Referenciales para las
Contrataciones de Bienes, Servicios y Obras, sean mayores a 03 UIT, o menores a 03 UIT, Registro de
Cuadros Comparativos v de ser el caso su respectivo Resumen Ejecutivo.

. Supervisar y controlar la eficiente prestacién de los servicios de agua, energia eléctrica, telefonia fija,
telefonia celular y radio comunicacién y otros. :

. Llevar custodia de los Libros de Actas de los Procesos de Seleccién.

Generacion de Ordenes de Compra y de Servicio y su respectiva Visacion en la Orden de Servicio como

Jefe de Adquisiciones,

. Notificacién a los Proveedores de las Ordenes de Compra y de Servicio para su respectiva atencion la

cual debera contener la Firma Manepmunada de la Oficina de Logistica y el Director de Administracion.

. Remitir las Ordenes de_Servicio oppra a la Oficina de Contabilidad para su control respectivo y

sustentos con
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18. Ejecutar, controlar y supervisar el registro de los compromisos de gasto a nivel de Compromiso Anual y
Compromiso Mensual en materia de adquisiciones y contrataciones de bienes, servicios y obras en el
Sistema Integrado de Administracion Financiera SIAF-GL. — Modulo Administrativo.

19. Disponer |a distribucion de los bienes, de acuerdo a los pedidos de las unidades arganicas y en funcion
al stock de almacen.

20. Programar el almacenamiento y garantizar el abastecimiento racional y oportuno de los bienes,

materiales e insumos que reguieran los drganos de la Municipalidad. '

. Elaboracién de Documentos Fuentss: PECOSA (Pedido de Comprobante de Salida), NEA (Nota de
entrada de Almacén) Bincard, Kardex Valorizado, PIA (Pedido Interna de Almacén).

. Dar las facilidades a la comision de Inventarios.

. Realizar la recepcion y la Firma de |la Orden de Compra — Guia de Internamiento, en el Campo de Jefe
de Almacén, en caso los Bienes cumplan con las Caracteristicas Técnicas de la Orden de Compra.

. Formular Actas de Entrega de Bienes, Actas de Observaciones, Vales de Consumao para combustible.

. Manejar de manera técnica Stock Minimos, Stock Maximos, asi como sus respectivos reportes.

. Manejar cuadros estadisticos donde se encuentre las variantes de precios en todas las adquisiciones
realizadas.

. Derivacion de las Ordenes de Compra una vez recepcionada las mercaderias a la Oficina de Logistica
para su Continuacion de Tramitaciones de Pagos.

. Coordinar con las Areas Usuarias el Monto determinado para la Elaboracién de sus cuadros de -
necesidades y su POI, en base a su informacion Historica,

. Disponer el registro, verificacion y control en la base de datos de inmuebles y terrenos de propiedad de
la Municipalidad.

. Proponer ia Conformacidn del Comité de Gestion Patrimonial, de Inventarios, el Comité de Aitas, Bajas
y Ventas de la Entidad.

. Efectuar Anualments |la toma de inventarios de los bienes en custodia en el Almacén y de los inmuegbles,
maquinarias, vehiculos, equipos y todo aquello que forma parte del patrimonio municipal,

. Integrar la Comision de Inventario y coordinar la elaboracion del inventario fisico del patrimonio
mebiliario de la entidad, para proporcionar la informacidn requerida por los distintos organismos del
Estado.

. Tramitar ante el respectivo Comité de Altas, Bajas y Ventas de la entidad, las solicitudes de baja de los
bienes muebles, en los cascs descritos en el Articulo 37 de la Resolucion N° 039-98-SBN.

. Proyectar los Informes donde se sustenten las Entradas en Donacion para la generacion de la NEA en
Almacén, asi como la sustentacion después de la respectiva aprobacion el Informe donde sustente |a
Salida de Algun Bien en Donacion a través de su respectiva acta de Entrega de Cargo.

. Realizar las Altas y Bajas de Encargados a los Bienes Muebles en Base a las Entregas de Cargo que se
realicen y las Resoluciones de Designacién o Encargatura.

. Realizar las denuncias respectivas ante la Policia o las Instancias correspondientes ante las pérdidas o
Robos de un Bien al margen de cudl sea su valor Economico.

. Registrar los software que son proporcionados por la SBN, SIMI V3.5 SINABIP. Bajo responsabilidad
debera de realizar el adecuado useo de los usuarios y claves asignados.

. Proyectar Informes Técnices sobre medidas correctivas ante el mal uso el deterioro u otra similar con la
finalidad de salvaguardar la vida (til del Patrimonio de la Entidad.

. Implementar Bitacoras o Medios de Control para el Recorrido del Kilometraje de los Vehiculos de [a
Entidad.

. Programar los Mantenimientos Preventivos de las Unidades Vehiculares Motorizadas o no Moterizadas,
asi como de las Maquinarias con la finalidad de salvaguardar su tiempao de vida Gtil.

. Realizar informes técnicos y diagndsticos sobre las fallas de aiguna unidad vehicular o no vehicular para
Su reparacion.

- Coordinacion sobre garantias de las Adqguisiciones de unidades vehiculares o no vehiculares tales como

. los mantenimientos gratuitos o Capacitaciones u otrcs beneficios adicionales a favor de la Entidad, que
pudieran contenerse, asi como de las Garantias de las reparaciones o mantenimientos u otros servicios
referidos a los Bienes de las Entidad que se realicen.

. Verificar que los servicios basicos funcionen de la manera correcta en el Caso de suministro eléctrico y
Agua Potable y Alcantarilladoe, |a verificacion in situ de los suministros de la Entidad, si corresponde con
el consumo Facturado.

. Verificar que las conexiones de los servicios basicos Suministro eléctrico, Agua Potable y alcantarillado,
Telefonia Fija funcionen de manera correcta, evitando de esta manera fugas, cortes, robos de lineas de
telefonias fijas, asi como la revision de llaves, Cafios, Tuberias, Inodorgs, Cableados, etc.. que pudieran
generar una mala utilizacion del Servicio.

49. Verificar el mantenimiento y ornato adecuado en las instataciones de las Entidades, tales como el

correcto Pintados, resanes, empasfados y otros en las paredes y techos de la entidad.
50..Estiba y Desestiba de Pr
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51. En caso de ser necesario el manejo de las Unidades Vehiculares de la Entidad, Unidades Moterizadas o
no motorizadas con la finalidad de cumplir con una meta especifica.

52. Llevar a cabo los procesos de adquisiciones de combustible, alquiler de maquinaria y adquisicion de
alimentos para la atencién de emergencias en los tiempos previstos, por norma expresa para estos
fines.

53. Informar a los érganos de control del MEF sobre los procesos ejecutados en la emergencia.

. 54. Participar en el Grupo de Trabaje de la Gestién de Riesgo de la Entidad.

55. Cumplir con las demas funciones afines que se le asigne |a superioridad en materia de su competencia

y con las sefialadas en la Sétima Disposicién Complementaria Final de presente Reglamento.

UNIDAD DE CONTABILIDAD

/ - #  Articulo 59°.- La Unidad de Contabilidad es una unidad organica responsable de programar conducir, controlar y
R - coordinar con la Gerencia de Administracion y Finanzas los procesos del sistema de contabilidad de la institucion
de cenformidad con la politica municipal y la normatividad vigente.

7 Articulo 60°.- La Unidad de contabilidad esta a cargo de un funcionario con nivel de Jefe, quien depende
, funcional y jerdrquicamente del Gerente de Administracion y Finanzas.

) Articulo 61°.- Son funciones de |la Unidad de Contabilidad:
1. Programar, dirigir coordinar, ejecutar y controlar las actividades del sistema de contabilidad
gubemamental, en coordinacion con la Direccién Nacional de Contabilidad Publica.

Formular, proponer, coordinar, y evaluar los lineamientos generales y normatividad especifica
inherentes al Plan Contable Institucional y los Estados Financieros.

Registrar en el SIAF-G el gasto devengado sobre [a base del documento que corresponda afectando en
forma definitiva a la misma especifica del gasto comprometido registrado en su oportunidad con lo cual
queda reconocida la obligacion de pago por parte de la Municipalidad.

Revisar las conciliaciones bancarias en coordinacion con la Unidad de Tesoreria

Verificar que los tramites de pago cuenten con la documentacién sustentatoria que corresponda
conforme a Ley, asumiendoe responsabilidad solidaria con la Unidad de Tesoreria.

Preparar y llevar el control de las obligaciones tributarias (PDT), declaraciones juradas y multas
generadas, etc., previsiones y jurisdicciones (firmes y consentidas o cautelares).
Analizar y conciliar los importes resultantes, resultade de la elaboracién de las planillas electrdnicas de
remuneraciones que elabore la Unidad de Recursos Humanos.
Administrar los registros contables de las operaciones financieras y la rendicion de las cuentas.
. Determinar los costos de los procesos de la Municipalidad aplicando sistemas eficientes.

. Efectuar los ajustes, reclasificaciones y conciliaciones de las cuentas en los libros contables
manteniendo registros analiticos de cada caso.
. Efectuar el registro contable de la ejecucion presupuestal de la Municipalidad, cautelando la correcta
aplicacion legal y presupuestaria de egreso, ajustandose a la programacion del pago establecido y a los
montos presupuestados.
. Mantener actualizado los libros contables principales y auxiliares contables.
. Elaborar y presentar el Balance General, Estado de Gestion, Estade Patrimonial y Estado de Fondos
Disponibles con periodicidad mensual y todos los Estados Financieros con periodicidad anual con sus
respectivas notas explicativas.
. Efectuar las coordinaciones del caso con la Unidad de Recursos Humanos y otros érganos con el fin de
asegurar el control y pago de los tributos ylo retenciones que se efectlan por impuestos, aportes,
contribuciones, tasas y retenciones judiciales y/o legales.
. Congciliar la toma de inventarios fisicos efectuados por la Unidad de Logistica y Control Patrimonial, de
activos fijos v de existencias al cierre de cada ejercicio.
. Efectuar las coordinaciones que el caso amerite con los Auditores Externos por la emision del dictamen
de los Estados Financieros Anuales.
. Coordinar el proceso automatizade de la informacién que sustente las operaciones diarias
correspondientes a su &mbito de competencia,
- Ejercer control concurrente y posterior de todas las operaciones que se ejecuten en las cuentas
corrientes gue administra la Municipalidad.
Ejercer el control programado e intempestivo de las operaciones de ingreso de fondos en todos los
lugares de atencion al plblico.
. Ejercer control previo y simultaneo de la ejecucion presupuestal de los documentos sustentatorios.,
. Efectuar el control y evaluacion de la ejecucidn presupuestal en coordinacion con la Oficina de
Planeamiente y Presupuesto.
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UNIDAD DE TESORERIA

iculo 62°.- La Unidad de Tesoreria es la unidad organica responsable de la ejecucion de pagos, asi como la
-#Custodia y deposito de los ingresos, que conforman el flujo de fondos de la institucidn, en concordancia con las
normas del Sistema Nacional de Tesoreria y otras disposiciones legales pertinentes.

Articulo £3°- La Unidad de Tesoreria esta a cargo de un funcionario con nivel de Jefe, quien depende funcicnal
.y jerarquicamente del Gerente de Administracion y Finanzas.

Articulo 84°.- Son funciones de la Unidad de Tesoreria:

1- Programar, ejecutar y controlar las acciones propias del Sistema de Tesoreria.

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

3- Formular los partes diarios de fondos e informar a la Gerencia de Administracion y Finanzas sobre el
movimiento de los fondos en efectivo, cheques, tarjetas de crédito, transferencias y otres asi como
efectuar las conciliacionas bancarias.

4- Efectivizar el pago total o parcial a proveedares por bines y servicios prestados, asi como el pago de
planillas de sueldos y salarios mediante registro en el SIAF-G conforme a los procedimientos de
pagaduria estabiecidos en la Directiva de Tesoreria.

5- Adoptar medidas de seguridad para la custodia, traslado y depdsitos de fondos.

6- Coordinary elaborar ¢l programa anual de capacitacion del perscnal. '

7- Programar y efectuar arqueos de fondos fijos, cajas recaudadoras, especies valoradas y otros,
informando a la Gerencia de Administracion y Finanzas las cbservaciones y recomendacicnes

8- Ewvaluar las necesidades de fraccionamiento a corto plazo de los resultades de flujo de caja diario y
mensual proponiendo la Gerencia de Administracion y Finanzas el fraccionamiente en funcion a las
tasas de interés preferenciales que ofrece la banca.

9- Efectuar los pagos de obligaciones contraidas por la  Municipalidad de conformidad por la politica
establecida.

10- Efectuar el registro por captacion de tributos y oftras fuentes de ingresos de la Municipalidad, asi como el
depésito oportunc en las cuentas corrientes que la Municipalidad mantiene en los bancos autorizados.

11- Controlar las transferencias de Tesoro Publico de acuerdo a las leyes anuales de presupuesto por
diversas conceptos especificos y la correspondiente aplicacion, segin sus fines.

12- Elaborar el flujo de caja proyectado diario y mensual, en coordinacion con las unidades generadoras da

rentas en funcion a la informacién de los meses anteriores informando los resultados a ta gerencia de

Administracion y Finanzas.

Elaborar controlar y efectuar el seguimiento de los comprabantes de pago hasta la culminacion de ia

entrega dei cheque al proveedor.

14- Coordinar el procesamiento de la informacidn que sustenta los ingresos y egresos y su validacién
correspondiente en forma diaria.

15- Controlar y custodiar las cartas fianzas que hayan sido acreditadas ante la Municipalidad.

16- Supervisar y controlar el cumplimiento de la normatividad vigente, notificar los incumplimientos conforme
aley.

17- Cumplir con las demas funciones afines que la asigne la superioridad en materia de su competencia vy
con las senaladas en la Sétima Disposicion Complementaria Final del presente Reglamento.

13

UNIDAD DE INFORMATICA

=4 |
H iculo 66°.- La Unidad de Informatica estd a cargo de un funcionario cen nivel de Jefe, gquien depende
lincional y jerarquicamente del Gerente de Administracion y Finanzas.

Articulo 67°.- Son funciones de |a Unidad de Informatica:
1. Programar, organizar, ejecutar y controlar los procesos de produccion estadistica necesaria para el
diagnostico de la realidad politica, econémica, social y cultural del Distrito,
2. Evaluar, analizar @ informar sobre el desempefio de los indicadores estadisticos de gestion municipal a
la Alta Direccién, a iros drganos y unidades organicas de la Municipalidad e instituciones
==gxternas, seg
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Dirigir, evaluar y supervisar el disefio, desarrollo e implementacion de los sistemas informaticos,
[infraestructura tecnoldgica, organizacion y procesos de la Municipalidad.
Elaborar la Pagina Web Institucicnal y mantenerla actualizada.
Aprobar el Plan Anual de Mejoramiento de la Tecnologia de informacion, asi como autorizar y dirigir la
asignacién y distribucién del equipamiento de hardware y software a todos los drganos de la
Municipalidad. )
Elaborar v aprobar anualmente el Plan Operativo Informatico con su correspondiente evaluacion y
registrarlo en el Portal del Estado Peruano en los plazos que sefiala la Resolucion Ministerial N°® 19-
2011-PCM.
Aprobar el Plan Anual de Mantenimiento y Desarrollo de los Sistemas de Informacidn, asi como
autorizar vy dirigir la implementacién de los productos informaticos resultantes a todas las unidades
organicas de la Municipalidad.
Coordinar, desarrollar y controlar las acciones de procesamiento, emision de reportes y/o productos de
su competencia y efectuar el controf de calidad de los mismos.
Dirigir y evaluar el desarrollo de proyectos relativos a los sistemas de informacién y sistematizacion de
los procesos que se ejecutan en la Municipalidad.

. Brindar asistencia técnica en el tratamiento de la informacion y uso de equipos y aplicaciones
informaticas.

. Dirigir los estudios sobre los avances de tecnologias de informacién e identificar las necesidades de:
infraestructura tecnologica de informacion y de redes de comunicaciones de la Municipalidad.

. Dirigir la gestién técnica de la red de datos y de comunicaciones, asi come del almacenamiento, niveles
de acceso y seguridad de la informacion,

. Coordinar las necesidades de licenciamiento de software de la Municipalidad.

. Elaborar y mantener actualizado un inventario general de los equipos de cémputo y programas
informatices.

. Dirigir el desarrollo y aplicacion de planes de contingencias para saivaguardar tanto la informacién como
la infraestructura tecnoldgica de la Municipalidad.

. Disefiar politicas y directivas institucionales que sean necesarias relativas a asuntos informaticos de
organizacion y procesos.

. Asesoria a la Alcaldia, Gerencia Municipal y demas drganos de la Municipalidad, en asuntos de su
competencia.

. Dirigir y evaluar el mantenimiento de la infraestructura tecnolégica e informatica de la institucion.

. Coordinar con la Gerencia de Administracion y Finanzas el Plan de Sistematizacién progresiva de los
procedimientos de la Municipalidad.

. Coordinar con la Gerencia de Administracion y Finanzas la integracién de los sistemas de gestion de la
Municipalidad. ’

. Apoyar en Situacion o Declaratoria de Emergencia en el Distrito en el envio de informacién ante los
diferentes niveles de Gobierno, regional, provincial y el INDECI.

. Apoyar en |a elaboracion del resumen o compendio de la informacion de la emergencia suscitada.

. Difundir las alertas recibidas por entidades reconocidas como INDECI, DHN, IGP, entre otras, a las
diferentes entidades de la jurisdiccion,

. Cumplir con las demas funcicnes afines que le asigne la superioridad en materia de su competencia y
con |as sefialadas en la Sétima Disposicion Complementaria Final del presente Reglamento.

_ CAPITULO VIII
ORGANOS DE LINEA

GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

)
£ N\ Articulo 68°- La Gerencia de Administracion Tributaria es el organo de linea encargado de administrar las

g‘% E Actividades v proyectos orientados a impulsar la captacidn de los ingresos tributarios y obligacion administrativa
% J=-5r0pia del sistema de gestién tributario municipal, estableciendo las politicas de gestion y las estrategias

;’ adecuadas para simplificar el Sistema Tributario Municipal y garantizar la consecuencia los objetivos.
==  Articulo 69°.- La Gerencia de Administracion Tributaria esta a cargo de un funcionaric con nivel de Gerente,
quien depende funcional y jerarquicamente de la Gerencia Municipal.

Articulo 70°.- Son funciones de la Gerencia de Administracion Tributaria:

1. Planificar, organizar, ejecutar y controlar el proceso de recaudacion de impuestos y rentas municipales.
2. Analizar y emitir opinidn técnica sobre expedientes relacionados con la recaudacion de tributos.

... Analizar los proklemas detecta roponer alternativas de solucién que permitan la recuperacion.
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5. Programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar las acciones necesarias para la determinacién vy

notificacion de las abligaciones tributarias de los contribuyentes de la jurisdiceion.

6. Administrar el Sistema Tributario Municipal, dirigiendo y liderando la recaudacion de impuestos y tasas,

segun el ambito de sus competencias.

7. Formular y proponer a la Gerencia Municipal los proyectos normativos, planes o programas gue

. correspondan, para mejorar la gestion Tributaria Municipal.

8. Suscribir el acto administrativo que resuelve solicitudes, reclamaciones ¢ impugnaciones de naturaleza
tributaria y/fo administrativa en primera instancia.

Evaluar la ejecucion de las actividades en general, tomando decisiones operativas y normativas para
mejorar los procesos o procedimientos de registro, acotacion, fiscalizacion, control y gestién de
cobranza.

. Asesorar o apoyar a la Alta Direccian y otros érganos municipales en materia de su competencia.

. Establecer las politicas de emision anual, distribucion de las carpetas e impulsar la gestién de cobranza
de las obligaciones tributarias de los contribuyentes con la Municipalidad.

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

. Administrar el servicio de Orientacion al Contribuyente, propendiendo a generar satisfaccion en el
contribuyente o usuario, proporcionando informacion objetiva y asistencia oportuna,

. Manejar y resolver, los asuntos inherentes a la gestion tributaria o administrativa de su competencia, de
acuerdo a Ley.

. Coordinar, supervisar, controlar y evaluar la correcta formulacidén y aplicacion del Texto Unico de
Procedimientos Administrativos T.U.P.A., en el ambito de su competencia.

. Proponer la mejora de procesos y de procedimientos en su drea, propendiendo a la mejora continua de
los mismos, a través de Directivas y Manuales de Procedimientos, elaborados en coordinacion con la
Oficina de Planeamiento y Presupussto,

. Cumplir con los objetivos especificos y las metas trazadas en el ambito de su competencia, contenidos
en los Planes, Prasupuestos y Proyectos aprobados de la Municipalidad.

. Emitir las resoluciones que ponen fin a fa primera instancia administrativa en el procedimiento
contencioso y no contencioso tributario, con excepcion de aquellas en las que la firma no se encuentre
delegada.

. Tramitar la elevacion de los recursos de apelacion admitidos y de las quejas presentadas por los

contribuyentes del Distrito y reguladas por el Cédigo Tributario.

. Todas las demas funciones que se desprenden del cumplimientio de la Ley Orgénica de

Municipalidades.

. Participar en el Grupo de Trabajo de |a Gestion de Riesgo de la Entidad.

. Cumplir con las demas funciones afines gue le asigne a superioridad en materia de su competencia, y

con |las sefialadas en la Sétima Disposicién Complementaria Final del presente Reglamento.

.- La Gerencia de Administracién Tributaria, para el cumplimiento de sus funciones cuenta con las
siguientes unidades organicas:

s Departamento de Orientacion, Control Y Recaudacion Tributaria

4 Departamento de Fiscalizacidon Tributaria

DEPARTAMENTO DE ORIENTACION, CONTROL Y RECAUDACION TRIBUTARIA

Articulo 72°.- El Departamento de Orientacion, Control v Recaudacién Tributaria es la unidad organica
encargada de gestionar la recaudacion de |os ingresos tributarios y no tributarios, a través de las etapas de
- orientacion, registro, liquidacidn, emision, cobranza ordinaria.

iculo 73°.- El Departamento de Orientacién, Control y Recaudacion Tributaria esta a carge de un funcionario
Lenynivel de Jefe, quien depende funcional y jerarquicamente del Gerente de Administracion Tributaria.

% \ rlo 74°.- Son funciones del Departamento de Orientacion, Control y Recaudacion Tributaria:
Formular v proponer a la Gerencia de Administracion Tributaria, las politicas, normas, planes y
programas que correspondan al ambito de su competencia.
Planear, organizar, dirigir, coordinar y controlar los procesos de registro de contribuyentes y predios,
asi como |a recaudacion.
Organizar y supervisar la actualizacidén anual de las declaraciones juradas y liquidacion del impuesto
predial, arbitrios municipales de los contribuyentes. Revisar, coordinar y visar informes, resoluciones y

otros documentos de su competencia.
Orgamzar ejecutar y supemsar elproceso de atencion de Ios documentos y expedsentes en materia
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5. Organizar y supervisar el proceso de atencién de consuitas de los contribuyentes o responsables sobre
las normas y procedimientos tributarios, y de las acciones de divulgacién y orientacion de los derechos
y abligaciones tributarias de los vecinos.

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

7. Administrar toda la documentacion institucional que se encuentre en el ambito de su competencia,
conforme a la normatividad vigente.

8. Cumplir con las demas funciones afines que le asigne a superioridad en materia de su competencia, y
con las sefaladas en la Sétima Disposicion Complementaria Final del presente Reglamento.

DEPARTAMENTO DE FISCALIZACION TRIBUTARIA

'J’/Articulo 75°.- El Departamento de Orientacién, Control y Recaudacién Tributaria es la unidad organica
# responsable planificar, organizar, dirigir y controlar las acciones de fiscalizacidn, destinadas a verificar el
cumplimiento de las obligaciones tributarias municipales, que incentiven ia formacién de una actitud civica
orientada al respecto v cumplimiento de las normas, disposiciones municipales y demas dispositivos legales
relacionados con aspectos tributarios.,

Articulo 76°.- El Departamento de Fiscalizacion Tributaria estd a cargo de un funcionario con nivel de Jefe,
quien depende funcional y jerarquicamente del Gerente de Administracién Tributaria.

Articulo 77°.- Son funciones del Departamento de Fiscalizacion Tributaria.

1. Planear, organizar, dirigir, controlar y coordinar las actividades del Departamento de Fiscalizacion
Tributaria,

2. Programar, dirigir, ejecutar, coordinar y controlar las actividades de fiscalizacién destinadas a verificar
el cumpiimiento de las obligaciones tributarias municipales.

3. Vaerificar y controlar en forma selectiva y segmentada la veracidad de fa informacion declarada por los
administrados en el registro de contribuyentes y predios de la Gerencia de Administracion Tributaria.

4. Efectuar acciones orientadas a detectar omisos, subvaluadores e infractores de las obligaciones
tributarias municipales.

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

6. Emitir Resoluciones de Dsterminacion, Resoluciones de Multa Tributaria y otros valores, asi como
papeles de trabajo producto de las acciones de fiscalizacidn, coordnar su notificacion a los
contribuyentes y posterior traslado a Ia Ejecutoria Coactiva. :

7. Reportar periodicamente a la Gerencia de Administracién Tributaria informacién sobre las auditorias,
verificaciones y operativos realizados por la unidad organica.

8. Cocrdinar y controlar la correcta aplicacion de las muiltas tributarias por infracciones detectadas, a
partir de la presentacion de las Declaraciones Juradas por parte de los contribuyentes del Distrito de
San Antonio - Cafete.

MI-;F 9. Propo_ner el diseﬁo d_e: pracesogs y procedimientos asi como programas v proyectos de su unidad
PG o@\n\ organica en coordinacion con el érgano competente.
i R kA 10.Elaborar el Plan Operativo Institucional de la unidad organica a su cargo, ejecutar las acciones
{ : f 5 programadas, evaluar y controlar el cumplimiento de las metas trazadas.

.Administrar toda la documentacian institucional que se encuentre en el Ambito de su competencia,
conforme a la normatividad vigente.

.Informar mensualmente al Gerente de Administracion Tributaria, el desarrollo de los proyectos,
programas y actividades a su cargo.

.Cumplir con las demas funciones afines que le asigne a superioridad en materia de su competencia, vy
con las senaladas en la Setima Disposicion Complementaria Final del presente Reglamente,

GERENCIA DE DESARROLLO URBANO Y RURAL

Articulo 78°.- La Gerencia de Desarrollo Urbano y Rural, es el dorgano responsable de planificar normas, dirigir,
ejecutar, supervisar y evaluar las actividades referidas al Ordenamiento Temitorial y Vivienda. Es responsable a
través de sus unidades organicas de elaborar, actualizar y mantener el catastro urbano - rural, normas y controlar
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culo 80°.- Son funciones de la Gerencia de Desarrolio Urbano y Rural:

1. Programar, planificar, organizar, dirigir, evaluar y supervisar las acciones propias del érgano a su cargo.

2. Administrar en cumplimiento de las actividades concernientes a las obras publicas, obras privadas,

catastro, habilitaciones urbanas, estudios, proyectos y cooperacion interinstitucional,

3. Proponer a la Gerencia Municipal la politica de Desarrollo Urbano del Distrito de conformidad al
Reglamento Nacional de Edificaciones, el Sistema Nacional de Geslion de Riesgos de Desastres, el
Cambio Climatico, el Reglamento de Acondicionamiento Territorial y Desarrollo Urbano; formular el Plan
de Desarrollo Urbano - Rural del Distrito, supervisandolo, manteniéndolo y actualizandolo.

Reconacer a los Asentamientos Humanos y promover su desarrollo y Saneamiento Fisico Legal.
Normar, regular, y otorgar autorizacicnes, derechos y licencias de habilitaciones urbanas, construceion,
ampliacién, modificacion, remodelacion o demolicion de inmuebles, construccion de estaciones
radioeléctricas y tendido de cables de cualquier naturaleza y las demas funciones especificas
establecidas de acuerdo a los planes y normas sobre la materia.

Ejecutar directamente y proveer la ejecucion de las obras de infraestructura urbana que se sean
indispensables para el desenvolvimiento de la vida del vecindario, la produccion, el comercio, el
transporte, la comunicacion en el distrito, tales como pistas o calzadas, vias, puentes parques,
mercadoes, canales de irrigacion, locales comunales y obras similares y cocrdinar con la Municipalidad
Provincial de Cafete y el Gobierno Regional su financiamiento.

Coordinar con la Municipalidad Provincial de Canete y el Gobierno Regional de Lima las tareas de
renovacion urbana, en los inmuebles ruinosos y tugurios identificados por el Departamento de Obras
Privadas.

Proponer la suscripcion de convenios con la Comision de Formalizacion de la Propiedad Informal
COFOPRI para el saneamiento de las posesiones urbanas informales en el distrito, actuandc dicha
Comisién como 6rgano técnico de asesoramiento.

Confeccionar planes urbanos especificos en zonas de interés primordial del Distrito en estricto
cumplimiento al Reglamento de Acondicionamiento Territorial y Desarrollo Urbano, el Sistema Nacional
de Gestion de Riesgos de Desastres y Cambio Climatico.

. Resolver sobre los asuntos Administrativos que se desarrollen ante la Gerencia.

. Apoyar a la Gerencia de Fiscalizacion y Control, controlar las acciones de fiscalizacion especificada que
corresponda.

. Administrar los estudios y proyectos de las Obras Publicas Municipales.

. Organizar y dirigir la actualizacion de |os estudios y proyectos del catastro urbano vy rural del Distrito.

. Coordinar con las Instituciones Publicas componentes, las propuestas y modificaciones de |os planos de
zonificacion y expansion urbana distrital, de acuerdo a nuestras necesidades y reglamentacion vigente.

. Controlar el correcto uso del espacio urbano y garantizar un efecto visual ordenado del distrito mediante
la calificacion de las propuestas de las instalaciones en vias plblicas.

. Aprabar los Términos de Referencia para los concursos, licitaciones y contratos gue le compete.

. Asumir la responsabilidad de les programas de Habilitacion Urbana Social de acuerdo a Ley.

. Mantener al dia el inventario de Obras Pubiicas del Distrito.

. Otorgar los Certificados de Seguridad en Edificaciones.

- Cumplir con las demas funciones afines que le asigne la supericridad en materia de su competencia y
con las sefaladas en la Sétima Disposicion Complementaria Final del presente reglamento.

' v \u Articulo 81°.- Para cumplir sus funciones de la Gerencia de Desarrolio Urbano y Rural tiene la estructura
y z\siguiente:
Bz \ * Departamento de Obras Publicas, Estudios y Proyectos.
s ¢ Departamento de Obras Privadas, Catastro y Habilitaciones Urbanas.
« Oficina de Gestion de Riesgo de Desastres.

DEPARTAMENTO DE OBRAS PUBLICAS, ESTUDIOS Y PROYECTOS.

{ rticulo 82°.- El Departamento de Obras Publicas, Estudios y Proyectos estd encargada de regular, planificar,
~ supervisar, controlar y ejecutar los proyectos de obras pablicas y la infraestructura urbana y rural, las actividades
de Inversién Publica acorde con las normas del Sistema Nacionat de Inversion Pablica (SNIP), asi como de
organizar, promover, ejecutar y monitorear los procesos relacionados con la cooperacian técnica y financiera de
cooperacion institucional para actividades y proyectos, de conformidad con las disposiciones legales y

unicipales vigentes.
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1. Programar, planificar, organizar, dirigir, evaluar y supervisar las acciones propias de la unidad orgénica
a su cargo. ;

2. Elaborar y/o supervisar los estudios basicos para la elaboracion de expedientes tecnicos de obras
(estudio de suelo, topografia vy otros), y que se aplique los alcances de la Ley del SINAGERD, su
reglamento y las disposiciones def Cambio Climéatice.

3. Ejecutar los proyecios de inversion piblica aprobados, ‘en cumplimiento de |las normas y lineamienios
del Sistema Nacional de Inversién Publica y el Plan de Desarrollo Concertado del Distrito.

4, Informar a la Oficina de Programacion e Inversiones (OP!) periédicamente sobre los proyectos de
inversion publica.

5. Comunicar a la Oficina de Programacion e inversiones {OPI) toda maodificacion que ocurra durante la
fase de Inversion.

6. Realizar la evaluacion ex post de los proyectos de inversion publica ejecutada en el Distrito,

7. Informar como unidad ejecutora, sobre el cierre del proyecto de inversion publica y su transferencia,
cuando corresponda remitiendo lo actuado a la Oficina de Programacion e Inversiones (OPI).

8. Organizar, controfar y recepcionar las obras que la Municipalidad ejecutd a través de terceros por
contrata o por encargo. _

9. Formular las descripciones y/o caracteristicas técnicas, Términos de Referencia, para los concursos y
licitaciones publicas de obras.

10. Aprobar a su nivel el otorgamiento de aulorizaciones en el ambito de su competancia funcional, incluido
los elementos de seguridad y accesibilidad en la via plblica de acuerdo a Ia narmatividad vigente.

11. Controlar el correcto uso del espacio y garantizar el armonioso disefio de las instalaciones en la via
publica mediante la calificacion de los permisos.

12. Planificar, ejecutar y controlar las actividades de mantenimiento y reparacion de los pavimentos,

- calzadas y de obras plblicas en general.

13. Elaborar y/o evaluar los Expedientes Técnicos de obras, de conformidad a la normatividad actual y a los

procedimientos establecidos en el Sistema Nacional de Inversidn Publica, y se aplique los alcances de

la Ley del SINAGERD, su reglamento y las disposiciones del Cambio Climatico.

. Supervisar que los proyecto de inversion a cargo de esta comuna se ejecuten en el marco de las

normas de! Sistema Nacional de Inversiaon Publica (SNIP). _

. Supervisar el Banco de Proyecto donde se priorice y defina las obras plblicas que permitan mejorar la

infraestructura del Distrito.

. Participar en el Proceso de Presupussto Participativo.

. Proponer proyectos para el Programa de Inversiones de acuerdo a los niveles de priorizacion

determinados en el Presupuesto Participativo, Plan Estratégico Institucional y Plan de Desarrollo

Concertado.

. Coordinar cen la Oficina de Planeamiento y Presupuesto el monitorio del Programa de Inversiones

articulado a los Planes Institucionales. .

. Organizar, ejecutar y monitorear los procesos refacionados con la obtencion de cooperacion técnica vy

financiera interinstitucional para actividades y proyectos.

. Dar opinién a la Gerencia de Desarrollo Urbano-Rural las solicitudes de cooperacién internacional que

suscriba la Municipalidad en forma directa, de acuerdo a las normas legales y vigentes,

. Coordinar con la Gerencia de Desarrollo Urbano-Rural y los organismos nacionales e internacionales

relacionados con los proyectos de la Municipalidad para obtener asistencia técnica especializada y

cooperacién economica crientadas al desarrollo, ejecucién y/u operacion de dichos proyectos,

. Asesorar propuestas y estudios sobre proyectos estratégicos de inversion de gran impacto y beneficio

para la comunidad que cuenten con la aprobacion correspondiente dentro del marco de los convenios

de cooperacién nacional e internacional que suscriba la Municipalidad.

- Conducir |a tabor de los equipos profesionales multidisciplinarios que se constituyan para el apoyo en la

evaluacidn y asescramiento de los proyectos de la Municipalidad.

. Elaborar en coordinacion con la Cficina de Gestion de Riesgos los PIP de emergencia, ante algun

evento adverso. '

. Coordinar con la Oficina de GRD, los trabajos de rehabilitacién o reconstruccién ante emergencias o

desastres. Y ejecutar o supervisar las obras que por emergencia se realicen.

. Hacer funciones que la Unidad Formuladora le encargue en el marco del Sistema Nacional de Inversion

Pablica (SNIP).

. Elaborar yfo supervisar los estudios de pre inversion, siendo responsable del contenido de dichos

estudios.

. Cumplir con las demas funciones afines que le asigne la superioridad en materia de su competencia y

con las sefaladas en la Sétima Disposicion Complementaria Final del presente Reglamento.
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Afticulo 85°.- El Departamento de Cbras Privadas, Catastro y Habilitaciones Urbanas estd encargada de
ular, supervisar, controlar la ejecucion de obras de edificacian; de elaborar, actualizar y mantener el catastro

Hifbano — Rural; y, de normar, supervisar y controlar las habilitaciones urbanas, uso de suelo y promover &l

paneamiento fisico legal de conformidad con la normatividad legal y municipal vigente,

Articulo B6°.- El Departamento de Obras Privadas, Catastro y Habilitaciones Urbanas esta a cargo de un

funcionario con nivel de Jefe, quien depende funcional y jerarquicamente del Gerente de Desarrolle Urbano y

Programar, planificar, organizar, dirigir, evaluar y supervisar las acciones propias de la Unidad Organica
a su cargo.

Planear, organizar, supervisar y evaluar el desarrollo de actividades del Programa de Infraestructura
Urbana de la Municipalidad.

Elaborar los requerimientos tecnicos referentes al control de obras en base a la zonificacion,
Reglamento Nacional de Edificaciones (R.N.E.) y disposiciones legales vigenles,

Proponer el Plan Urbano Distrital con sujecion al plan y a las normas municipales provenientes sobre la
materia.

Autorizar el plan de obras de servicios plblicos o privados que afecten o utilicen la via pablica o zonas
aeéreas, asi como sus modificaciones previo cumplimiento de las normas sobre impacto ambiental.
Controlar y hacer cumplir la Ley de Regulacién de Habilitaciones Urbanas y Edificaciones — Ley N°
298090 y sus modificatorias.

Controlar el correcto uso del espacio y garantizar un armonioso disefio urbano, mediante la calificacion
de las instalaciones privadas en el Distrito.

Llevar un registro actualizado de las obras privadas que se realizan en el distrito y de sus propietarios.
Evaluar y dictaminar las Licencias de Edificacién en concordancia con la Ley Organica de
Municipalidades — Ley N° 27972 y |a Ley N” 29090 y sus modificatorias, Asimismo, otorgar licencias de

. demgalicion, ampliacion, medificacién, regularizacién, conformidad de obra y Declaratoria de Fabrica.

. Ejecutar inspecciones y emitir informes técnicos referentes a expedientes remitidos por la Gerencia.

. Evaluar y dictaminar los expediente de reclamo.

. Evaluar los proyectos de habilitacion urbana, saneamiento fisico y Iotizaciones,

. Elaborar el Catastro Urbano, registrarlo y mantenerlo actualizade, compatibilizandolo por los programas
catastrales municipales a nivel provincial. Deberd implementar en el Distrito la aplicacion de le Ley N°
28294 y su Reglamento, que crea el Sistema Nacional Integrado de Catastro y su vinculacién con el
Registro de Predios.

. Apoyar en el area de Catastro de ser necesario los planos que requieran las obras de emergencia en
coordinacion con la Oficina de Gestién de Riesgos.

- Llevar el Registro de las guias, nomenclatura de calles, jirones, pasajes y avenidas, incluyendo plazas y
numeracion de los predios urbanos y rurales, emitiendo los correspondientes certificados.

Apoyar en los procesos de subdivision de Iotes, emitiendo los infarmes técnicos respectivos.

. Llevar un sistema de informacion actualizade de los lotes, manzanas, construcciones, terrenos sin
construir y de sus propietarios en coordinacion con la Gerencia de Administracion Tributaria.

. Establecer la nomenclatura y sefalizacion de calles y vias de acuerdo con la regulacidn de la
Municipalidad Provincial de Cafete,

- Elaborar y mantener un buen estado la planoteca,

. Elaborar planos, memorias descriptivas y la publicacion de los estudios referentes al planeamiento
urbano del Distrito.

. Identificar los inmuebles en estado ruinaso, tugurios y lugares en los cuales deban realizarse tareas de
renovacion urbana, en coordinacién con ia Gerencia de Desarrollo Urbane- Rural. ;

. Expedir constancias de posesion para fines de servicios basicos y saneamiento fisico.

. Visar planos para fines de servicios basicos y tramite judicial ~ notarial.

. Evaluar las autorizaciones de movimiento de tierra, obras menores en via publica, cambio de uso de
predios, colocacién de postes, tuberias, cables y afines.

. Elaborar los certificados de parametros urbanisticos, zonificacidn, jurisdiccion, negativo de catastro
entre otros.

28. Proyectar las resoluciones de aprobacion de los planos perimétricos de trazado vy lotizacién y demas

resoluciones necesarias para el desarrollo de los procesos de formalizacion en general de acuerdo a

Ley.

?. Gestionar y tramitar ante el registro de predios e inscripcidon de las rescluciones, titulos y demas

documentos necesarios dentro del proceso de formalizacion, levantando las observaciones legales que
puedan generarse.
28=Elaborar informles &
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. Preparar y coordinar asambleas informativas sobre formalizacion de la hropiedad, con los pobladores,

ademas de capacitaciones a los dirigentes y coordinadores.

. Apoyo en la publicacion de padrones de todos los procesos de formalizacion individual.
. Llevar a cabo las inspecciones oculares y frabajos de campo necesarios para verificar medidas, datos y

establecer los limites de los predios involucrados en la formalizacion.

. Elaborar planos, resoluciones y memorias descriptivas, asi como arientar al administrado en el llenado

de formularios que corresponda.

. Realizar actividades de empadronamiento y verificacién de los nuevos centros poblados formalizados.

. Orientar a los poseedores de los lotes que se quedaron pendientes para su formalizacidn.

. Realizar actividades de difusién sobre procesos de formalizacion y programas de post formalizacién,

. Cumplir con las demas funciones afines gue le asigne la superioridad en materia de su competencia, v

con las sefialadas en ef Sétima Disposicion Complementaria Final del presente Reglamento.

OFICINA DE GESTION DE RIESGO DE DESASTRES

g
=== Articulo 88°.- La Oficina de Gestién de Riesgo de Desasires es el érgano especializado vy, responsable de
coordinar los siete (07) procesos de la Gestion de Riesgos de Desastres; derivadas de cualquier peligre natural,

0, 0 cambio climatico, y de peligros inminentes. Asimismo, es responsable de la Gestién Reactiva y los
s de Preparacion, Respuesta y Ceordinar la Rehabilitacidn y Reconstruccion con el Departamente de

Obras Publicas, Estudios y Proyectos. Coordinara los procesos de Estimacion, Reduccion y Prevencion con la

de Planeamiento y Presupuesto y la Gerencia de Desarrollo Urbano y Rural, de conformidad con la

normatividad vigente.

Articulo 89°.- La Oficina de Gestion de Riesgo de Desastres estd a cargo de un funcionario con nivel de Jefe,
quien depende funcional y jerarquicamente del Gerente de Desarrotlo Urbano y Rural.

Articulo 80°.- Son funcicnes de la Cficina de Gestién de Riesgo de Desastres las siguientes:

Pianificar, normar, organizar, coordinar, dirigir, supervisar, evaluar los procesos a su cargo.

2. Realizar las acciones de monitoreo, preparacion y respuesta ante emergencia derivadas de fenomenos
naturales, antrépicos o cambio climatico; asi como de peligros inminentes identificados; con sujecion a
la Ley N° 28664 - Ley que crea el Sistema Nacional de Gestion del Riesgo de Desastres y su
Reglamento.

3. Implementar Sistemas de Alerta Temprana; y coordinar con los drganos pablicos competentes para
asegurar y comprometer su funcionamiento en la jurisdiccién del Distrito.

4. Coordinar la implementacion del Centro de Operaciones de Emergencia Local (COEL).

5. Promover la implementacion del Almacén de Bienes de Ayuda Humanitaria para la atencion en
emergencias y desastres, segun nuestro nivel de atencién en el SINAGERD.

6. Coordinar con las demas Gerencias de la Municipalidad Distrital de San Antonio sobre las actividades
del Grupo de Trabajo en GRD. .

7. Actuar como Secretaria Técnica de la Plataforma Distrital de Gestion de Riesgo Desastres y cumplir con
los lineamientos que indican sus funciones.

8. Informar mensuaimente las acciones realizadas por la Secretaria Técnica al Presidente de la Plataforma
de Defensa Civil.

9. Ejecutar Inspecciones Técnicas de Seguridad en Edificaciones en ¢l Distrito de acuerdo a lo establecido
en el Reglamento de Inspecciones Técnicas vigente, y coordinar con la Gerencia de Desarrolio
Economico sobre los Certificades emitidos. Asimismo, infermar trimestralmente sobre las inspecciones
realizadas y los certificados emitidos.

10. Fiscalizar los locales que cuentan con Certificados de Seguridad en edificaciones al menos una vez al
ano,

11. Organizar el Voluntariado de las Brigadas de Defensa Civil capacitandolas para su mejor desempefio.

12. Promaover yf/o ejecutar el Plan de Capacitacion en Defensa Civil, y realizar las acciones de la Gestion

“-  Reactiva: en los procesos de Preparacion y Respuesta.

13. Aplicar en el area de su competencia las normas técnicas emitidas por el INDECI y CENEPRED.

14. Promover la suscripcion de convenios en materia de Gestion de Riesgo de Desastres con organismos
nacionales o internacionales.

15. Ejecutar el Plan de Capacitacion en Defensa Civil para la colectividad del Distrito y promover las
acciones educativas de prevencion y atencion de desastres.

16. Ejecutar y/o promover simulacros y simulaciones de los peligros que pueden suceder en el Distrito,

g como sismo y tsunamis. '
115 17. Evaluar las normas vigentes y propgrcionar los cambios y mejoras necesarias.
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19. Supervisar y controlar el cumplimiento de la normatividad vigente, notificar incumplimientos conforme a

Ley, dando cuenta a la GDUR. .
20. Cumplir con las demas funciones afines que le asigne la superioridad en materia de su competencia y
con las sehaladas en la Sétima Disposicién Complementaria Final del presente Reglamenito.

GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y SERVICIOS SOCIALES

Articulo 91°.- La Gerencia de Desarrollo Econdmico y Servicios Sociales es el érgano de linea responsable de fa
promocion de la dimensidn econdémica del desarrollo local; de la regulaciéon y formalizacion de las actividades
comerciales, de servicios, industriales, profesionales, artesanales y otras, asi como de la defensa del
~ . consumidor, Fomenta y promueve el emplec. Contribuye a la organizacion y fortalecimiento de los actores
I l-econdmicos para su progreso y bienestar, en concordancia con la normatividad vigente.

Articulo 92°- La Gerencia de Desarrcllo Econémico y Servicios Sociales estd a carge de un funcionario con
nivel de Gerente, depende funcional y jerarquicamente de la Gerencia Municipal.

Articulo 93°.- Las funciones de la Gerencia de Desarrollo Econdmico y Servicios Sociales son:

1. Programar, planificar, organizar, dirigir, evaluar y supervisar las acciones propias del 6rgang a su cargo.

2. Disenar elaborar, propener y monitorear el Plan Estratégico de Desarrollo Econdmico del Distrito en
coordinacion con las diferentes dreas de la corporaciéon municipal, las organizaciones sociales y gremios
empresariales del Distrito, los organismos no gubernamentales para el desarrollo, e instituciones
publicas con sede en San Antonio.
Fomentar y promover programas proyectos y actividades que permitan elevar los niveles de desarrollo
ecandmico sobre la base del turismo sostenible.
Elaborar, proponer, controlar y hacer cumplir las normas respecto al comercio ambulatorio, manejo,
acopio, distribucién, almacenamiento y comercializacion de alimentos y bebidas en concordancia con
las normas nacionales sobre la materia.
Promover la aplicacion progresiva del Codigo de Proteccion y Defensa del Consumidor, aprobada por la
Ley 29571, con la finalidad de que los consumidores puedan acceder a productos y servicios idéneos
mas favorables.
Evaluar y otorgar licencias de funcionamiento, autorizaciones de anuncios y publicidad y funcionamiento
en la via publica cenforme a la normatividad vigente, sin cbviar las normas técnicas de seguridad y las
demas normas correspondientes.
Conducir, controlar y evaluar la elaboracion y actualizacion del registro de las empresas que operan en
la circunscripcion y cuentan con licencia municipal de funcionamiento, definitiva’ o provisional,
consignando expresamente el cumplimiento o incumplimiento de las normas al respecto.
Organizar y mantener actualizada la base de datos de los certificados otorgados y cesados.
. Evaluar y autorizar la ubicacion de anuncios y propaganda en el Distrito de San Antonio.

. Evaluar y otorgar la Autorizacién Municipal Temporal para el uso del retiro municipal y &reas comunes
con fings comerciales, campafias y promociones, ferias y exposiciones, espectaculos publicos no
deportivos v actividades sociales.

. Evaluar y otorgar la Autorizacién Municipal para el Desarrollo de Actividades Comerciales en la Via
Piblica. 4

. Proponer las areas fisicas que puede ser utilizadas con fines publicitarios y evaluar periddicamente a
conveniencia de su mantenimiento o modificacion.

. Evaluar y otorgar la Autorizacion Municipal para la Instalacion de Elementos de Publicidad Exterior y
actividades publicitarias temporales en la via publica y areas comunes de establecimientos comerciales,
Evaluar y autorizar el retiro de elementos de publicidad exterior.

. Fomentar la formalizacion de las empresas y favorecer la inversion publica y privada, asi como prestar
servicios de orientacion para la constitucion, formacion y desarrollo empresarial,

. Promocionar el desarrollo de los sectores de bajos recursos facilitando y dinamizanda la constitucion de
-~ pequefias y micro empresas.

. Coadyuvar el nacimiento, crecimiento y desarrollo de las actividades econémicas productivas y de
servicio en el Distrito.

. Administrar los mercades municipales, supervisando que los puestos del mercado funcionen de acuerdo
a la actividad comercial autorizada.

Promover e incentivar la realizacién de convenios nacionales yio internacionales para el financiamiento
de la MYPES que se desarrollan en el Distrito.

. Fomentar y promover el crecimiento det empleo en el Distrito.

. Coadyuvar con jovenes y adultos en la busqueda de empleo y su conservacion, asi como a su
reconversion laboral.
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/' 23. Gestionar y prestar los servicios de promocién del empleo, empleabilidad, emprendimiento a través de
la ventanilla Unica de Promocion del Empleo del Ministerio de Trabajo y Promacion del Emplec.

24. Prestar los servicios de bolsa de trabajo, asesoria para la busqueda de empleo, informacion del
mercado de trabajo, orientacion vocacicnal y acercamiento empresarial.

25. Realizar talleres de desarrollc de capacidades para el trabajo, asi come orientacién y capacitacién para
el emprendimiento. '

21. Contribuir a la realizacion de ferias que dinamicen la productividad y el consumo dentro del Distrito.

22. Realizar acciones en defensa del consumideor,

23. Contribuir a la eliminacion de barreras burocraticas de acceso al mercado, en coordinacion con otros
grganismos principalmente INDECOPI. _

24. Planificar, promaver, cautelar, coordinar acciones para preservar el ornato y ¢l medio ambiente,

25. Planificar, promover, coordinar, ejecutar y evaluar las acciones de limpieza publica.

26. Planificar, promover, coordinar, ejecutar y evaluar las acciones que permitan mantener y ampliar los
parques, jardines y areas verdes del Distrito.

27, Planificar, promover, coordinar, ejecutar y evaluar las acciones que permitan brindar proteccion y
seguridad a |a comunidad,

28. Elaborar la estructura de costos de los servicios pUblicos de limpieza publica, playas, parques y jardines
en coordinacién con la Gerencia de Administracion Tributarta.

29. Resolver sobres los asuntos Administrativos que se desarrollen ante la Gerencia.

30. Coordinar la obtencién del Certificado de Seguridad en Edificaciones con la Oficina de Gestign de
Riesgos, para el otorgamiento de la Licencia de Funcionamiento.

31. Brindar apoyo a la Gerencia de Fiscalizacion y Control de Sanciones Administrativas en su accidn de
fiscalizacion a los locales que cuentan con Licencia de Funcionamiento.

32. Participar en el Grupo de Trabajo de la Gestién de Riesgo de Desastres de la Entidad.

33. Cumplir con las demas funciones afines que le asigne la superioridad en materia de su competencia, v
con las sefialadas en la Sétima Disposicién Complementaria Final del presente Reglamento.

Articulo 94°.- Para cumplir sus funciones la Gerencia de Desarrollo Econémico y Servicios Sociales tiens la
estructura siguiente:

= Departamento de Medio Ambiente, Turismo y Agricultura.
* Departamento de Limpieza Ptblica, Playas, Parques y Jardines.
» Area Técnica Municipal para la Gestién de los Servicios de Agua y Saneamiento.

DEPARTAMENTO DE MEDIO AMBIENTE, TURISMC Y AGRICULTURA

Articulo 95°.- El Departamento de Medio Ambiente, Turismo y Agricultura es la unidad organica responsable de
desarrollar las acciones correspondientes a la gestion y proteccion del medio ambients y control de las
condiciones de salubridad de locales abiertos al pablico; impulsar en coordinacion con el sector publico y
privado, las actividades turfsticas del Distrito mediante planes, programas y proyectos enmarcadas en los planes
N, de desarrollo de la Municipalidad, en concordancia con la normatividad vigente. Promusve y difunde el
'S patrimonio natural y cultural del Distrito de conforme con las disposiciones legales y municipales.

Articulo 36°.- El Departamento de Medio Ambiente, Turismo y Agricultura esta a cargo de un funcionario con
nivel de Jefe, depende funcional y jerdrquicamente del Gerente de Desarrollo Econémico y Servicios Sociales.

Articulo 97°.- Las funciones del Departamento de Medio Ambiente, Turismo y Agricultura son:

1. Programar, planificar, organizar, dirigir, evaluar y supervisar las acciones propias del drgano a su cargo.

2. Planificar, promover, cauteiar, coordinar acciones para preservar ¢l ornato y el medio ambiente.

-1, Promover el mantenimiento del sistema de riego v aprovechamienta del rio que atraviesa el Distrito, en
coordinacion con las autoridades competentes de acuerdo a lay.

2. Supervisar el cumplimiento de los Estudios de Impacto Ambiental (EIA), y los Diagnésticos de Impacto
Ambiental (DIA), solicitando opinidn técnica al argano rector competente.

3. Supervisar el cumplimiento de los Programas de Adecuacion y Manejo Ambiental (PAMA) presentados,
con el fin de mitigar los impactos ambientales negativos en el Distrito; solicitando opinidén técnica al
drgano rector competente,

4. Evaluar, cuando corresponda conforme a ley, aspectos ambientales para el otorgamiento de licencias

de funcionamiento a establecimientos industriales y/o comerciales y/o de servicios.

5. Fomentar el desarrollo sostenible local, pravenir, contrarrestar la contaminacion ambiental.

6. Contribuir a la aplicacidon de la legislacién ambiental vigente y de los estandares de calidad ambiental a

través del SNGA, SEIA, SINEFAue contribuyan a resolver problemas criticos del Medio Ambiente

o sderivados de la cofitaminger . fauna, agua, suelo yig-aike en ¢l Distrito, y de la mitigacion y
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7. Fomentar la realizacion de estudios técnicos para la aplicacion y uso de tecnologias limpias en el uso
sostenible de ios recursos. .

8. Promover, difundir y apoyar programas de educacién ambiental.

9. Cumplir con las acciones de la Agenda Ambigntal Local.

3. Formular, ejecutar y evaluar un plan estratégico que fomente el turismo sostenible que impulse una

serie de actividades conexas que permita contribuir con el nivel socio econdmico del Distrito
consolidandose como un Distrito turistico, .

4. Establecer alianzas estratégicas con el sector publico y privado para la implementacion de proyectos
que mejoren la infraestructura turistica del Distrito,

5. Fomentar y promover la conformacion de un eje econdmico sobre la base de las potencialidades
turisticas del Distrito, contribuyendo a la elaboracion, diversificacion y consolidacion del Cirguito
Turistico Local e insertarlo en los circuitos de turismo para consumidores nacionales y extranjeros.

6. Fomentar, promover el desarrollo y comercializacion de las artesanias.

7. Programar, dirigir, ejecutar y monitorear actividades en materia de desarrollo de la actividad turistica
local, en concordancia con el Plan Estratégico de Desarrollo Turistico y los dispositivos legales vigentes.

8. Regular y fomentar la organizacion y formalizacion de las actividades turisticas dentro de la jurisdiccion,
Asi como, incentivar, capacitar y promocionar el desarrollo de la micro, pequena y mediana empresa
turistica.

9. Elaborar el calendario turistico y de actividades costumbristas mas importantes. -

10. Fomentar y promover el desarrollo de nuevos productos turisticos y su comercializacion.

11. Elaborar planes y presentarlo de fomentc y promocién del turismo en coordinacion con las entidades
publicas y privadas del sector.

12. Formular y elaborar el inventario turistice del Distrito.

13. Realizar actividades de afraccién turistica, resaltando las costumbres culturales y gastronémicas del
Dislrito.

14. Crear programas de capacitacion y formacién de promotores turisticos.

15. Atender, conservar y difundir el patrimonio turistico v recursos turisticos del Distrito.

16. Promover y desarrollar el ecoturismo, agricultura organica a fin de impulsar y conservar el patrimonio
paisajistica. .

17. Gestionar la elaboracion y ejecucion de politicas para la promocion de la agricultura en el Distrito de San
Antonio.

18. Administrar el Camal Municipal.

18. Cumplir con las demas funciones afines que te asigne la supericridad en materia de su competencia, y
con las seflaladas en la Sétima Disposicion Complementaria Final del presente Reglamento,

g
iR,
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DEPARTAMENTO DE LIMPIEZA PUBLICA, PLAYAS, PARQUES Y JARDINES

Articulo 98°.- El Departamento de Limpieza Publica, Playas, Parques y Jardines es la unidad organica
responsable de efectuar la recoleccion de residuos sblidos domiciliarios y el barrido y papeleo de calles, del

m_ejqramier_ﬂo_ del ornato en el Distrito y de mantenimiento de parques, jardines y areas verdes publicas del
s Q - Distrito. Asimismo, es la encargada de velar por el buen uso de las playas que se encuentra en la jurisdiccion del
#lRita; 5y, Distrito.
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zArticulo 99°.- El Departamento de Limpieza Publica, Playas, Parques y Jardines esta a cargo de un funcionario
N 'S n nivel de Jefe, quien depende funcional y jerarquicamente del Gerente de Desarrollo Econdmico y Servicios
2o Sociales.

iculo 100°.- Son funciones del Departamento de Limpieza Publica, Playas, Parques y Jardines las siguientes:

1. Planificar, organizar y ejecutar las actividades de transporte, recoleccién transferencia y disposicion final

de los residuos sélidos que se producen en la jurisdiccion.

2. “Ejecutar actividades de barrido de calles, recojo y transporte y eliminacién de desmonte y maleza del

Distrito.

Prapaner y ejecutar programas de segregacion y recuperacion de residuos solidos, con manejo técnico

y sanitario adecuado.

Realizar el servicio de limpieza, mantenimiento de canales de regadio para el riego de las areas verdes

de manejc municipal.

Proponer alternativamente el mejoramiento de la limpieza puablica, asi como la implementacion de

procedimientos adecuados para el mejor desempefo de dichas funciones.

Promover campaias de Limpieza Pubiica, instalande y manteniendo depésitos publicos de basura.

Coordinar con el vecindario a efecto de controlar y supervisar que el personal cumplan con la Limpieza y
re
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Proponer Proyectos, Normas y Procedimientos Técnico para el Mantenimiento, Remodelacion y/o
Conservacién de Pargues y Jardines Publicos a fin de mejorar la calidad de vida del Vecindario.

. Administrar los Viveros Municipal y prever las instalacicnes mecanicas para el regadio de los parques y
jardines.

. Limpiar |as oriflas de las playas del Distrito.

. Recoger los residuos sdlidos embolsados.

. Desarrcllar campanas de limpieza en las playas, con el apoyo de instituciones publicas y privadas.

. Sensibilizar a la poblacidn sobre el correcto uso de las playas mediante diversos tipos de publicidad.

. Realizar el mantenimientc de los servicios higiénicos publicos.

. Realizar la marcacion para el acceso a la playa, estacionamientos y otros.

. Cumplir con las demas funciones afines que 'e asigne la superioridad en materia de su competencia, y
con las sefaladas en la Sétima Disposicion Complementaria Final del Presente Reglamento.

AREA TECNICA MUNICIPAL PARA LA GESTION DE LOS SERVICIOS DE AGUA Y SANEAMIENTO

Articulo 101°.- El Area Técnica Municipal para la Gestién de los Servicios de Agua y Saneamiento es ia unidad
organica encargada de promover la formacién de las organizaciones comunales prestadoras de servicios de
sancamiento, asi como de supervisarlas, fiscalizarlas y brindarles asistencia técnica para asegurar la
?f sostenibilidad de los servicios de agua y saneamiento.

Articulo 102°.- El Area Técnica Municipal para la Gestion de los Servicios de Agua y Saneamiento esta a cargoe
de un funcionario con nivel de Jefe, depende funcional y jerarquicamente del Gerente de Desarrollo Econdmico y
Servicios Sociales.

Articulo 103°- Las funciones del Area Técnica Municipal para la Gestion de los Servicios de Agua y
Saneamienio son:
1. Planificar y promover el desarrollo de los servicios de saneamiento en el distrito, de conformidad con las
leyes y reglamentos sobre la materia.
2. Programar, coordinar, ejecutar y supervisar las acciones relacionadas con los servicios de saneamiento
del distrito.
3. Velar por la sostenibilidad de los servicios de saneamiento existentes en el distrito.
4. Administrar 1os servicios de saneamiento del distrito a través de los operadores especializados,
organizaciones comunales o directamente.
5. Promover la formacién de organizaciones comunales (JASS, comités u otras formas de organizacion)
para la administracién de los servicios de saneamiento, reconccerlas y registrarlas,
6. Brindar asistencia técnica y supervisar a las organizaciones comunales administradoras de servicios de
saneamiento del distrito.
Programar, dirigir y ejecutar campaiias de educacion sanitaria y cuidado del agua.,
Resolver en su instancia administrativa los reclamos de los usuarios de los servicios de saneamiento,
Disponer las medidas correctivas que sean necesarias respecto al cumplimiento de las obligaciones de
las organizaciones comunales, como las JASS.
. Evaluar en coordinacién con el Ministerio de Salud la calidad del agua que brindan los servicios de
saneamiento existentes en el distrito.
. Operar y mantener actualizado el registro de coberturas y estado situacional de los servicios de
saneamiento.
. Brindar apoyo técnico en la formulacion de proyectos e implementacién de proyectos integrales de agua
y saneamiento, en sus componentes de infraestructura, educacion sanitaria, administracién, operacién y
mantenimiento y en aspectos ambientales de acuerdo a su competencia.
- Atender, coordinar, supervisar, controlar y evaluar la correcta formulacion y aplicacion del Texto Unico
de Procedimientos Administrativos (TUPA), en el ambito de su competencia.
. Presentar ante la instancia competente la informacién que corresponda ser presentada o publicada en el
cumplimiento de las normas de transparencia.
. Elaborar el Manual de Procedimientas Administrativos de |a unidad organica a su cargo.
. Elaborar la memoria anual de la unidad organica a su cargo y presentaria a la oficina inmediata superior
hasta el ditimo dia habil del mes de enero del afio siguiente,
. Elaborar con oportunidad la informacion correspondiente al ambito de su competencia para la rendicion
de cuentas del resultado de gestién del Titular del Pliego, para la Contraloria General de la Republica,
procesos de presupuesto participativo, audiencias piblicas, entre otros.
. Proponer la mejora de los procesos y de procedimientos en su area, proponiendo fa mejora continua de
los mismaos, a través de Directivas y Manuales de Procedimientos, elaborados en coordinacion con las
areas competenles

SR
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20. Cumplir con las demas funciones afines que le asigne la superioridad en materia de su competencia, y
con las sefialadas en la Sétima Disposicion. Complementaria Final del Presente Reglamento.

GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA

Articulo 104°- La Gerencia de Seguridad Ciudadana es el drgano encargado de conducir y supervisar los
procesos vinculados con la seguridad ciudadana, contribuyendo a asegurar la convivencia pacifica, el control de
la violencia urbana y la prevencion de la comision de delitos y faitas en la jurisdiccion, en coordinacion con la

. Palicia Nacional del Perl.

/ Articulo 105°.- La Gerencia de Seguridad Ciudadana esté a cargo de un funcionario con nivel de Gerente, quien

depende funcional y administrativamente de la Gerencia Municipal.

Articulo 106°.- Son funciones de la Gerencia de Seguridad Ciudadana:
Planificar, organizar, dirigir, evaluar y supervisar las actividades inherentes a su cargo.

2. Proponer las politicas y estrategias vinculadas a la Seguridad Ciudadana.

3. Coordinar con la Pclicia Nacicnal del Peri las accicnes orientadas a la proteccion de las personas,
bienes y el mantenimiento de la tranquilidad y el orden.

4. Dirigir y controlar el desempefio operativo del personal de la Policia Nacional del Per( contratado por la
Municipalidad.

5. Promover la participacion vecinal en asuntos de Seguridad Ciudadana.

6. Proponer la realizacion de operativos preventivos, disuasivos, punitivos, en coordinacion con la Policia
Nacional del Peru, el Ministerio Publico y otras dependencias publicas; para neutralizar la comision de
faltas y delitos en la jurisdiccion.

7. Elaborar y mantener la informacion estadistica basica sistematizada en el ambito de su competencia

8. Ejecutar y controlar las acciones preventivas para proporcionar proteccion para el libre y seguro gjercicio
de los dereches del vecino, |a tranquilidad, el crden, la seguridad y la moral pablica,

9. Promover un sistema distrital de seguridad ciudadana con participacion de los diversos actores sociales,
la policia nacional y las Municipalidades Distritales circundantes.

10. Coordinar con otras Municipalidades distritales, el desarrollo de acciones conjuntas en materia de
seguridad ciudadana; asimismo desarrollar planes y programas del mismo fin, con las entidades
publicas y privadas del Distrito,

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

12. Recibir, procesar, mantener y analizar la informacién relacionada a las actividades de seguridad,

_ disponibles en el ambito distrital, que contribuyan al mejor cumplimiento de los planes de seguridad.

13. Resguardar la seguridad de los locales de propiedad municipal.

14, Colaborar en el ambito de su competencia, con las unidades orgédnicas de la Municipalidad para la
ejecucion de sus actividades.

15. Programar, coordinar, ejecutar y supervisar las actividades relacionadas con la seguridad ciudadana en
el Distrito garantizando la seguridad y el control del orden para los vacinos y visitantes, en las areas de
uso pubico, conjuntamente con la Policia Nacional del Peru; realizando patrullajes permanentes diumos
y nocturnos.

16. Prestar auxilio y proteccion propiciande la tranquilidad, orden, seguridad y convivencia pacifica de la
cormunidad.

17. Organizar, dirigir y controlar el Servicio de Serenazgo Municipal, asi como el Departamento de

Transportes y Ordenamiento Vial, dentro de ia jurisdiccion del Distrito.
. Programar, organizar, dirigir y controlar las actividades relacionadas con la seguridad de los vecinos, a
través de acciones de informacion, preventiva y vigilancia. _ _
. Programar, organizar, dirigir y controlar los planes, programas y actividades relacionadas con fa
participacién de los vecinos en acciones de seguridad ciudadana, promoviendo y consolidando la
formacion de Juntas Vecinales.
. Programar, organizar y ejecutar capacitaciones al personal del Servicic de Serenazgo y de Transportes,
orientados a mejorar la calidad del servicio y el cumplimiento eficaz y eficiente de sus funciones.
. Atender y canalizar las denuncias del pubico usuaric en materia de seguridad ciudadana, que por su
naturaleza requieran atencion, coordinando con los diferentes organos ejecutivos de la Municipalidad
inmersos en el problema para la solucion,
. Brindar apoyo a las deméas dreas de la Municipalidad en el caso de ser requerido para proporcionar
seguridad en las acciones e intervenciones que programen en el ejercicio de la autoridad municipal y en
el ambito de su competencia.
. Formular y ejecutar su Plan Operativo, Cyadro de Necesidades y Presupuesto Anual,
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i 25. Apoyar con el personal de Serenazgo como seguridad a la poblacién afectada o damnificada en caso de
; Desastres. :
i 26. Participar en el Grupo de Trabajo de la Gestién de Riesgo de Desastres de la Entidad.
27. Cumplir con las demas funcicnes afines que le asigne la superioridad en materia de su competencia, y
con las sefaladas en la Sétima Disposicién Complementaria Final del Presente Reglamento.

Articulo 107°.- Para cumplir sus funcienes la Gerencia de Seguridad Ciudadana tiene la estructura siguiente:

= Departamento de Seguridad Ciudadana - Serenazgo.
= Departamento de Secretaria Tecnica,
= Departamento de Transporte y Ordenamiento Vial.

DEPARTAMENTO DE SEGURIDAD CIUDADANA — SERENAZGO

Articulo 108°.- El Departamente de Seguridad Ciudadana - Serenazgo es el drgano especializado responsable
de brindar proteccion y seguridad a la comunidad, de conformidad con fa normatividad vigente.

\ Articulo 109°.- E) Departamento de Seguridad Ciudadana - Serenazgo esta a cargo de un funcionario con nivel
| de Jefe, quien depende funcional y jerarguicamente del Gerente de Seguridad Ciudadana.

Articulo 110°.- Son funciones del Departamento de Seguridad Ciudadana - Serenazgo:
1. Ejecutar, supervisar, evaluar y controlar las acciones preventivas y disuasivas en cada zona de! Distrito,
contra los probables hechos y circunstancias que afecten la seguridad y tranquilidad puablica del Distrito.
2. Programar, coordinar, ejecutar y supervisar las actividades relacionadas con la seguridad ciudadana en
el Distrito: garantizando la seguridad y controlando el orden para los vecinos y visitantes, en las dreas
de uso publico, conjuntamente con la Policla Nacional del Perd (PNP) realizando patrullajes
permanentes.
3. Formular el diagndstico de la problematica de seguridad ciudadana y elaborar el mapa distrital de la
incidencia delictiva de la jurisdiccion.
4. Analizar y evaluar los problemas de seguridad ciudadana a nivel de la jurisdiccion.
5. Elaborar planes operativos y de prevencién en seguridad ciudadana.
6. Realizar el seguimiento del comportamiento del accionar delictivo en sus diversas modalidades en el
Distrito.
7. Estandarizar criterios, herramientas, metodologias y procedimientos que garanticen la efectividad y las
operaciones y actividades del Serenazgo.
8. Ejecutar los planes operativos y programas de seguridad ciudadana del Distrito.
9. Verificar durante el patrullaje el cumplimiento de las normas municipales e informar a la Gerencia de
Fiscalizacion y Control de Sanciones Administrativas para que adopte las acciones de su competencia.
. Ejecutar operativos con otras instituciones en beneficio de la Seguridad Ciudadana.
. Ejecutar y prestar apoyo a todos los organos y unidades organicas de la Municipalidad cuando lo
soliciten para la ejecucién de acciones de Seguridad Ciudadana.
- Brindar el apeyo permanente a |las erganizaciones vecinales debidamente reconocidas del Distrito.
. Dirigir y controlar el desempefio operative del personal de la Policia Nacional del Perii contratado por la
Gerencia de Seguridad Ciudadana.
. Administrar y controlar las acciones de la Brigada Canina.
. Administrar la flota vehicular y equipos de comunicacion asignado al personal operativo.
. Coordinar y brindar informacién necesaria para la implementacién de mejoras en los procesos de su
competencia.
. Formular, actualizar y proponer la normatividad interna de su competencia a través de directivas,
procedimientos y otros documentos,
. Cumplir con las demas funciones afinegs que le asigne la supericridad en materia de su competencia, y
con las sefaladas en la Sétima Disposicién Complementaria Final del Presente Reglamenio.

DEPARTAMENTO DE SECRETARIA TECNICA

6.Articulo 111°.- El Departamento de Secretaria Técnica es la unidad organica especializada, ejecutiva y de
$hoordinacion, encargada de proponer al Comité Distrital de Seguridad Ciudadana la politica, planes, programas,
proyectos en materia de seguridad ciudadana para su aprobacion de conformidad con la norimatividad vigente.

Articulo 112°.- El Departamento de Secretaria Técnica estd a cargo de un funcionario con nivel de Jefe, qui
depende.funcional y jerargdicane s,de Seguridad Ciudadana.
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rticulo 113°.- Son funciones del Departamento de Secretaria Técnica:

1. Formular los Planes Distritales de Seguridad Ciudadana, en concordancia con los objetivos estratégicos
del Plan Nacional de Seguridad Ciudadana, los Planes Regionales y Provinciales de Seguridad
Ciudadana correspondientes y los Planes de Desarrollo Regionales, Provinciales y Distritates de su
jurisdiccion.

2. Proponer los planes y programas en materia de seguridad ciudadana en el ambito distrital. :

3. Realizar, cuando corresponda, las coordinaciones y consultas necesarias con los Centros Poblados
Mencres de su jurisdiccian para evitar la duplicidad en las intervenciones territoriales, como requisito
previo a la remision del proyecto de plan al CODISEC.

4. Presentar el proyecto de Plan Distrital de Seguridad Ciudadana al CODISEC para su aprobacion.

5. Presentar al Concejo Municipal Distrital el Plan de Seguridad Ciudadana aprobado por el CODISEC,
para su ratificacion mediante Crdenanza Municipal.

6. Dirigir los procesos de implementacion, monitoreo, evaluacion y ajuste del Plan Distrital de Seguridad
Ciudadana sobre la base de los lineamientos establecidos por la Direccién General de Seguridad
Ciudadana.

7. Apoyar a la Policia Nacional del Peru para el logro de sus fines y objetivos, en materia de Seguridad
Ciudadana, estableciendo mecanismos de colaboracion.

8. Formular el informe trimestral acerca del desempefo de las autoridades que conforman el CODISEC,
conforme a lo establecido articulo 49 del DS.011-2014-IN, para su remisién a la Direccion General de
Seguridad Ciudadana dei Ministerio def Interior.

9. Cumplir con las demas funciones afines que lo asigne la autoridad en materia de su competencia y con
las senaladas en la Sétima Disposicion Complementaria final del presente Reglamento.

DEPARTAMENTO DE TRANSPORTE Y ORDENAMIENTO VIAL

Articulo 114°: El Departamento de Transporte y Ordenamiento Vial es la unidad organica especializada y
responsable de programar, coordinar, ejecutar y supervisar las actividades del servicio de transporte de
vehiculos menores y ordenamiento vial del Distrito, de conformidad con [a normatividad vigente.
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Articule 115°: El Departamento de Transporte y Ordenamiento Vial estd a cargo de un funcionario con nivel de
Jefe, quien depende funcional y jerarquicamente del Gerente de Seguridad Ciudadana.

Articulo 116°: Son funciones del Departamento de Transporte y Crdenamiento Vial:

1. Planificar, organizar, coordinar, dirigir, supervisar y evaluar las actividades a su cargo.

2. Establecer la sefalizacion de calles y vias, de acuerdo con la regulacién y coordinacion con la
Municipalidad Provincial de Caiiete. _

3. Proponer y ejecutar la reglamentacion y control de los vehiculos de transporte menor, asi como velar
con el cumplimiento de la normatividad en materia de otorgamiento de licencias de vehiculos menores y
otros de similar naturaleza, en concordancia con la normatividad vigente.

4. Proponer la regulacion, coordinar y controlar las acciones sobre las vias de transito local, asi como las

atribuciones que sean delegadas por la Municipalidad Provincial de Cafiete, haciendo cumplir las

normas sobre la materia mediante la deteccion de infracciones e imposicion de sanciones por
incumplimiento de las normas.

Programar organizar y dirigir as acciones de senalizacion dentro de {a jurisdiccion, asi como preparar y

ejecutar los programas de educacion vial, promoviendo una cultura de seguridad vial.

Ejecutar acciones conjuntas con la Policia Nacional del Pert, para el control de transito y viabilidad en el

Distrito, de acuerdo a la regulacion provincial, asi como brindar apoyo a la PNP en el control de transito

vehicular en caso de emergencia.

Programar y ejecutar acciones de fiscalizacién y control de transporte regular y no regular en

coordinacion con la Gerencia de Transporte Urbano de la Municipalidad Provincial de Cafiete.

Formular opinién técnica sobre cierre temporal de calles o vias, colocacion de rejas y/o trangueras en la

via publica de acuerdo a su competencia.

Elaberar o evaluar estudio de Impacto Vial.

. Proponer zonas rigidas y de parqueo vehicular en coordinacion con las &areas y organismos

competentes.

. Cumplir con las demas funciones afines que lo asigne la autoridad en materia de su competencia y con

las sefialadas en la Sétima Disposicion Complementaria final del presente Reglamento.

GERENCIA DE DESARROLLO HUMANO Y PROMOCION SOCIAL
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fcapacitacién por medio de |la educacion e instruccion, la atencion en salud y la procreacion responsable, el arte y
J la cultura, e! deporte y la recreacidn, con inclusion y equidad, en concordancia con la normatividad vigente y el
nuevo anfoque para el desarrollo humano como la ampliacion de sus capacidades, el ejercicio responsable de
sus libertades en su interrelacion con la comunidad, el territorio y €l Estado. Asimismo, es la encargada de
promocionar, registrar y reconocer a las organizaciones vecinales y de coordinar su participacién de conformidad
a la normatividad vigente:

Articulo 119°.- Son funciones de la Gerencia de Desarrollo Humano y Promecion Social:

Planificar, organizar, dirigir, evaluar y supervisar las actividades de las unidades organicas a su cargo.
Promocionar, registrar y reconocer a las organizaciones vecinales y de coordinar su participacién de
conformidad a la normatividad vigente.

Coadyuvar al desarrollo, progreso y bienestar de |la familia en todos los niveles de su existencia.
Contribuir a mejorar la calidad de vida de los vecinos del Distrito, principalmente de los sectores
vulnerabltes, promoviendo la participacion responsable de la sociedad civil y de los organismos puablicos
y privados.

Dirigir, promover y supervisar las aclividades orientadas a la proteccion de los derechos de los grupos
vulnerables, principalmente del nifio y adolescente de acuerdo a lo establecido en el codigo vigente.
Dirigir, promover y supervisar las actividades orientadas al ejercicio responsable de los derechos del
Adulto Mayor, de las personas con discapacidad y sus familias de acuerdo a la normatividad vigente.
Formular, proponer, organizar y ejecutar programas, proyectos y actividades para el fortalecimiento de
la familia.

Desarrollar actividades educativas, instructivas, artisticas, culturales.

Contribuir con la difusion y desarrollo de los programas sociales y otros que contribuyan al bienestar de
la familia comunitaria.

. Promover la atencion de los grupos vulnerables.

. Promover |a atencién de los Nifios y Adolescentes del Distrito, a través de la Defensoria Municipal del
Nifio y el Adolescente (DEMUNA).

. Promover la atencion de las personas con discapacidad del Distrito, a través de la Oficina Municipal de
Atencion a la Perscna con Discapacidad (OMAPED).

. Promover la atencién de las personas adultas mayores del Distrito, a través del Centro Integral del
Adulto Mayor (CIAM).

Estudiar y recomendar las medidas pertinentes orientadas a desarrollar una cultura del deber.

. Resolver sobres los asuntos Administrativos que se desarrollen ante la Gerencia.

. Cumplir las funciones de la Unidad Local de Focalizacién de la Municipalidad, en concordancia con la
normativa nacional que regula el Sistema de Focalizacion de Hogares. -

. Planificar, ejecutar y conducir la operatividad de la aplicacion de la Ficha Socioecondmica Unica (FSU).
en el ambito del Distrito de San Antonic, atender pedidos para su aplicacion, controlar la calidad de la
informacion recogida mediante la FSU y administrar reclamos por registre incorrecto.

. Atender los pedidos de |a aplicacion de la FSU en la jurisdiccion del Distrite de San Antonio.

. Controlar la calidad de la inférmacién recogida mediante la FSU en su jurisdiccién.,

. Administrar los reclamos por registro incorrecto de la FSU.

. Ejecutar el seguimientc de la aplicacion de la FSU en la jurisdiccion del Distrito de San Antonio.

. Formular recomendaciones para mejorar el desempeiio de! SISFOH.

. Informar a los hogares los resultados de la aplicacion de la FSU.

. Participar y colaborar en las actividades de capacitacién definidas por el nivel Nacional.

. Ejecutar la estrategia de comunicaciones definida por el nivel Nacional,

. Empadronar a ios grupos humanos vulnerables del distrito ante desastres; nifios menores de seis afos,
madres gestantes, adulto mayor, discapacitados.

. Apoyar en la atencién de afectados y damnificados en situaciones de emergencia o desastres,

. Apoyar en coordinacién con el sector salud. las actividades recreativas, psicologicas, de asistencia
medica post desastre.

. Participar en el Grupo de Trabajo de la Gestion Riesge de Desastres de la Entidad.

. Cumplir con las demas funciones afines que le asigne la superioridad en materia de su competencia, y
con las sefaladas en la Sétima Disposicion Complementaria Final del Presente Reglamento,
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4  Departamento de Programas Sociales: OMAPED, CIAM y Vaso de Leche

DEPARTAMENTO DE PARTICIPACION VECINAL

Articulo 121°.- El Departamento de Participacién Vecinal, fomenta la participacién ciudadana en la cogestion
responsable del bien comin. Esta encargada de la promaocion, registro y reconocimiento de las organizaciones
X \ vecinales y de coordinar su participacion de conformidad a la normatividad vigente. Promueve la conformacion y
i) funcionamiento de los organos de coordinacion. Actia como Secretaria Técnica de la mayoria de los organos de
coordinacion.

Articulo 122°.- El Departamento de Participacion Vecinal, estd a cargo de un funcionario con nivel de Jefe,
quien depende funcional y jerarguicamente dal Gerente de Desarrollo Humano y Promocion Social.

Articulo 123°, Son funciones del Departamento de Participacion Vecinal;

1. Programar, planificar, organizar, dirigir, evaluar y supervisar las acciones propias del drgano a su cargo.

2. Alender gquejas, denuncias y solicitudes de los vecinos conforme a la normatividad vigente.

3. Coordinar las acciones de la participacion vecinzl en la gestion municipal para alcanzar el bien comun
como deber comon de todos.

4. Fomentar el ejercicio responsable de los deberes y derechos ciudadanoes.

5. Mantener actualizado el registrc de las organizaciones de vecines, de acuerdo a las normas legales
vigentes.

6. Resolver los conflictos que se originen en los procedimientos de registro y reconocimiento de las
organizaciones vecinales.

7. Coordinar con los érganos municipales competentes ta conformacion, organizacion y funcionamiento del
Consejo de Coordinacion Local, de la Junta de Delegados Vecinales Comunales, del Comité Distrital de
Seguridad Ciudadana, de la Plataforma Distrital de Gastion de Riesgo de Desastres y del COMUDENA.

8. Acreditar a los representantes de |las organizaciones de vecinos ante los organos de coordinacién,

9. Coordinar canales de comunicacion y cooperacion entre los vecinos y las distintas areas de |a
Municipalidad promoviendo el ejercicic de los deberes vy derechos ciudadanos con relacion a las
politicas, programas, proyectos y servicios.

10. Poner en conocimiente de las organizaciones, las principales disposiciones y ordenanzas municipales
en beneficio de la Comunidad, en coordinacion con las unidades organicas competentes.

1. Coadyuvar con el desarrollo del proceso del Presupuesto Participativo, coordinando con los 6rganos de
la Municipalidad involucrados en el proceso.

12. Capacitar, evaluar, orientar, dirigir, supervisar, a los Coordinadores de Participacion Ciudadana a su
cargo. ,

13. Estudiar y recomendar las medidas pertinentes orientadas a desarrollar una cultura del deber.

14. Estudiar, ejecutar y recomendar las medidas pertinentes orientadas a cambiar la conducta ciudadana,
para garantizar el cabal cumplimiento de las disposiciones municipales.

15. Fomentar las estrategias de comunicacion e informacion sobre los deberes y derechos administrativos
de las personas naturales o juridicas, de derecho puablico o privado, que permita la convivencia en
comunidad y propicien el desarrollo integral y armonico del Distrito.

16. Cumplir con las demas funciones afines que le asigne la superioridad en materia de su competencia, y
con las sefialadas en la Sétima Disposicién Complementaria Final del presente Reglamento.

DEPARTAMENTO DE JUVENTUD, EDUCACION, CULTURA, DEPORTE Y SALUD

iculo 124°.- El Departamento de Juventud, Educacion, Cultura, Deporte y Salud es la unidad organica
I se8ponsable de planificar organizar, ejecutar y supervisar las actividades y programas relacionados con la

gutacion, cultura, deporte y salud en el Distrito. Asimismo, es responsable de velar por las condiciones de salud
& Jos habitantes de la Comuna, a través de la difusién e implementacion de campafias para el cuidado y

~AArticulo 125°.- E| Departamento de Juventud, Educacion, Cultura, Deporte y Salud estd a carge de un
funcionario con nivel de Jefe, quien depende funcional y jerarquicamente del Gerente de Desarrollo Humano y
Promocicon Social.
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bra 3. Promover y contribuir en la ejecucion de politicas, planes, programas y proyectos a favor de la juventud
\“3}&4 y de la nifiez. . N . N
\;!?_1_@:; o 4. Velar por jos derechos de los ninos, ninas y adolescentes, asi como de los jovenes, respetando el
S principio de sus intereses superiores,

8. Propiciar el desarrollo integral de la juventud y de la nifiez sin distincién de género de religion, politica
racial o étnica, garantizando el ejercicio de sus derechos y deberes que les permitan a ellos mismos ser
actares principales en la construccion de su Distrito.

Desarrollar y promover estudios e investigaciones en materia de juventud.

Promover, programar de capacitacion de los jovenes y nifios en liderazgo, actitudes solidarias y
emprendedoras.

Promaver planes, programas, proyectos y actividades correspondientes a la resocializacion vy
reinsercién de los grupcs en riesgo social y/o abandone, asi como a favor de Jla juventud rural y
comunidades para los jovenes y la poblacién en general del Distrito,

Promover la capacitacion del ser humano y el desarrollo de sus capacidades, virtudes y talentos a
través de la educacién, la instruccién, 1a ciencia, el arte y la cultura.

. Promover, coordinar, ejecutar y evaluar programas de alfabetizacién en el marco de las politicas y
programas nacionales.

. Fomentar el habito de la lectura y promover la creacion, organizacion y mantenimiento de bibliotecas.

. Organizar, administrar y mantener la Biblioteca Municipal y cabinas municipales de internet.

. Promover la suscripcion de convenios con los centros educativos, institutos superiores tecnolégicos y
universidades para mejorar el nivel aducativo de la poblacion del Distrito.

. Fomentar la creacion y participacion de grupos culturales, folcléricos, musicales y de arte a través de
eventos, competencias, festivales y otras actividades afines.

. Fomentar el desarrollo de habitos positivos.

. Fomentar la prevencion del uso y consumo de cigarrillos, alcohal y drogas.

. Estudiar y recomendar las medidas pertinentes orientadas a desarrollar una cultura del deber,

. Promover, coordinar y fomentar el deporte y la recreacién de |a nifiez en particular y del vecindaric en
general,

. Programar, organizar, dirigir y evaluar actividades fisicas, deportivas y recreativas, asl como también al
mejoramiento de la infraestructura de los centros deportivos y recreativos de la Municipalidad, en cuanto
a capacidad, equipamiento, seguridad e higiene.

. Supervisar el adecuado uso y mantenimiento de los centros de deporte v recreacion de propiedad de la
Municipalidad.

. Programar, organizar, dirigir, monitorear y evaluar actividades de promocion, competencias deportivas
no profesionales y deportes para fodos.

. Programar, organizar, dirigir, monitorear y evaluar actividades de formacién y practica del deporte de
competencia y de aventura, :

. Difundir ei deporte y la recreacion de acuerdo a la realidad social, cultural, econdmica, productiva y
ambiental de la localidad.

. Organizar y apoyar la farmacion de redes deportivas dentro de la localidad.

. Coordinar cen el Gerente de Desarrollc Humane y Promocion Social, las autorizaciones para el uso de
las instalaciones deportivas y recreativas de propiedad municipal.

. Promover el desarrollo de actividades preventivas, de proteccion de la salud individual para la poblacién
det Distrito.

. Evaluar permanentemente las condiciones de salud alcanzadas por la poblacion del Distrito.

. Promaver, coordinar, convenir y concertar con organismos del sector publico y privado la formulacion vy
ejscucicn de programas sociales y de salud.

. Promover la participacion de la comunidad organizada, en la proteccién de la salud individual, familiar y
comunitaria.

. Administrar los locales y servicios de salud prestados por la Municipalidad.

. Formular, proponer, ejecutar y evaluar el programa de salud Municipal. :

. Organizar, ejecutar, controlar y promover el funcionamiento y desarrallo de las actividades de salud,
preventivas y recuperativas, asi come la difusion de salud, dentro del ambito de su competencia.

. Promover y recomendar medidas orientadas a cambiar la conducta ciudadana para propiciar el
cumplimiento de las disposiciones municipales en materia de sanidad.

. Programar, organizar, dirigir y controlar las actividades relacionadas con la promocién, regulacion y
control de la tenencia responsable de mascotas y otros animales domésticos.

. Supervisar y controlar |a higiene y salubridad de los eslablecimientos comerciales industriales y de
servicios, asi como de las instituciones educativas y otros lugares de uso piblico, coordinadamente con
la Gerencia de Fiscalizacién y Control.
. Controlar la calidad de alimentos y bebidas asi como las condiciones de higiene de guieres distribuys
comercializan en cumplimientgde las normas técnicas, coordinadamente con la Gerencil'

£/
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38. Supervisar el desarrollo de campafias de salud y saneamiento ambiental en coordinacion con la
Gerencia de Desarrollo Econdmico y Servicios Sociales. :

39. Cumplir con las demas funciones afines que le asigne la superioridad en materia de su competencia, y
con las sefialadas en la Sétima Disposicion Complementaria Final del presente Reglamento.

. DEPARTAMENTO DE DEMUNA
.
- \\ Articulo 127°.- El Departamento de la Defensoria Municipal del Nifio y el Adolescente - DEMUNA, es la unidad
Lo\ Vorgénica responsable de brindar un servicio gratuito del Sistema Nacional de Atencion Integral al Nifo y
- iadolescente, cuya finalidad es promover, defender y vigilar los derechos que la legislacion reconoce a las nifias,
:T!Jniﬁos y adolescentes que viven, estudian y/o frabajan en el Distrito.
)
"~ Articulo 128°- El Departamento de la Defensoria Municipal del Niiio y el Adolescente - DEMUNA esta a cargo
de un funcionario con nivel de Jefe, quien depende funcional y jerarquicamente del Gerente de Desarrollo

Humano y Promocion Social.

%7 Articulo 129°.- Son funciones del Departamento de la Defensorfa Municipal del Nifc y el Adolescente —
A\ DEMUNA.

' 1. Conocer la situacion de los nifios y adolescentes que se encuentran en sus instituciones publicas y
privadas.

2. Intervenir cuando estén en conflicto derechos de los nifios y adolescentes a fin de hacer prevalecer su

interés superior. '

3. Promover el fortalecimiento de los lazos familiares. Para ello podré efectuar conciliaciones entre
cényuges, padres y familiares, fijando normas de comportamiento, alimentos, planificacion familiar
pravisional siempre que ro existen procesos judiciales abiertos sobre estas materias.

Promover el reconocimiento voluntario de filiaciones.

Orientar programas en beneficio de los nifios y adolescentes que trabajan.

Brindar orientacion a la familia para prevenir actuaciones crilicas,

Presentar denunciar ante autoridades competencias por faltas y delitos en agravio de los nifios y
adolescentes e intervenir en su defensa.

Llevar acabo audiencias de conciliacion destinadas a resclver conflictos orinados por violencia familiar.
Cumplir funcién de instancia prejudicial y sus actas tienen tituio de ejecucion, conforme a la ley de
conciliacion.

. Coordinar con los 6rganos municipales competentes la conformacion del COMUDENA, en coordinacion
con e} Departamento de Participacion Vecinal.

. Cumplir con las demas funciones afines que le asigne la superioridad en materia de su competencia, y
con las sefialadas en la Sétima Disposicién Complementaria Final del presente Reglamento.

DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS SOCIALES: OHAPED. CIAM Y VASO DE LECHE -

;"* \Articulo 130°.- EI Departamento de Programas Scciales; OMAPED, CIAM y Vaso de Leche es la unidad
% rganica responsable de planificar. organizar, ejecutar y supervisar las actividades y programas relacionados con
o -.B_a OMAPED, CIAM y el Programa del Vaso de Leche, conforme a la normatividad vigente. Asimismo, es

gD

TN & Jresponsable de la ejecucion del Programa del Vaso de Leche, manejo del Sistema de Focalizacion de Hogares

rticulo 131°.- E) Departamento de Programas Sociales: OMAPED, CIAM y Vaso de Leche esta a cargo de un
funcionario con nivel de Jefe, quien depende funcional y jerarquicamente del Gerente de Desarrcllo Humano y

iculo 132°.- Son funciones del Departamente de Programas Sociales: OMAPED, CIAM y Vasc de Leche:
12. Programar, planificar, organizar, dirigir, evaluar y supervisar las acciones propias del érgano a su cargo.
13. Sensibilizar y crear conciencia en la comunidad acerca de la problematica de las personas con
discapacidad. '
14, Promocionar la Ley General de la Persona con Discapacidad y su Reglamento, y otras disposiciones
legales en favor de las personas con discapacidad. Asimismo, velar por el cumplimiento de estas leyes
y dispositives.
15. Detectar a las personas con discapacidad a fin de ponerlas en contacto con la Municipalidad, con el
objeto de elaborar un registro de las personas con discapacidad que viven en el Distrito el cual W‘_‘“
; g & N

aaias (FRIL



"Decenio de jas Personas con DNscapacidad en el Perd”
“Adp de je Diversificacion Productiva y del Fortafécimiento de la Educacidn”

%, Municipalidad Distrital de San Antonio

Provincia de Cafiete _

Y\ 16. Fomentar la participacion de las personas con discapacidad en las actividades que la Municipalidad
realiza (cultura, deporte, educacién, salud, transporte, recreacién, etc.), ofreciéndoles acceso a la
comunidad,

17. Coordinar con las diferentes direcciones que integran la Municipalidad a fin de dar un servicio eficiente a
las personas con discapacidad, optimizando las condiciones de accesibilidad.

18. Canalizar los requerimientos de las personas con discapacidad hacia los sectores respectivos para su
posible soiucion.

19, Impulsar la organizacién de los vecinos con discapacidad a través de intereses comunes el cual
permitira realizar un trabajo mas efectivo.

20: Desarrollar lazos de mutuo acercamiento y amistad entre los adultos mayores participantes.

21. l|dentificar problemas individuales, familiares o locales de los adultos mayores en general.

22. Combatir y prevenir los problemas de salud mas comunes de los adultos mayores.

23, Realizar actividades y practicas de caracter recreativo e integrativo para personas adultas mayores.

24. Participar en talleres de autoestima, mantenimiento de funciones mentales superiores y prevencion de
enfermedades cronicas en los adultos mayores.

25. Otorgar especial importancia a la labor de alfabetizacidn en los adultos mayores.

26. Implementar talleres de manufacturas y desarrollo de habilidades laborables puntuales para los adultos
mayores.

27. Participar en eventos sociales e informativos sobre analisis de la problematica local y alternativas de
solucion para beneficio de la poblacidn adulta mayor del Distrito.

28. Promover en la ciudadania un trato diligente respetuoso y solidario con las personas adultas mayores.

29. Proponer soluciones a la problematica que afecta al adulto mayor.

30. Programar, planificar, organizar, dirigir, evaluar y supervisar las acciones propias del organismo de su
cargo. :

31. Supervisar que se ejecute el Programa del Vaso de Leche de conformidad con la ley y a normatividad
municipal vigentes.

32. Fomentar la capacitacion de los Comités del Vaso de Leche respecto a la manipulacion y preparacion
de los alimentos tal y como disponga la Ley y hormas municipales vigentes.

33. Cumplir con remitir la informacion trimestral y reportes de gestion econdmicos y financieros a la
Contraloria General de la Republica a través de |os sistemas operativos correspondientes,

34. Cumplir con supervisar el correcto uso y destino de los alimentos y el buen trato a los beneficiarios, asi
como de la normatividad gue regula reconccimiento de las respectivas organizaciones sociales de base
y el empadronamiento de |os beneficiarios.

35, Cumplir con las demas funciones afines que le asigne la superioridad en materia de su competencia, y

con las sefialadas en la Sétima Disposicién Complementaria Final del presente Reglamento.

GERENCIA DE FISCALIZACION Y CONTROL DE SANCIONES ADMINISTRATIVAS

Articulo 133%- La Gerencia de Fiscalizacion y Conirol de Sanciones Administrativas es el organo de linea
responsable de cautelar el cumplimiento de las normas y de las disposiciones municipales administrativas, que
contengan obligaciones y prohibiciones gue son de cumplimiento obligatorio por particulares, empresas e
. instituciones en el ambito de la jurisdiccion del Distrito de San Antonio, dentro del marco de dispositivos legales

Articulo 134°.- La Gerencia de Fiscalizacion y Conltrol de Sanctones Administrativas esta a cargo de un
funcionario con nivel de Gerente, quien depende funcional y jerarquicamente de la Gerancia Municipal.

iculo 135°.- Son funciones de la Gerencia de Fiscalizacién y Control de Sanciones Administrativas:

1. Proponer las politicas y estrategias para la fiscalizacion y control del cumplimiento de las disposiciones
municipales.

Formular y analizar las estadisticas en materia de fiscalizacion y control y remitirlas a la Gerencia de
Planeamiento y Presupuesto. )

Velar por el estricto cumplimiento de los dispositivos legales de caracter municipal, leyes y Reglamentos
de su competencia.

Elaborar el Plan Anual de Operativos de Fiscalizacion a nivel distrital,

Supervisar y evaluar las actividades de fiscalizacién y control de sanciones ejecutadas.

Coordinar & impulsar politicas, estrategias, planes, programas y proyectos que promuevan la
organizacion, educacion y defensa de los administrados.

Investigar las causas gue motivan a cometer tas infracciones mas frecuentes y/o graves a fin de
olar la aplicacién de politicas preventivas, asi como la ejecucion de

. M9 137 — San Antonio « Central N° 5309655
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Informar a la Gerencia Municipal el desempeno ¥ resultado de ta aplicacion de las politicas y estrategias
para la fiscalizacion y control del cumplimiento de las disposiciones municipales.

Coordinar con la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto el analisis respectivo de los procesos ¥
procedimientos dentro de su area y sistematizarlos generando indicadores de gestion.

. Proponer normas, procedimientos y directivas orientadas a mejorar las actividades de la Gerenua de

Fiscalizacion y Control.

. Proponer la medificacién y/o actualizacidn del régimen para la aplicacion de sanciones por infraccion a

las disposiciones administrativas municipales, asi como el Cuadro Unico de Infracciones y Sanciones.

. Controlar que el procedimiento sancionador sea oportuno eficiente y eficaz.
. Proparcionar informacion veraz y oportuna a los vecinos y administrados acerca de sus obligaciones,

asi como de los procedimientos administrativos gue estén bajo su responsabilidad.

. Resolver en primera instancia los recursos administrativos que se presenten contra las Resoluciones de

Sancion Administrativa o ante cualquier otra resolucién que pudiera emitir,

. Transferir a las unidades organicas competentes dentro del plazo establecido los expedientes para la

prosecucion del tramite administrativo correspondiente.

. Mantener actualizada la base de datos de la Gerencia, que permita elaborar reportes estadisticos e

historicos, asi como el seguimiento y evaluacion de las sanciones y medidas complementarias emitidas.
Expedir constancias que acrediten que los actos administrativos emitidos, de acuerdo a su competencia,
se encuentran consentidos,

Organizar, dirigir, planear, controlar y evaluar las acciones y labores del cuerpo de fiscalizadores
municipales a su cargo,

Realizar actuaciones previas de investigacion, averiguacion g inspeccion con el objeto de determinar
con caracter preliminar si concurren circunstancias que justifiqusn el inicio del procedimiento
sancionador.

. Atender las quejas, reclamos y denunuas administrativas que presente los administrados, resolviendo

los conflictos originados en estricta coordinacién con las gerencias que correspondan.

. Notificar el incumplimiento de fas normas municipales; efectuando el seguimiento y evaluacion

correspondiente, conforme a la normatividad aplicable.

. Imponer y notificar las sanciones administrativas correspondientes ante la deteccidn de conductas de

los administrados que se configuren como infracciones de acuerdo al Regimen de Aplicacién de
Sanciones Administrativas.

. Calificar las papeletas de notificacion y las resoluciones de imputacién de cargos.
. Mantener actualizado el Registro de papeletas de notificacion, resoluciones de imputacion de cargos,

Resoluciones de Sancién y Resoluciones de Gerencia de su competencia.

. Disponer y ejecutar las medidas complementarias provisionales dictadas que aseguren el cumplimiento

del procedimiento sancionador.

. Disponer la clausura de establecimientos comerciales que no cumplan con las disposiciones

municipales vigentes, condiciones minimas de seguridad en Defensa Civil, normas higiénicas sanitarias
o gque desarrollen actividades prohibidas legalmente,

. Disponer la paralizacion de obras que no cumplan con la debida autorizacién segin la normatividad

aplicable, que no cumplan con las condiciones minimas de seguridad en edificaciones o afecten
propiedad de terceros o la via publica.

. Retirar, con apoyo de la Policia Municipal, elementos publicitarios que no cuenten con la respectiva

autorizacién, materiales de construccidn, elementos que obstaculicen el libre transito de personas o
vehiculos o gue afecten el ornato,

. Disponer el decomiso de mercaderias comercializadas en establecimientos comerciales vio centro de

acopio, produccion y abasto gue infringen la nommatividad vigente, levantando las actas
comespondientes,

. Alender los asuntos administratives establecidos en el TUPA, relacionados con la Gerencia a su cargo.

Resolver en primera instancia los recursos administrativos que se presenten contra las Resolucion de
Sancion Administrativa o ante cualquier otra resclucion que pudiera emitir.

. Derivar los expedientes administrativos fisicamente y por sisterma, que han agotado la via administrativa

para la ejecucion de la sancion pecuniaria o no pecuniaria,

. Prestar apoyo en los procedimientos de ejecucion coactiva relacionados con la ejecucion de

obligaciones de hacer y no hacer.

. Efectuar el seguimiento a la ejecucion de las sanciones y medidas complementarias impuestas por

infraccion a las disposiciones municipales.

. Coordinar, en los casos que se requiera, con la Palicla Nacional del Peri, Ministerio Pablico, Ministerio

de Salud, INDECOPI, Ministerio del Ambiente y ofras entidades publicas para la participacion en
operativos especiales de fiscalizacién y control con relacion al cumptimiento de las disposiciones
municipales vigentes.

Coordmar con instituciones publigas o privadas |a realizacion de seminarios vy charlas referentes al

stratiyas, especificamente las relacionadas con el procedimiento

f Av %
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37. Formular, svaluar y analizar las metas, tareas y estadisticas del Departamento de Ejecutoria Coactiva.

38. Verificar que el Departamento de Ejecutoria Coactiva revise la exigibilidad de los actos administratives a
gjecutar.

39. Supervisar que el Departamento de Ejecutoria Coacliva lleve correctamente y en el marco de la
legalidad, el tramite y procedimiente de los expedientes a su cargo.

40. Velar que el Departamento de Ejecutorfa Coactiva cumpla con atender los asuntos administrativos en el
TUPA. '

41. Coordinar con las gerencias carrespondientes en los temas de su competencia.

42. Participar en el proceso de capacitacion del personal a su cargo, en coordinacion con la Unidad de
Recursos Humanos.

43. Vigilar y control la ubicacién de poblaciones o de manera individual en zonas de Riesgo, coma: ribera de
rio, linea de alta marea, quebradas, linea del gas de Camisea, por contaminacion ambiental y riesgo
vial.

44. Participar en el Grupo de Trabajo de |la Gestién de Riesgo de Desastres de la Entidad.

45. Cumplir con las demas funciones afines que le asigne la supericridad en materia de su competencia y
con las senaladas en la Sétima Disposicién Complementaria Final del presente Reglamento.

\ Articulo 136°.- Para cumplir sus funciones la Gerencia de Fiscalizacion y Confrol de Sanciones Administrativas,
\ cuenta con la estructura siguiente: :

+« Departamento de Policia Municipal.
s Departamento de Ejecutoria Coactiva.

e DEPARTAMENTO DE POLICIA MUNICIPAL.

o SN .
¥ ‘-..;\Arliculo 137°.- El Departamento de Policia Municipal es la unidad organica responsable del control del comercio
 informal ambulatorio, fiscalizacién de las actividades economicas, asi como la orientacion directa de las normas

Articulo 138°- El Departamento de Policia Municipal esta a cargo de un funcicnario con nivel de Jefe, quien
depends funcional y administrativamente del Gerente de Fiscalizacion y Control de Sanciones Administrativas.

ticulo 139°.- Son funciones del Departamento de Policia Municipal:
1. Organizar, dirigir, controlar y supervisar las actividades que realizar el personal de la Policia Municipal
en cumplimiento de la normatividad vigente.
Coordinar, ejecutar y supervisar los operativos diarios, informando a la Gerencia de Fiscalizacion y
Control de Sanciones Administrativas.
3. Velar por el estricto cumplimientc de las disposiciones municipales por parte de los vecinos,
establecimientos comerciales e instituciones publicas o privadas.
Administrar eficientemente los recursos humanos y logisticos ¢on los que cuenta la unidad organica.
Informar mensualmente a la Gerencia de Fiscalizacion y Control el desarrollo de las actividades a su
cargo.
Vigilar y controlar las actividades comerciales, limpieza y ornato en la via pablica en cumplimiento de la
normatividad vigente, informando a la Gerencia de Fiscalizacion y Control de Sanciones Administrativas
para la fiscalizacion correspondiente.
Apovyar en la ejecucion y sostenimiento da clausuras de establecimientos comerciales que no cumplan
con las disposiciones municipales vigentes, condiciones minimas de seguridad de Defensa Civil,
normas higiénicas y sanitarias o que desarrollen actividades prohibidas legalmente, en coordinacion con
la Gerencia de Fiscalizacion y Cantrol de Sanciones Administrativas.
Apoyar en la ejecucion y sostenimiento de paralizaciones de obra en coordinacién con la Gerencia de
Fiscalizacion y Control de Sanciones Administrativas y el Departamento de Ejecutoria Coactiva.
Efectuar acciones de erradicacién y apoyo en la reubicacion del comercio ambulatorio, en coordinacion
con la Gerencia de Fiscalizacion y Control de Sanciones Administrativas.
. Retener productos comercializados sin autorizacion en la via publica, disponiendo su internamiento en
el Depdsito Municipal, levantando las Actas correspondientes.
. Cumplir cen las demas funciones afines que le asigne la superioridad en materia de su competencia y
con las senaladas en la Sétima Disposicion Complementaria Final del presente Reglamento.

NE EJECUTORIA COACTIVA
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Irticulo 140°- El Departamento de Ejecutoria Coactiva es la unidad organica responsable del procedimiento
Loercitivo de la cobranza de adeudos tributarios y administrativos, asi como de las obligaciones. de hacer y no
# hacer, de conformidad con la politica municipal y 1a normatividad vigente.

Articulo 141°.- El Departamento de Ejecutoria Coactiva esta a cargo de un funcionaric con nivel de Jefe, quien
depende funcional y administrativamente del Gerente de Fiscalizacion y Control de Sanciones Administrativas.

2 ?"?‘c&niculo 142° - Son funciones del Departamento de Ejecutoria Coactiva:
=20 ) 1. El Ejecutor Coactivo ejerce a nombre de la Municipalidad, las acciones Coercitivas necesarias para
N hacer cumplir las obligaciones de dar, de hacer y no hacer de acuerdo a las normas establecidas en la
Ley de Ejecucién Coactiva y su Reglamento correspondiente.
2. Supervisar la emisién oportuna de los documentos que dan inicio al procedimiento de Cobranza
Coactiva {Resolucién de Ejecucién Coactiva).
3. Planear, organizar. dirigir, ejecutar, coordinar y controlar la cobranza coactiva de los tributos y las multas
administrativas y tributarias de los intereses comrespondientes.
4. Exigir a nombre de la Municipalidad las deudas que no han sido pagadas o levantar la medida coactiva
por cancelacion de la deuda
Mantener actualizado los documentos normativos de gestion municipal en materia de Ejecucion
Coactiva.
Coordinar con las unidades Organicas de la Municipalidad, asi como la Policia Nacional del Peru y otras
instituciones para el mejor cumplimiento de las funciones del Departamente de Ejecutoria Coactiva.
Registrar, programar y evaluar |as cobranzas coactivas, informande de sus resultados a la Gerencia de
Fiscalizacion y Control de Sanciones Administrativas.
Estudiar los expedientes coactivos puestos en su consideracion.
. Controlar el estado de los expedientes a cargoe del Auxiliar Coactivo
. Notificar al deudor el valor de la cobranza.
. Ejecutar las Medidas complementarias que disponga la autoridad administrativa,
. Firmar conjuntamente con el auxiliar coactivo las rescluciones que sean necesarias para el proceso de
Ejecucién Coactiva.
. Ordenar todas las medidas cautelares necesarias.
. Disponer la demolicion crdenada por Resolucion Administrativa {Gerencial} de construcciones indebidas
en |a via publica antirreglamentarias y otras que no contaran con autorizacion Municipal.
. Coordinar con Gerencia de Seguridad Ciudadana y el Departamento de Policia Municipal para las
ejecuciones forzosas.
. Ordenar embargos, ejecucion forzosa, demoliciones, tapiado entre otros y disponer la tasacion y remate
del bien cifiéndose con las reglas del codigo procesal civil, Codigo Tributario, ley de Ejecucion Coactiva
y demas normas pertinentes.
. Realizar inspecciones oculares y otras diligencias el caso lo amerite.
. Analizar y emitir informes técnicos de expedientes coaclivos,
. Delegar al Auxiliar Coactivo algunas de sus atribuciones que no sean privativas a su funcion.
. Firmar resoluciones de cumplimiento y ejecucion de medidas cautelares.
. Orientar y absolver las consultas formuladas por los contribuyentes, en el ambito de su competencia,
. Coordinar con el Auxiliar Coactivo las acciones requeridas para la ejecucion de Cobranza coactivas y
gjecuciones forzosas de acuerdo a Ley,
. Suspender el procedimiento coactivo por page de la deuda, prescripcion, omision en la notificacion, o
que exista recurso impugnatorio presentado dentro del plazo de las leyes y las ofras causales
dispuestas por Ley.
. Liquidar fas costas procesales cifiéndose estrictamente, al arancel de gastos y costas del procedimiento
de ejecucion coactiva.
. Participar en las comisiones de trabajo y en la formulacion de documentos que le asigne la Gerencia
Municipal.
. Desarrollar otras funcionas inherentes al campo de su competencia de conformidad con el Cédigo
Tributario y la Ley de Procedimientos de Ejecucion Coactiva.
. Elaborar Directivas de Procedimientos Administrativos para una mayor eficiencia y eficacia de sus
funciones.
. Otras funciones que le encargue la Gerencia de Fiscalizacién y Control de Sanciones Administrativas,
en materia de su competencia.
. Cumplir cen las demas funciones afines que le asigne |a superioridad en materia de su competencia y
con las sefialadas en la Sétima Disposicion Complementaria Final del presente Reglamento.
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piunicipalidad Distrital de San Antonio
Provincia de Carete . .
TITULC TERCERO
. DE LAS RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

" Articulo 143°.- La Municipalidad mantiene relaciones de coordinacion con los organismos del sector pablico que
se requiera para el cumplimiento de las funciones de la gestion municipal. El Alcalde, como su representante,
ejerce la direccion y conduccion de las relaciones interinstitucionales.

.Yy, Articulo 144°.- La Municipalidad, mantiene relacion de coordinacion con la Municipalidad Provincial de Cafiete y
%) demas Municipalidades Distritales para la mejor ejecucion de las funciones, desarrollo de los planes y
& i cumplimiento de sus fines amparados por la Ley Organica de Municipalidades.

/,3// Articulo 145°.- La Municipalidad mantiene relacién de coordinacién, de asociacion y cooperacion con las demas
#  Municipales Distritales, especialmente con las colindantes, para la ejecucion de obras o prestacion de servicios
de acuerdo a la Ley Organica de Municipalidades.

-

TITULO CUARTO
DEL REGIMEN LABORAL Y DISCIPLINARIO

Articulo 146°.- Los funcionarios y servidores pulblicos en general de la Municipalidad de San Antonio, se
encuentran comprendidos dentro del régimen laboral de la actividad pablica.

El personal de obreros se encuentra comprendido dentro del régimen laboral de la actividad privada a que se

s 3“-_‘ ity s contrae el Texto Unico Ordenado del Decreto Legislativo N° 728 y sus normas complementarias, modificatorias
o f’u gk y reglamentarias.

2 ot

: G Articulo 147°.- Los funcionarios, empleados y obreros de la Municipalidad Distrital de San Antonio, son

LA ]
EARLY ) e
D, vER AN T

responsables civi, penal vy administrativamente por el incumplimiento de las normas legales vy
Caglete administrativamente en el ejercicio publico, sin perjuicio de las sanciones de carécter disciplinario por las faltas
B que cometan, y que estén contempladas en la Ley y Reglamento de la Carrera Administrativa y Reglamento

Interno de Personal segln corresponda.

TITULO QUINTO
DEL REGIMEN ECONOMICO

Articulo 148°.- La Municipalidad Distrital cuenta con recursos econdmicos que se someten a las siguientes

Las Rentas Municipales que se generan por la aplicacion de la Ley de Tributacién Municipal vigente.
Multas por las infracciones de las disposiciones emitidas por la Municipalidad y el cédige Tributario y
otras normas.

Legados y donaciones que se hagan a su fin.

Emprestitos internos y externos de acuerdo a Ley.

Transferencia que recibe del Tesoro Publico.

Los aportes de la Cooperacion Técnica y Financiera Nacional e Internacional.

Por la venta v rendimiento de bienes de propiedad municipal.

TITULO SEXTO
DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS Y FINALES

imera.- La Gerencia de Administracion y Finanzas, en coordinacién con la Gerencia de Planeamiento y
supuesto. elabore el Cuadro para Asignacion de Persenal (CAP) en concordancia con el presente
Heglamente de Organizacién y Funciones en un plazo maximo de treinta (30) dias habiles contados a partir de
/8u aprobacion mediante Ordenanza.

Ny
N Segunda.- La provision de los cargos para el cumplimiento de las funciones del presente Reglamento se
&‘;})Q@ eterminara en el Presupuesto Analitico del Personal (PAP), en armonia con las disposiciones legales vigentes
(S “Sendo aprobado por Resolucién de Alcaldia a propuesta de la Gerencia Municipal y Gerencia de Administracion
\gﬁé' J Finanzas respectivamente respetando las categorias, niveles y especificaciones descritas en el CAP
Z) hstitucional.
S eANE Tercera.- Cada ¢rgano de ligad Distrital de San Antonio, norma especificamente al presente
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unicipalicdad Distrital de San Antonic

Provincia de Cafiete
lherencia de Planeamiento y Presupuesto y Gerencia de Administracion y Finanzas, los mismos que son
#faprobados por Resolucion de Alcaldia en un plazo maximo de sesenta (60) dias habiles contados a partir de la
¢ aprobacién del presente Reglamento,

Cuarta.- Los niveles jerarquicos deberan presentarse conforme a lo indicado en el presente Reglamento en
concordancia en principio administrativo de Unidad, guedando prohibidos los saltos de nivel.

L %y Quinta.- El Organo de Control Institucional y los funcionarios de todes los niveles organizacicnales de la

s oY Municipalidad de San Antonic, son encargados de velar por el cumplimiento de lo dispuesto en el presente
. Reglamento, con la finalidad de perfeccionar su contenido y aplicacién.

5

Sexta.- El presente Reglamento de Organizacion y Funciones de la Municipalidad Distrital de San Antonio,
entrara en vigencia al dia siguiente de su publicacion dejando sin efecto todas las disposiciones de su nivel que
s& opongan.

Sétima.- Son facultades y atribuciones de los funcionarios:
Planificar, organizar, conducir y controlar las actividades del érgano a su cargo.
Asesorar, apoya e informar al érgano de gobierno sobre las actividades, fines y metas cumplidas.
Supervisar el buen uso de los recursos y la mejora-de los servicios que presta la Municipalidad.
Demostrar una conducta ética y moral acorde con el cargo desempenado y velar porque el personal
asuma igual conducta.
Proponer, formular, fomentar, promover, convenir, coordinar, evaluar, ejecutar, actualizar programas,
proyectos, obras, campafias, actividades en el ambito de sus responsabilidades.
R Integrar comisiones de trabajo que se le designe cumpliendo sus funciones con eficacia,
A 7. Cumplir con el ejercicio de las funciones de establecidas en el presente Reglamento y en el
: correspendiente Manual de Organizacicnes y Funciones que obligatoriamente se debera aprobar.
Mantener niveles minimos de rendimiento laboral, capacidad y conocimiento del cargo, capacitandose
periddicamente en forma obligatoria de acuerdo a las necesidades funcionales de la Municipalidad.
Otorgar conformidad de servicio a las adquisiciones de bienes y de servicios que tengan como destino
el drgano a su cargo, asumiendo responsabilidad solidaria sobre los actos suscritos.
. Resolver en el ambito de su competencia los recursos impugnatorios que correspondan siempre y
cuando estos no sean prerrogativas del Alcalde.
. Proponer el disefio de procesos y procedimientos de su unidad organica en coordinacion con el organo
competente,
. Administrar la informacién que se procese en el sistema de informacion mecanizado con que cuente fa
unidad organica para el mejor cumplimiento de sus funciones.
. Administrar toda la documentacion institucional que se encuentre en el ambito de su competencia,
conforme a la normatividad vigente.
. Informar mensualmente a la superioridad el desarrollo de los proyectos programas y actividades a su
cargo.
. Suscribir contratos por delegacion del Alcalde o del Gerente Municipal.
. Evaluar las normas vigentes y proponer los cambios y mejoras necesarias.
Contribuir con las acciones de difusion de normas y asesoramiento al vecino en materias de su
compelsncia.
18. Supervisar y controlar el cumplimiento de la normatividad vigente, notificar los incumplimientos conforme
a Ley,
19. Elaborar su Proyecto de Manual de Qrganizacion y Funciones (M.O.F) Manual de Procedimientos
(MAPRO) y el Cuadro de Necesidades correspondientes.
20. Proponer y remitir a la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto, el proyecto de Plan Operativo de su
area para cada ano fiscal, segan la directiva correspondiente y la evaluacion del mismo,
21. Velar por el cumplimiento de los objetivos especificos de su competencia, establecido en el Plan
Estratégico Institucional de |la Municipalidad.
22. Elaborar la informacidn estadistica basica sistematizada que sea necesario para el mejor cumplimiento
de sus funcicnes.
23. Administrar el Sistema de Gestion Documentaria en el ambito de su competencia establecidos a la
normatividad vigente.
24. Resolver asuntos de su competencia conforme a ley.
25. Asignar funciones especificas al personal a su cargo.
. Atender y resolver procedimientos confgrme al TUPA y a la Ley Organica de Municipalidades.
4
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