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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PUEBLO LIBRE

REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

PRESENTACION

El presente “Reglamento de Organizacion y Funciones de la Municipalidad
Distrital de Pueblo Libre”, es el documento técnico normativo de gestion que
formaliza la estructura organica y orienta el esfuerzo institucional al logro de la
mision, vision y objetivos institucionales a fin de atender con calidad y eficiencia
a la demanda ciudadana respecto a la actuacion de un gobierno local moderno y
de mayor cercania a su comunidad.

El Reglamento de Organizacibn y Funciones constituye la norma
administrativa de mas alta jerarquia en la Municipalidad, después de la Ley
Organica de Municipalidades y sirve de base para la elaboracion del Cuadro para
Asignacion de Personal (CAP), Presupuesto Analitico de Personal (PAP) y
Manual de Organizacion y Funciones (MOF).

En tal sentido el presente Reglamento de Organizacién y Funciones
establece la naturaleza, finalidad, objetivos, funciones generales, estructura
organica, atribuciones y relaciones de la Municipalidad Distrital de Pueblo Libre,
en concordancia con la Ley Organica de Municipalidades

La elaboracién del presente documento de gestion se basa principalmente
en la Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades y toma en cuenta los
criterios de la Ley N° 27658 — Ley Marco de Modernizacion del Estado y los
“Lineamientos para la elaboracion y aprobacion del Reglamento de Organizacion
y Funciones*, aprobado por Decreto Supremo N° 043-2006-PCM del 26 de julio
del 2006.
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REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PUEBLO LIBRE

GENERALIDADES

DEL CONTENIDO Y AMBITO DE APLICACION DE REGLAMENTO

Articulo 1.

Articulo 2.

Articulo 3.

Articulo 4.

Articulo 5.

El presente Reglamento de Organizacién y Funciones, comprende la
naturaleza, finalidad, objetivos, funciones, atribuciones, organizaciéon vy
relaciones de dependencia jerarquica y funcional de la Municipalidad
Distrital Pueblo Libre, en concordancia con la Ley Orgénica de
Municipalidades y demas disposiciones legales vigentes.

El dmbito de aplicacion del presente Reglamento de Organizacion y
Funciones comprende a todos los 6rganos que conforman la estructura
organica de la Municipalidad de Pueblo Libre.

TITULO |
DE LAS DISPOSICIONES GENERALES

El presente Reglamento de Organizacion y Funciones determina la
naturaleza, finalidad y objetivos de la Municipalidad de Pueblo Libre, asi
como la descripcion de su estructura orgénica, el &mbito de competencia
funcional y funciones de las unidades organicas.

La Municipalidad de Pueblo Libre es un Organo de Gobierno promotor del
desarrollo local, con personeria juridica de derecho publico y con plena
capacidad para el cumplimiento de sus fines. Goza de autonomia politica,
economica y administrativa en los asuntos de su competencia. Conforme a
la Constitucion Politica del Per, ejerce actos de gobierno, administrativos
y de administracién, con sujecién al ordenamiento juridico.

La mision de la Municipalidad de Pueblo Libre es:

Brindar al vecino servicios publicos efectivos y de calidad, que garanticen
su desarrollo social, seguridad ciudadana, participacion democrética en la
gestion y el desarrollo econémico, en base a nuestro Plan de Desarrollo
Estratégico, Principios, Valores y practicas de buen gobierno corporativo.
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Articulo 6.

Los objetivos estratégicos de la Municipalidad de Pueblo Libre son:

Desarrollo _del Distrito, mejorando el habitat urbano, consolidando la
funcidon residencial, complementada con el comercio y servicios
especializados, densificando sin deterioro del medio ambiente a fin de
canalizar inversiones inmobiliarias, identificando oportunidades de
inversion, promoviendo las potencialidades y desarrollo econdémico
integral, privilegiando la oferta de comercio y servicios del distrito, asi
como, mitigando la contaminacion ambiental, visual y sonora existente,
instrumentando medidas conducentes a preservar las areas verdes y el
equilibrio ecoldgico, promocidn y difusion de campafas medio ambientales
y de prevencion de riesgos.

Desarrollo Humano, mejorando los niveles de calidad de vida a través de
la erradicaciéon de los problemas de drogadiccién, delincuencia y violencia
familiar, acceso a los servicios publicos de salud, educacién, cultura,
deportes y recreacién, asi como protegiendo y conservando el patrimonio
cultural, propiciando una educacion vinculada a las fortalezas e identidad
del distrito articulando la escuela con la comunidad.

Seguridad Ciudadana, incrementando las condiciones de seguridad del
distrito a fin de ser considerada como la comuna mas segura del pais,
reduciendo la actividad delictiva con un patrullaje eficaz y acciones de
prevencién de la seguridad vecinal de manera conjunta con la Policia
Nacional, Vecinos y Municipalidad, mejorando los procesos de gestion
interna y de atencidén oportuna en aspectos relacionados a la Seguridad
Ciudadana.

Atencion _al Vecino, optimizar la atencibn de los diversos servicios
Municipales, perfeccionando las interrelaciones con los vecinos, asi como
simplificando los procesos de atencion a los usuarios.

Desarrollo Institucional, elevando la calidad de los servicios municipales y
racionalizando sus costos, mejorando los procesos de gestién interna y de
atencion al vecino, mejora continua de procesos criticos y estratégicos,
promoviendo la transparencia y responsabilidad dando cuenta de los
resultados de gestion y de los recursos utilizados, orientando la gestion
hacia una organizacién basada en su estrategia, obteniendo recursos
econdmicos necesarios para sustentar las iniciativas del cambio
estratégico, desarrollando la cultura organizacional del personal,
fomentando el trabajo en equipo para asegurar que se comparten
conocimientos y personas y desarrollando la plataforma tecnolégica de
soporte a los procesos claves y estratégicos.
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Avrticulo 7.

Articulo 8.

TITULO Il
DE LA ESTRUCTURA ORGANICA
CAPITULO |

La estructura organica de la Municipalidad de Pueblo Libre, se constituye
por los siguientes niveles organizacionales:

=  Primer nivel organizacional: Alcaldia y Gerencia Municipal
»  Segundo nivel organizacional: Gerencia u Oficina
=  Tercer nivel organizacional: Subgerencia o Unidad

La estructura organica de la Municipalidad de Pueblo Libre es la siguiente:

01 ORGANOS DE GOBIERNO

= 011 Concejo Municipal
= 01.2 Alcaldia

ORGANO DE ALTA DIRECCION

= 013 Gerencia Municipal

02 ORGANOS DE COORDINACION

= 021 Comision Ambiental Municipal del Distrito de Pueblo Libre
= 022 Consejo de Coordinacion Local Distrital
= 023 Junta de Delegados Vecinales Comunales
= 024 Comités Distritales
02.4.1 Comité Distrital de Seguridad Ciudadana
02.4.2 Comité Distrital de Defensa Civil
02.4.3 Comité Distrital de Vaso de Leche
02.4.4 Comité de Comedores Populares
02.4.5 Comité de Clubes de Madres
02.4.6 Otros creados por Ley.

03 ORGANO DE CONTROL

= 03.1 Oficina de Control Institucional

04 ORGANOS DE ASESORAMIENTO

= 04.1 Oficina de Asesoria Juridica
= 04.2 Oficina de Cooperacion Técnica Nacional e Internacional
= 043 Oficina de Planeamiento y Presupuesto
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05 ORGANOS DE APOYO

= 051
= 052
= 053
= 054
= 055
= 056

Oficina de Secretaria General

05.1.1
05.1.2
05.1.3

Unidad de Tramite Documentario y Archivo
Unidad de Registro Civil
Unidad de Apoyo a Comisiones de Regidores

Oficina de Participaciéon Vecinal

Oficina de Procuraduria Pablica Municipal

Oficina de Informéatica

Oficina de Imagen Institucional

Oficina de Administracién

05.6.1
05.6.2
05.6.3
05.6.4

Unidad de Contabilidad
Unidad de Tesoreria.

Unidad de Recursos Humanos
Unidad de Logistica

06 ORGANOS DE LINEA

= 06.1

= 06.2

Gerencia de Servicios al Vecino

06.1.1
06.1.2
06.1.3
06.1.4
06.1.5
06.1.6

Subgerencia de Atencién al Vecino
Subgerencia de Administracion Tributaria
Subgerencia de Licencias y Autorizaciones
Subgerencia de Fiscalizacién Municipal
Subgerencia de Ejecucion Coactiva
Subgerencia de Defensa Civil

Gerencia de Seguridad Ciudadana

06.2.1

= 06.3

= 064

Subgerencia de Serenazgo

Gerencia de Desarrollo Humano

06.3.1
06.3.2
06.3.3

Subgerencia de Educacion y Cultura
Subgerencia de Recreacion y Deportes
Subgerencia de Promocion Social y DEMUNA.

Gerencia de Desarrollo Distrital

06.4.1
06.4.2
06.4.3

06.4.4

Subgerencia de Desarrollo Urbano

Subgerencia de Desarrollo Catastral

Subgerencia de Desarrollo Turistico y Promocién de
la Inversion

Subgerencia de Gestion Ambiental
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01.

01.1.

Articulo 9.

Articulo 10.

CAPITULO II

DE LOS ORGANOS DE GOBIERNO Y DE ALTA DIRECCI ON

CONCEJO MUNICIPAL

El Concejo Municipal es el 6rgano de gobierno que ejerce funciones
normativas y fiscalizadoras con las facultades y atribuciones que establece
la Ley Organica de Municipalidades y otras normas conexas Yy
complementarias. Su funcionamiento se rige por el Reglamento Interno del
Concejo Municipal (RIC) y demas disposiciones legales vigentes.

Atribuciones del Concejo Municipal

1.

10.

11.

Aprobar el Plan de Desarrollo Municipal Distrital Concertado (PDMDC)
y el Presupuesto Participativo.

Aprobar, monitorear y controlar el Plan de Desarrollo Institucional
(PDI) y el Programa de Inversiones, teniendo en cuenta el Plan de
Desarrollo Municipal Distrital Concertado (PDMDC) y el Presupuesto
Participativo.

Aprobar mediante Ordenanza el régimen de organizacion interior y
funcionamiento del gobierno local, documentos de gestion:
Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF), Cuadro para
Asignacion de Personal (CAP), Texto Unico de Procedimientos
Administrativos (TUPA) y otros documentos que la normatividad
especifique el nivel de aprobacion mencionado.

Aprobar el Plan de Desarrollo Urbano (PDU), y demdas planes
especificos con sujecion al Plan de Acondicionamiento Territorial
Provincial y a las normas emitidas por la Municipalidad Metropolitana
de Lima sobre la materia.

Aprobar el Plan de Desarrollo de Capacidades.

Aprobar el Sistema de Gestion Ambiental Local (SGAL) 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 a ley.

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

Autorizar los viajes al exterior del pais que, en comision de servicios 0
representacion de la municipalidad, realicen el Alcalde, los Regidores,
el Gerente Municipal y cualquier otro funcionario.

Aprobar por ordenanza el Reglamento Interno del Concejo Municipal
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

(RIC).

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 sefialados por ley, bajo responsabilidad.

Aprobar el Balance y la Memoria.

Aprobar la entrega de construcciones de infraestructura y servicios
publicos municipales al sector privado a través de concesiones o
cualquier otra forma de participacion de la inversion privada permitida
por ley y conforme a los articulos 32° y 35° de la Ley N° 27972. - Ley
Orgénica de Municipalidades.

Aprobar la creacién de agencias municipales.

Aceptar donaciones, legados, subsidios o cualquier otra liberalidad
destinada a constituirse en patrimonio de la Municipalidad.

Solicitar la realizacibn de exdmenes especiales, auditorios
econdmicos 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
0 impulse procesos judiciales contra los funcionarios, servidores o
terceros respecto de los cuales el 6rgano de control interno haya
encontrado responsabilidad civil o penal; asi como en los demas
procesos judiciales interpuestos contra el gobierno local o sus
representantes.

Aprobar endeudamientos internos y externos, exclusivamente para
obras y servicios publicos, por mayoria calificada y conforme a ley.

Aprobar la donacion o la cesibn 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
publica.

Aprobar la celebracion de convenios de cooperacion nacional e
internacional y convenios interinstitucionales.

Aprobar las licencias solicitadas por el alcalde o los regidores, no
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27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

pudiendo concederse licencias simultaneamente a un niamero mayor
del 40% (cuarenta por ciento) de los regidores.

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

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

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

Plantear los conflictos de competencia.
Aprobar el Cuadro para Asignacion de Personal (CAP) y las bases de
las pruebas para la seleccién de personal y para los concursos de

provision de puestos de trabajo.

Fiscalizar la gestion de los funcionarios de la Municipalidad de Pueblo
Libre.

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

Las demas atribuciones que le correspondan conforme a ley.

Articulo 11.  Atribuciones y Obligaciones de los Regidores

Corresponden a los regidores las siguientes atribuciones y obligaciones:

1.

2.

Proponer proyectos de Ordenanzas y Acuerdos.

Formular pedidos y mociones de orden del dia.

Desempefiar por delegacion las atribuciones politicas del Alcalde.
Desempefiar funciones de fiscalizacion de la gestion municipal.
Integrar, concurrir y participar en las sesiones de las comisiones
ordinarias y especiales que determine el Reglamento Interno del
Concejo (RIC), y en las reuniones de trabajo que determine o 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.

Articulo 12.  Responsabilidades, impedimentos y derechos de los Regidores:

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

Los regidores no pueden ejercer funciones ni cargos ejecutivos 0
administrativos, sean de carrera 0 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 infraccion de esta
prohibicion es causal de vacancia en el cargo de regidor.
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01.2.

Articulo 13.

Articulo 14.

ALCALDIA

La Alcaldia es el 6rgano de gobierno que ejerce funciones ejecutivas del
gobierno local, liderado por el Alcalde, quien es el representante legal de
la municipalidad y su maxima autoridad administrativa.

Son atribuciones del Alcalde

1.

10.

11.

12.

13.

14.

Defender y cautelar los derechos e intereses de la municipalidad y los
VEecinos;

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

Ejecutar los acuerdos del Concejo Municipal, bajo responsabilidad;
Proponer al Concejo Municipal proyectos de Ordenanzas y Acuerdos;
Promulgar las Ordenanzas y disponer su publicacion;

Dictar Decretos y Resoluciones de Alcaldia, con sujecion a las leyes y
ordenanzas;

Dirigir la formulacion y someter a aprobacién del Concejo el Plan
Integral de Desarrollo sostenible local y el Programa de Inversiones
concertado con la sociedad civil;

Dirigir la ejecucion de los Planes de Desarrollo municipal;

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

Aprobar el Presupuesto Municipal, en caso de que el Concejo
Municipal no lo apruebe dentro del plazo previsto en la presente ley;

Someter a aprobacion del Concejo Municipal, dentro del primer
trimestre del ejercicio presupuestal siguiente y bajo responsabilidad, el
Balance General y la Memoria del ejercicio econdémico fenecido;

Proponer al Concejo Municipal la creacion, maodificacion, supresion o
exoneracion de contribuciones, tasas, arbitrios, derechos y licencias;
y, con acuerdo del Concejo Municipal, solicitar al Poder Legislativo la
creacion de los 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;

Proponer al Concejo Municipal el proyecto de Reglamento Interno del
Concejo Municipal, los de personal, los administrativos y todos los que
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15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

sean necesarios para el gobierno 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 aprobado;

Celebrar matrimonios civiles de los vecinos, de acuerdo con las
normas del Codigo Civil;

Designar y cesar al Gerente Municipal y, a propuesta de éste, a los
demas funcionarios de confianza;

Autorizar las licencias solicitadas por los funcionarios y deméas
servidores de la municipalidad;

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

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

Proponer al Concejo Municipal la realizacion de auditorias, examenes
especiales y otros actos de control;

Implementar, bajo responsabilidad, las recomendaciones contenidas
en los informes de auditoria interna y auditoria externa;

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

Proponer la creacibn 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 la 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 o
bajo delegacion al sector privado;

Presidir el Comité Distrital de Seguridad Ciudadana (CDSC) para cuyo
efecto, dirige, coordina y evalla con los integrantes del Comité la
correcta ejecucion de las acciones programadas, respetando la
autonomia de las instituciones que cada uno representa.

Otorgar los titulos de propiedad emitidos en el ambito de su
jurisdiccién y competencia;

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

Proponer al Concejo Municipal las operaciones de crédito interno y
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Articulo 15.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

externo, conforme a Ley;

Presidir el Comité de Defensa Civil y del Vaso de Leche, y otros
Comités del distrito de Pueblo Libre, conforme a Leyes especiales.

Suscribir convenios con otras municipalidades para la ejecucion 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 Ultima instancia administrativa los asuntos de su
competencia de acuerdo al Texto Unico de Procedimientos
Administrativos (TUPA) de la Municipalidad;

Proponer al Concejo Municipal espacios de concertacion y
participacién vecinal,

Las demas atribuciones que le correspondan de acuerdo a ley.

La Alcaldia para el ejercicio de las atribuciones del Alcalde ejerce
autoridad directa sobre las siguientes unidades organicas:

Gerencia Municipal
Oficina de Secretaria General
Oficina de Participacion Vecinal
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01.3.

Articulo 16.

Articulo 17.

Articulo 18.

GERENCIA MUNICIPAL

La Gerencia Municipal es el érgano de Alta Direccion encargado de
planear, organizar y dirigir la gestion administrativa, operativa, financiera y
econdmica de la entidad, asegurar la calidad y el funcionamiento de los
servicios publicos municipales y promover en la municipalidad la
aplicacion del concepto de gobierno electronico dentro de la medida de
sus posibilidades. Sin perjuicio de lo antes mencionado y en aplicacion
del principio de desconcentracién administrativa a que se refiere la Ley de
Procedimiento Administrativo General N° 27444, las areas funcionalmente
dependientes de la Gerencia Municipal son directamente responsables del
cumplimiento de las obligaciones que les son asignadas legalmente.

La Gerencia Municipal depende funcional y jerarquicamente de la Alcaldia.

Son funciones de la Gerencia Municipal:

a) Planificar, organizar y dirigir las actividades administrativas y la
prestacion de los servicios publicos locales de la municipalidad, en
coordinacién con las areas funcionalmente responsables de estas
actividades.

b) Proponer al Alcalde los Planes de Accion y Presupuesto del ejercicio
fiscal, previo los informes técnicos emitidos por las unidades
organicas respectivas.

c) Evaluar la ejecucion de los planes y programas municipales.

d) Presentar al Alcalde la Memoria Anual y Estados Financieros y
Presupuestarios, dentro del plazo de Ley.

e) Disponer el cumplimiento los Planes de Accion y Presupuesto
Anual de todas las areas de la Municipalidad.

f)  Disponer el cumplimiento de las politicas establecidas por el Concejo
Municipal y el Alcalde.

g) Proponer y Supervisar todos los instrumentos de gestion requeridos
por Ley.

h) Asesorar al Alcalde en aspectos referidos a la Gestién Municipal.

i) Informar las acciones de gestion municipal al Concejo en caso
de solicitarlo.

i) Representar a la Municipalidad en los actos y eventos oficiales,
por encargo del Alcalde.

k) Aprobar el Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones (PAAC).

) Designar a los titulares y suplentes de los Comités Especiales
encargados de los Procesos de Seleccion.
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Articulo 19.

m) Designar al funcionario que aprueba las bases de los procesos de

0)

P)

seleccién para la adquisicion de bienes y servicios bajo la modalidad
de concursos publicos, licitaciones publicas y adquisiciones directas
en general, asi como para la contratacibn de obras y consultorias
conforme a ley sobre la materia.

Resolver mediante Resolucion los contratos suscritos por la Municipalidad, en
forma parcial o total derivados de procesos de seleccion, por causal de
incumplimiento de las obligaciones del contratista.

Atender por intermedio del Despacho de Alcaldia, los requerimientos de
informacion para fines normativos de los miembros de las Comisiones de
Regidores del Concejo,

Cumplir con las demés funciones delegadas por la Alcaldia.

La Gerencia Municipal para el cumplimiento de sus funciones ejerce
autoridad directa sobre las siguientes unidades organicas:

Oficina de Asesoria Juridica

Oficina de Cooperacion Técnica Nacional e Internacional
Oficina de Planeamiento y Presupuesto
Oficina de Procuraduria Publica Municipal
Oficina de Informética

Oficina de Imagen Institucional

Oficina de Administracion

Gerencia de Servicios Al Vecino
Gerencia de Seguridad Ciudadana
Gerencia de Desarrollo Humano
Gerencia de Desarrollo Distrital
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02.

02.1.

Articulo 20.

Articulo 21.

Articulo 22.

02.2.

Articulo 23.

CAPITULO IlI
DE LOS ORGANOS DE COORDINACION
COMISION AMBIENTAL MUNICIPAL DEL DISTRITO

La Comisién Ambiental Municipal del Distrito de Pueblo Libre (CAM-MPL)
es un organo de coordinacién del Concejo Municipal constituido ademas
por los representantes de las entidades publicas, privadas y la sociedad
civil del distrito, que forma parte integrante del Sistema Nacional de
Gestién Ambiental. La CAM-MPL es la encargada de establecer la politica
de gestidbn ambiental municipal, asi como el disefio y planeamiento de
instrumentos sobre la materia dirigidos a mejorar la calidad de vida de los
residentes del distrito.

Corresponde a la Comision Ambiental Municipal de la Municipalidad de
Pueblo Libre (CAM-MPL) las siguientes funciones generales:

1. Ser la instancia de coordinacion y concertacibn de la politica
ambiental local con la participacién de los diversos actores del distrito
para la implementacion del Sistema Local de Gestibn Ambiental.

2. Elaborary y/o formular participativamente el Plan y Agenda Ambiental
Local.

3. Gestionar la implementacion participativa del Plan y la Agenda
Ambiental Local aprobados por la Municipalidad.

4. Lograr compromisos concretos de las instituciones integrantes en
base a una vision compartida.

5. Elaborar propuestas para el funcionamiento, aplicacién y evaluacion
de los instrumentos de gestion ambiental y la ejecucion de politicas
ambientales.

6. Facilitar el tratamiento apropiado, para la resolucion de conflictos
ambientales

La Comision Ambiental Municipal de La Municipalidad de Pueblo Libre
CAM - MPL esta conformada por los miembros que establece el articulo
3° de la Ordenanza N° 265 - MPL y, se rige por su propio reglamento
segun articulo 7° de la antes mencionada Ordenanza.

CONSEJO DE COORDINACION LOCAL DISTRITAL

El Consejo de Coordinacion Local Distrital (CCLD) es un 6rgano de
coordinacion y concertaciéon de la Municipalidad de Pueblo Libre. Esta
constituido por el Alcalde, quien lo preside, los regidores del distrito y los
representantes de las organizaciones sociales de base, asociaciones,
organizaciones de productores, gremios empresariales, juntas vecinales y
cualquier otra forma de organizacion de nivel distrital, debidamente
acreditados, conforme a Ley, con las funciones y atribuciones que le
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sefala la Ley Orgénica de Municipalidades. El Alcalde puede delegar la
presidencia al Teniente Alcalde.

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

El Consejo de Coordinacion Local Distrital se redne ordinariamente dos
veces al afio y en forma extraordinaria cuando lo convoque el Alcalde. En
sesion ordinaria, una vez al afio, se reldne para coordinar, concertar y
proponer el Plan de Desarrollo Municipal Distrital Concertado (PDMDC) y
el Presupuesto Participativo Distrital.

Articulo 24.  Corresponde al Consejo de Coordinacion Local Distrital:

1. Coordinar y concertar el Plan de Desarrollo Municipal Distrital
Concertado (PDMDC) y el Presupuesto Participativo Distrital.

2. Proponer la elaboracién de proyectos de inversion y de servicios
publicos locales.

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

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

5. Otras que le encargue o solicite el Concejo Municipal de Pueblo Libre.

El Consejo de Coordinacion Local Distrital no ejerce funciones ni actos de
gobierno.

Articulo 25. El Consejo de Coordinaciéon Local Distrital se rige por Reglamento
aprobado por Ordenanza, durante el primer trimestre de su
funcionamiento, a propuesta del Consejo de Coordinacion Local Distrital.

02.3. JUNTA DE DELEGADOS VECINALES COMUNALES

Articulo 26. La Junta de Delegados Vecinales es el 6rgano de coordinacion integrado
por los representantes de las agrupaciones urbanas del distrito y que
estan organizadas principalmente como juntas vecinales. Asimismo esta
integrada por las organizaciones sociales de base, vecinales o comunales
y por los vecinos que representan a las organizaciones sociales del distrito
gue promueven el desarrollo local y la participaciéon vecinal.

La participacion de la Junta Vecinal Comunal se regula de acuerdo al
articulo 197° de la Constitucion Politica del Estado.

Articulo 27.  Las funciones de la Junta de Delegados Vecinales son:

1. Concertar y proponer las prioridades de gasto e inversion dentro del
distrito.
ROF — APROBADO EN SESION DE CONCEJO 20DIC2007
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Articulo 28.

02.4.

Articulo 29.

6.

7.

Proponer las politicas de salubridad.
Apoyar la seguridad ciudadana por ejecutarse en el distrito.

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

Organizar los torneos y competencias vecinales y escolares del
distrito en el ambito deportivo y en el cultural.

Fiscalizar la ejecucion de los planes de desarrollo municipal.

Las demas que le delegue la Municipalidad.

El primer Regidor de la Municipalidad de Pueblo Libre preside la Junta de
Delegados Vecinales. El Alcalde podra asistir a las sesiones, en cuyo caso
la presidira.

COMITES DISTRITALES

Los Comités Distritales son aquellos conformados por las organizaciones
sociales de base del distrito de Pueblo Libre. Su reconocimiento y
acreditacion se hace conforme al procedimiento que para tal efecto dicte la
Municipalidad, se reconoce como tales a los siguientes:

Comité Distrital de Seguridad Ciudadana
Comité Distrital de Defensa Civil

Comité Distrital de Vaso de Leche
Comité de Comedores Populares
Comité de Clubes de Madres

Otros creados por Ley.
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03.
03.1.

Articulo 30.

Articulo 31.

Articulo 32.

CAPITULO IV
DEL ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL
OFICINA DE CONTROL INSTITUCIONAL

La Oficina de Control Institucional es el 6rgano que ejerce el control
gubernamental posterior de 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 logro de los fines y metas institucionales.

La Oficina de Control Institucional depende funcional vy
administrativamente de la Contraloria General de la Republica,
sujetdndose a las politicas y normas de la entidad, participa en la
seleccion de su personal y mantiene una actitud de coordinacion
permanente con el titular de la entidad. El resultado de sus informes los
comunica directamente al Alcalde y a la Contraloria General de la
Republica.

Son funciones de la Oficina de Control Institucional:

a) Ejercer el control interno posterior a los actos y operaciones de la
entidad, sobre la base de los lineamientos y cumplimiento del Plan
Anual de Control, a que se refiere el Articulo 7 de la Ley N° 27785;
Ley Orgéanica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria
General de la Republica, y el control externo a que se refiere el
Articulo 8 de la citada Ley, por encargo de la Contraloria General.

b) Efectuar auditorias a los estados financieros y presupuestarios de la
Municipalidad de Pueblo Libre, asi como a la gestién de la misma, de
conformidad con las pautas que sefiale la Contraloria General.
Alternativamente, estas auditorias podran ser contratadas por la
Municipalidad de Pueblo Libre con Sociedades de Auditoria Externa,
con sujecion a la normatividad sobre la materia.

¢) Formular anualmente el Plan Anual de Control de la Municipalidad de
Pueblo Libre y ejecutar las acciones y actividades de control a los
actos y operaciones de la misma, adicionalmente a las auditorias y
examenes especiales que disponga la Contraloria General de la
Republica, asi como, las que sean requeridas por la Alcaldia cuando
estas Ultimas tengan caracter de no programadas, las que para su
ejecucion, deberadn ser comunicadas a la Contraloria General de la
Republica.

d) Efectuar control preventivo sin caracter vinculante, al érgano de mas
alto nivel de la entidad con el propdsito de optimizar la supervision y
mejora de los procesos, practicas e instrumentos de control interno,
sin que ello genere prejuzgamiento u opinibn que comprometa el
ejercicio de su funcion, via el control posterior.
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f)

9)

h)

)

K)

Remitir los informes resultantes de sus acciones de control a la
Contraloria General, asi como a la Alcaldia, conforme a las
disposiciones sobre la materia.

Emitir informes anuales al Concejo Municipal acerca del ejercicio de
sus funciones y del estado del control del uso de los recursos
municipales.

Actuar de oficio, cuando en los actos y operaciones de la
Municipalidad de Pueblo Libre, se adviertan indicios razonables de
ilegalidad, de omisién o de incumplimiento, informando a la Alcaldia
para que adopte las medidas correctivas pertinentes.

Recibir y atender las denuncias que formulen los funcionarios y
servidores publicos y ciudadanos, sobre actos y operaciones de la
Municipalidad de Pueblo Libre, otorgandole el tramite que
corresponda a su mérito y documentacion sustentatoria respectiva.

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

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

Apoyar a las Comisiones que designe la Contraloria General para la
ejecucion de las acciones de control en el ambito de la entidad y
colaborar, por disposicion de la Contraloria General, en otras acciones
de control externo, por razones operativas o de especialidad.

Verificar el cumplimiento de las disposiciones legales y normativa
interna aplicables a la Municipalidad de Pueblo Libre, por parte de las
unidades organicas.

Formular y proponer el presupuesto anual de la Oficina de Control
Institucional para su aprobacion correspondiente por la Municipalidad
de Pueblo Libre.

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

Cumplir otras funciones que establezca la Contraloria General de la
Republica y las atribuciones que le confiere el Articulo 15° de la Ley
N° 27785; Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de la
Contraloria General de la Republica.
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04.

04.1.

Articulo 33.

Articulo 34.

Articulo 35.

CAPITULO V

DE LOS ORGANOS DE ASESORAMIENTO

OFICINA DE ASESORIA JURIDICA

La Oficina de Asesoria Juridica es el 6rgano de asesoramiento encargado
de asesorar en materia legal en la Municipalidad, de acuerdo y en el
marco de lo que sefala la Ley.

La Oficina de Asesoria Juridica depende funcional y jerarquicamente de la
Gerencia Municipal

Son funciones de la Oficina de Asesoria Juridica:

a)

b)

f)

g9)

h)

Absolver consultas legales y emitir informes ante requerimientos de la
Alcaldia, la Gerencia Municipal y de las unidades organicas que lo
requieran y no cuenten con abogados a su cargo.

Analizar y/o proponer la normatividad especifica de orden institucional
gue sea necesaria para el perfeccionamiento de la gestion municipal,
conforme a la legislacion vigente.

Opinar sobre las normas legales de observancia por la Municipalidad

Informar sobre modificaciones legales sustanciales que tienen
implicancia en el &mbito Municipal y nacional.

Emitir opinion legal en los procedimientos administrativos que deben
ser resueltos por la Alcaldia y la Gerencia Municipal.

Revisar y emitir opinion legal en los convenios que suscriba la
Municipalidad.

Visar las Resoluciones y otros documentos con contenido juridico
gue deben ser suscritos por Alcaldia o la Gerencia Municipal, en sefial
de conformidad con la legalidad de dicho acto administrativo.

Elaborar proyectos de Resoluciones de Alcaldia y Ordenanzas, en
coordinacién con la Secretaria General y demas unidades organicas
de la Municipalidad.

Cumplir con las demés funciones delegadas por la Gerencia
Municipal.
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04.2. OFICINA DE COOPERACION TECNICA NACIONAL E INT ERNACIONAL

Articulo 36. La Oficina de Cooperacion Técnica Nacional e Internacional es el 6rgano
de asesoramiento encargado de promover la cooperacion técnica entre la
Municipalidad de Pueblo Libre y las entidades nacionales e internacionales
del sector publico y privado.

Articulo 37. La Oficina de Cooperaciéon Técnica Nacional e Internacional depende
funcional y jer&rquicamente de la Gerencia Municipal

Articulo 38. Son funciones de la Oficina de Cooperacion Técnica Nacional e
Internacional:

a) Identificar las necesidades de cooperacién técnica y financiera de la
Municipalidad de Pueblo Libre.

b) Identificar entidades nacionales e internacionales, del sector publico y
privado, con las que es viable la suscripcion de convenios acordes
con los objetivos de la Municipalidad.

¢) Formular anualmente el Plan de Cooperacion Técnica y Financiera de
la Municipalidad de Pueblo Libre.

d) Gestionar la formalizacién de los Proyectos de cooperacién técnica y
financiera.

e) Evaluar los avances y resultados de los convenios de cooperacion
técnica y financiera suscritos.

f) Gestionar la formalizacion de donaciones via cooperacion técnica y
financiera a favor de la Municipalidad de Pueblo Libre.

g) Cumplir con las demas funciones delegadas por la Gerencia
Municipal.
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04.3. OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

Articulo 39.  La Oficina de Planeamiento y Presupuesto es el 6rgano de asesoramiento
encargado de conducir los procesos de planeamiento estratégico,
presupuesto, racionalizacion administrativa y produccion de informacion
estadistica;

Articulo 40. La Oficina de Planeamiento y Presupuesto depende funcional y
jerérquicamente de la Gerencia Municipal.

Articulo 41.  Son funciones de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto:
a) Elaborar y Monitorear el Plan Estratégico Institucional (PEI)

b) Conducir los procesos de formulacibn y monitoreo del Plan de
Desarrollo Municipal Distrital Concertado (PDMDC) y del Presupuesto
Participativo, en coordinacion con el Consejo de Coordinacién Local
Distrital.

c) Elaborar y monitorear el Plan de Desarrollo Institucional (PDI) y el
Programa de Inversiones.

d) Conducir los procesos de formulacion y evaluacion del Plan Operativo
Institucional (POI).

e) Ejercer la funcion de Oficina de Programacién e Inversiones (OPI) en
el contexto del Sistema Nacional de Inversion Pablica (SNIP).

f)  Supervisar la aplicacién de indicadores de gestion.

g) Formular el Presupuesto Institucional de Apertura (PIA) y sus
modificatorias asi como conducir el proceso presupuestario
institucional y hacer cumplir bajo responsabilidad las normas y
dispositivos de caracter presupuestal en calidad de 6rgano
especializado en la materia, debiendo asesorar a la Alcaldia, la
Gerencia Municipal y demas unidades orgénicas en estos supuestos.

h) Conducir y prestar apoyo técnico en el proceso de formulacion del
Presupuesto Participativo.

i) Elaborar los proyectos de instrumentos de gestion: Reglamento de
Organizacién y Funciones (ROF), Cuadro de Asignacién de Personal
(CAP), Manual de Organizacién y Funciones (MOF), Presupuesto
Analitico de Personal (PAP), Texto Unico de Procedimientos
Administrativos (TUPA), Manuales de Procedimientos (MAPRO),
Directivas y Reglamentos en general, asi como sus respectivas
modificaciones y/o actualizaciones. Asimismo, debera supervisar la
correcta elaboracién de estudios de costeo y similares que requiera la
Municipalidad.

i) Administrar el Registro de Reglamentos y Directivas internas.
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n)

Conducir el proceso de racionalizacion administrativa.

Supervisar y proponer el mejoramiento de procesos en la
Municipalidad.

Asesorar a la Gerencia Municipal y a los demas 6rganos en materia
de planeamiento estratégico, proceso presupuestario y racionalizacion
administrativa.

Otras funciones delegadas por la Gerencia Municipal.
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05.

05.1.

Articulo 42.

Articulo 43.

Articulo 44.

CAPITULO VI
DE LOS ORGANOS DE APOYO
OFICINA DE SECRETARIA GENERAL

La Oficina de Secretaria General es el 6rgano de apoyo encargado de
brindar servicio administrativo al Concejo Municipal y a la Alcaldia y
supervisa las actividades de los fedatarios. Sin perjuicio de lo antes
mencionado y en aplicacion del principio de desconcentracion
administrativa a que se refiere la Ley de Procedimiento Administrativo
General N° 27444, las areas funcionalmente dependientes de la Oficina de
Secretaria General son directamente responsables del cumplimiento de
las obligaciones que les son asighadas legalmente.

La Oficina de Secretaria General depende funcional y jerarquicamente de
la Alcaldia.

Son funciones de la Oficina de Secretaria General:

a) Supervisar las actividades de apoyo administrativo al Concejo
Municipal y la custodia de las Actas de las Sesiones del Concejo
Municipal.

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

c) Proponer la designacién de los fedatarios de la Municipalidad, asi
como evaluar su desempefio.

d) Canalizar las propuestas provenientes de la Gerencia Municipal, para
su inclusién en la Agenda de las Sesiones del Concejo Municipal.

e) Atender las solicitudes de acceso a la informacion institucional, en el
marco de la Ley 27806 Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica.

f)  Numerar, distribuir y custodiar los dispositivos que emitan los érganos
de gobierno de la Municipalidad y velar por el cumplimiento de las
formalidades relativas a la expedicion de las resoluciones que emitan
por delegacion, las unidades orgénicas, asi como su custodia.

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

h) Certificar las Resoluciones y Decretos de Alcaldia; Acuerdos y
Ordenanzas, que se emitan, y gestionar su publicacion en el Diario
Oficial “El Peruano y en la pagina Web cuando corresponda.

i) Certificar las copias de los documentos que obran en el archivo
municipal, asi como de los documentos y expedientes en tramite.
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Articulo 45.

)

)

K)

n)

Coordinar con la Oficina de Asesoria Juridica los Proyectos de
Resoluciones de Alcaldia y Ordenanzas, y proponer los proyectos de
Acuerdos de Concejo.

Ejecutar las demdas funciones que se le establezcan en el Reglamento
Interno del Concejo (RIC).

Planificar, dirigir, coordinar y controlar las actividades de los sistemas
de tramite documentario y archivo.

Establecer los criterios aplicables a la digitalizacion de documentos.

Organizar y supervisar los procesos de atencion al publico en la mesa
de partes.

Cumplir con las demés funciones delegadas por la Alcaldia.

La Oficina de Secretaria General para el cumplimiento de sus funciones
cuenta con las siguientes unidades organicas:

Unidad de Tramite Documentario y Archivo
Unidad de Registros Civil
Unidad de Apoyo a Comisiones de Regidores
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05.1.1.

Articulo 46.

Articulo 47.

Articulo 48.

UNIDAD DE TRAMITE DOCUMENTARIO Y ARCHIVO

La Unidad de Tramite Documentario y Archivo es el 6rgano de apoyo
encargado de administrar los sistemas de tramite documentario y archivo;
asimismo administra el proceso de digitalizacion de documentos.

La Unidad de Tramite Documentario y Archivo depende funcional y
jerarquicamente de la Secretaria General.

Son funciones de la Unidad de Tramite Documentario y Archivo:

a)

b)

c)

d)

9)

h)

)

K)

m)

Administrar la mesa de partes de la Municipalidad de Pueblo Libre.

Recibir, revisar, registrar la documentacidbn que ingresa a la
Municipalidad a través de la Mesa de Partes, con plena observancia
de las disposiciones contempladas en la Ley N° 27444, Ley del
Procedimiento Administrativo General.

Distribuir la documentacién ingresada a la wunidad organica
competente.

Atender las consultas del pablico respecto a la ubicacion e informacion
de sus documentos ingresados.

Ejecutar el proceso de digitalizacion de documentos, segun su
disponibilidad de recursos técnicos y logisticos.

Administrar el banco de imagenes de documentos digitalizados, segun
sus disponibilidades técnicas y logisticas.

Gestionar la publicacion en la intranet municipal de los documentos
digitalizados con el fin de que ponerlos a disposicion de las unidades
organicas.

Proponer politicas sobre la gestion documentaria y archivistica.

Brindar orientacion técnica a las unidades organicas en materia de
tramité documentario y archivo.

Administrar el Archivo Central de la Municipalidad de pueblo Libre,
aplicando procesos técnicos de archivo.

Cumplir y supervisar el cumplimiento de las normas y directivas que
emite el Archivo General de la Nacion.

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

Cumplir con las demas funciones delegadas por la Oficina de
Secretaria General.
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Articulo 49.

Articulo 50.

Articulo 51.

UNIDAD DE REGISTRO CIVIL

La Unidad de Registro Civiles es el érgano responsable de ejercer las
funciones establecidas por la Ley del Registro Nacional de Identificacion y
Estado Civil (RENIEC) en la Municipalidad.

La Unidad de Registro Civiles depende funcional y jerarquicamente de la
Secretaria General.

Son funciones de la Unidad de Registros Civiles:

a)

b)

f)

9)

h)

Organizar, coordinar, ejecutar y controlar las actividades de Registros
Civiles del Distrito (Nacimientos, Matrimonios, Defunciones) en
concordancia con las Normas Nacionales y Municipales que los
regulan.

Realizar las actividades de registros de nacimientos y defunciones en
concordancia con los dispositivos legales vigentes sean estas
inscripciones administrativas, judiciales de oficio, reconocimiento,
legitimacion, adopciones y rectificaciones judiciales

Efectuar matrimonios civiles.

Expedir copias certificadas de las inscripciones de hechos vitales que
se encuentran en los Registros Civiles de la Municipalidad de Pueblo
Libre.

Llevar y mantener actualizada las estadisticas de los registros Civiles,
remitiendo oportunamente la informacibn a los organismos
correspondientes.

Llevar un registro correlativo de los hechos vitales a través de los
libros secundarios, debidamente ordenados de acuerdo a Ley.

Cumplir con lo establecido en el Texto Unico de Procedimientos
Administrativos (TUPA) en lo que corresponda.

Otras que dentro de su competencia le asigne la Secretaria General
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05.1.3.

Articulo 52.

Articulo 53.

Articulo 54.

UNIDAD DE APOYO A COMISIONES DE REGIDORES

La Unidad de Apoyo a Comisiones de Regidores es el érgano encargado
de dar apoyo administrativo a los miembros del Concejo Municipal en el
ejercicio de sus atribuciones a través de sus sesiones y comisiones.

La Unidad de Apoyo a Comisiones de Regidores depende funcional y
jerarquicamente de la Secretaria General.

Son funciones de la Unidad de Apoyo a Comisiones de Regidores:

a)

b)

f)
9)

h)

Coordinar la agenda de los Regidores con relacién a los requerimiento
de los vecinos e instituciones

Comunicar oportunamente las citaciones y agenda de las sesiones y
reuniones de las comisiones.

Identificar los requerimientos de apoyo administrativo que requieran
los sefiores Regidores en el ejercicio de sus atribuciones.

Organizar, reproducir y distribuir la documentacién necesaria que
permita el normal desarrollo de las sesiones y reuniones de las
comisiones

Coordinar y tramitar la documentacion interna que soliciten los
Regidores para el mejor desempefio de sus funciones.

Elaborar los proyectos de dictamen de las Comisiones de Regidores.

Atender los requerimientos de informacion del publico respecto a las
actividades de los sefiores Regidores, en coordinacion con la Gerencia
de Servicios al Vecino.

Proponer procedimientos e iniciativas orientadas a mejorar el apoyo
administrativo de las Sesiones de Concejo y de las Comisiones de
Regidores.

Cumplir con las demas funciones delegadas por la Oficina de
Secretaria General.
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Articulo 55.

Articulo 56.

Articulo 57.

OFICINA DE PARTICIPACION VECINAL

La Oficina de Participacion Vecinal es el érgano de apoyo encargado de
registrar y acreditar las organizaciones vecinales del distrito de Pueblo
Libre, fomentar la participacion vecinal en la gestion municipal, y participar
en el proceso de formulacion del presupuesto participativo.

La Oficina de Participacién Vecinal depende funcional y jerarquicamente
de la Alcaldia.

Son funciones de la Oficina de Participacion Vecinal:

a)

b)

c)

d)

f)

9)

h)

Organizar y mantener actualizado un Registro Unico de
Organizaciones Sociales, de acuerdo a las normas legales vigentes.

Acreditar a los representantes de las organizaciones de vecinos ante
los Organos de Coordinacién de la Municipalidad de Pueblo Libre.

Realizar las coordinaciones que permitan canalizar la participacion
vecinal en la gestién municipal.

Organizar el proceso de inscripcion de las Juntas Directivas Vecinales
con mandato vigente.

Mantener informadas a las Juntas de Vecinos, de las principales
disposiciones y ordenanzas municipales en beneficio de Ila
comunidad.

Coordinar con las unidades orgénicas involucradas en el proceso de
programacion del Presupuesto Participativo, y someterlo para su
aprobacién en la Sesién del Consejo de Coordinacién Local Distrital
de Pueblo Libre.

Organizar y dirigir el proceso de eleccion de las organizaciones de la
Sociedad Civil ante el Consejo de Coordinacion Local Distrital de
Pueblo Libre.

Cumplir con las demas funciones delegadas por la Alcaldia.
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Articulo 58.

Articulo 59.

OFICINA DE PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL

La Oficina de Procuraduria Publica Municipal es el 6rgano de apoyo
encargado de la representacion y defensa de los intereses y derechos de
la municipalidad en juicio, con la finalidad de garantizar los intereses y
derechos de ésta, mediante la representacion y defensa judicial en todo
tipo de proceso ya sea civil, penal contencioso administrativo u otro,
conforme a Ley.

La Oficina de Procuraduria Publica Municipal depende funcional y
normativamente del Concejo de Defensa Judicial del Estado y reporta
administrativamente a la Gerencia Municipal.

Son funciones de la Oficina de Procuraduria Pablica Municipal :

a)

b)

d)

f)

9)

Ejercer la representacion de la Municipalidad para la defensa de los
intereses y derechos de ésta, tanto judicialmente como ante el
Ministerio Pdblico y la Policia Nacional del Peru, en investigaciones
promovidas por denuncias que afecten a la Municipalidad.

Ejercer la representacion de la Municipalidad en los requerimientos
gue se le haga, por solicitudes de conciliacion ante centros de esta
naturaleza, formulando la solicitud motivada de autorizacion del
Concejo Municipal de considerarlo pertinente, para proceder a
conciliar.

Iniciar o impulsar previa autorizacion del Concejo Municipal, los
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 demés
procesos judiciales interpuestos contra la Municipalidad, sus
representantes o funcionarios.

Iniciar acciones judiciales de cualquier tipo o interponer denuncias
penales de manera directa contra aquellas personas naturales,
representantes de personas juridicas o terceros que incumplan con
las normas o disposiciones emanadas de la autoridad municipal, todo
ello en salvaguarda de la tranquilidad de los vecinos y con la finalidad
de hacer respetar la autoridad municipal. Para efectos de lo dispuesto
en el presente inciso no se requerird autorizacion previa del Concejo
Municipal, debido a que por la naturaleza de las circunstancias resulta
necesario tomar acciones de forma inmediata. En estos supuestos
debera dar cuenta al Concejo Municipal

Asesorar a la Alta Direccién y a los érganos de la municipalidad en
asuntos de caracter judicial, cuando exista autorizacion expresa del
Concejo Municipal o el Gerente Municipal.

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

Solicitar informes, antecedentes y el apoyo necesario de cualquier
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05.4.

h)

)

K)

p)

a)

entidad publica, asi como a todos los Organismos del Sector Justicia,
para el ejercicio de su funcion.

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

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

Participar en diligencias de investigacion preliminar, judicial y otras
donde se encuentren inmersos los intereses y derechos de la
Municipalidad.

Proceder a formular denuncia ante el Ministerio Publico en los casos
en que se haya cometido un acto delictivo en dependencias de la
Municipalidad o por terceros ajenos a esta, informando
inmediatamente al Concejo Municipal, bajo responsabilidad.

Solicitar conciliaciones en los casos que sefale la ley y proceder a
demandar cuando se hubieren o se pudieren afectar derechos de la
Municipalidad, para lo cual requerird de autorizacion de la Gerencia
Municipal, mediante acto administrativo.

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

Informar al Concejo Municipal, el estado de los procesos judiciales,
en donde es parte la Municipalidad.

Contestar, en vias de excepcién, procesos judiciales en general o
interponer denuncias penales, cuando los plazos perentorios
establecidos en las leyes correspondientes no permitan la
autorizacion previa del Concejo Municipal o por la naturaleza de las
circunstancias que amerite una denuncia penal inmediata, o iniciarlos
en caso de inminente dafio a los intereses de la Municipalidad; sin
perjuicio de la inmediata comunicacion y ratificacion del Concejo
Municipal, de los respectivos actos procesales.

Coordinar con el Consejo de Defensa Judicial del Estado sobre los
alcances de las normas y los avances de los procesos judiciales en
marcha.

Cumplir con las demas funciones delegadas por el Gerente Municipal
y el Concejo Municipal.

OFICINA DE INFORMATICA
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Articulo 60.

Articulo 61.

Articulo 62.

05.5

La Oficina de Informatica es el 6rgano de apoyo técnico, encargado de
administrar la infraestructura, servicios y proyectos relacionados con
tecnologias de informacidn y comunicaciones.

La Oficina de Informética depende funcional y jerarquicamente de la
Gerencia Municipal.

Son funciones de la Oficina de Informatica:

a)

b)

c)

d)

f)

9)

h)

)
K)

Aplicar la normatividad y metodologia emitida por el ente rector del
Sistema Nacional Informético (SNI) y aplicar los conceptos de
Gobierno Electronico en los procesos de la Municipalidad de Pueblo
Libre.

Elaborar propuestas de aplicacién de tecnologias de informacion en
los procesos de la Municipalidad de Pueblo Libre, como resultados de
investigaciones de caracter tecnoldgico.

Ejecutar proyectos de desarrollo de sistemas informaticos y de
telecomunicaciones.

Ejecutar actividades de mantenimiento de sistemas informaticos.
Supervisar los proyectos tercerizados de desarrollo de sistemas
informaticos (aplicativos) y de comunicaciones de datos (texto, voz e
imagen)

Administrar la red de datos, comprende la administracién de usuarios,
servidores y dispositivos de comunicaciones.

Administrar las licencias de programas informéticos comerciales
(software) y el inventario de equipos de computo (hardware).

Proponer y aplicar las politicas de seguridad informatica.

Administrar la red de telefonia basada en tecnologia IP (Internet
Protocolo)

Administrar el servicio de Internet y el correo electrénico.

Administrar la interconexion de locales, incluyendo tecnologia
inalambrica.

Prestar servicio de mantenimiento preventivo y correctivo.
Administrar la Web y el Sistema de Asistencia al usuario (“help desk”).
Elaborar y actualizar el Portal de Transparencia

Cumplir con las demés funciones delegadas por la Gerencia
Municipal.

OFICINA DE IMAGEN INSTITUCIONAL
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Articulo 63.

Articulo 64.

Articulo 65.

5.6.

La Oficina de Imagen Institucional es el 6rgano de apoyo encargado de
ejecutar las actividades de prensa, relaciones publicas, protocolo, y de
proyeccion comunicativa.

La Oficina de Imagen Institucional depende funcional y jerarquicamente de
la Gerencia Municipal.

Son funciones de la Oficina de Imagen Institucional:

a)

b)

c)

d)

f)

9)

h)

)

K)

1)

Editar, publicar y distribuir material impreso (revistas, boletines, y
otros) orientado a informar los planes, programas, proyectos,
actividades, servicios, obras y beneficios al vecino.

Administrar y actualizar el archivo de prensa municipal, archivo
institucional de fotografias, banco de imagenes digitalizadas y el
material informativo municipal en audio y/o video (incluyendo el
digitalizado).

Consolidar la informacién de todas la Areas, disefia y elabora el
documento: “Memoria Anual” para la suscripcion de la Gerencia
Municipal.

Gestionar ante los medios de comunicacidon masiva la difusién de las
actividades, servicios, obras, programas y proyectos de la
municipalidad.

Informar a la Gerencia Municipal sobre publicaciones escritas o0 a
través de Internet y emisiones radiales o televisivas, relacionadas con
la entidad y/o sus funcionarios en el ejercicio de sus funciones.

Organizar las actividades oficiales de la municipalidad. y ejecutar las
actividades de relaciones publicas y protocolo.

Gestionar la elaboracion de articulos (souveniers, trofeos, placas
recordatorias, etc.) destinados a visitantes oficiales y actos oficiales.

Aprobar el material informativo (contenidos) destinado a publicacion
en la pagina Web e intranet de la municipalidad

Definir los criterios de sefalizacion de los locales de la municipalidad
y velar por su aplicacion.

Administrar los directorios de personalidades, entidades publicas y
entidades privadas.

Gestionar la elaboracion de encuestas de opinion orientadas a medir
la percepcion del vecino respecto a la atencién y calidad de los
servicios municipales.

Cumplir con las demés funciones delegadas por la Gerencia
Municipal.

OFICINA DE ADMINISTRACION
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Articulo 66.

Articulo 67.

Articulo 68.

La Oficina de Administracion es el 6rgano de apoyo encargado de
supervisar los sistemas administrativos de contabilidad, costos, tesoreria,
recursos humanos, abastecimientos, control patrimonial y de servicios
generales. Sin perjuicio de lo antes mencionado y en aplicacion del
principio de desconcentracion administrativa a que se refiere la Ley de
Procedimiento Administrativo General N° 27444, las areas funcionalmente
dependientes de la Oficina de Administracion son directamente
responsables del cumplimiento de las obligaciones que les son asignadas
legalmente.

La Oficina de Administracién depende funcional y jerarquicamente de la
Gerencia Municipal.

Son funciones de la Oficina de Administracion:

a) Planificar, dirigir, coordinar y controlar las actividades del sistema
administrativo de personal y del proceso de desarrollo de recursos
humanos, debiendo avocarse a todo procedimiento o proceso
administrativo relacionado a este sistema.

b) Planificar, dirigir, coordinar y controlar las actividades de los sistemas
administrativos de contabilidad, costos y tesoreria.

c) Planificar, dirigir, coordinar y controlar las actividades de los sistemas
administrativos de abastecimiento, control patrimonial y de servicios
generales.

d) Supervisar el cumplimiento de la normatividad aplicable a cada
sistema administrativo.

e) Supervisar el cumplimiento de la normatividad en materia de
austeridad y racionalidad en el gasto.

f)  Supervisar los proyectos de documentos de gestién elaborados por
las Unidades adscritas.

g) Proponer a la Gerencia Municipal, el Presupuesto Analitico de
Personal (PAP) de la Municipalidad.

h) Proponer a la Gerencia Municipal, el proyecto del Texto Unico de
Procedimientos Administrativos (TUPA).

i) Proponer a la Gerencia Municipal, el Plan Anual de Adquisiciones y
Contrataciones (PAAC).

j) Planificar y supervisar la ejecuciéon de los procesos técnicos de
registro, saneamiento y control de los bienes patrimoniales, asi como
de los inmuebles y terrenos de la municipalidad.

k) Planificar y supervisar el mantenimiento preventivo y correctivo de
equipos, maguinarias y mantenimiento general de las instalaciones de
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Articulo 69.

05.6.1.

P)

Q)

Y

la Municipalidad, y el abastecimiento de combustibles.

Suscribir los contratos con terceros, supervisar y controlar su
cumplimiento; sin perjuicio de la supervisién y control de los érganos
usuarios; de acuerdo a los montos, condiciones y especificaciones
autorizadas.

Gestionar el saneamiento fisico legal de los terrenos, inmuebles,
vehiculos y todos los bienes patrimoniales de la municipalidad.

Administrar la asignacion de servicios publicos tales como: energia
eléctrica, agua, telefonia no digital y sistemas de comunicaciones no
digitales.

Planificar y supervisar los servicios de mantenimiento de la flota
vehicular y maquinaria de la Municipalidad, a fin de asegurar la
operatividad de éstos.

Planificar, organizar y optimizar la administracién financiera de la
Municipalidad y proporcionar la informacién contable adecuada y
oportuna para facilitar la toma de decisiones.

Evaluar la gestion econdmica y financiera de la Municipalidad, asi
como los estudios economicos relativos a la gestion recaudatoria, al
costeo de operaciones, a la administracion de los recursos financieros
y el seguimiento de la coyuntura econémica.

Proponer y emitir normas de caracter financiero que regulen el
desenvolvimiento operativo de sus unidades organicas.

Analizar y evaluar los estados y costos financieros.

Cumplir con las demés funciones delegadas por la Alcaldia o la
Gerencia Municipal.

La Oficina de Administracion para el cumplimiento de sus funciones
cuenta con las siguientes unidades organicas:

Unidad de Contabilidad.
Unidad de Tesoreria

Unidad de Recursos Humanos
Unidad de Logistica

UNIDAD DE CONTABILIDAD
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Articulo 70.

Articulo 71.

Articulo 72.

La Unidad de Contabilidad es el 6rgano de apoyo encargado de
administrar el sistema de contabilidad y ejecuta el proceso de
determinacion de costos y el registro de la ejecucion presupuestal.

La Unidad de Contabilidad depende funcional y jerarquicamente de la
Oficina de Administracion.

Son funciones de la Unidad de Contabilidad:

a)

b)

f)

9)

h)

)

K)

Programar, ejecutar y coordinar las actividades del sistema de
contabilidad gubernamental integrada y desarrollar el sistema de
costos de los servicios y procedimientos administrativos.

Efectuar en forma permanente y obligatoria el control previo de todas
las operaciones financieras del municipio y de la ejecucién
presupuestal emitiendo los reportes correspondientes.

Mantener actualizada la contabilidad y la rendicibn de cuentas,
custodiando la respectiva documentacion fuente.

Mantener actualizados los libros contables principales y auxiliares
contables.

Realizar el analisis de las cuentas de los Estados Financieros con la
finalidad de que los saldos mostrados tengan la sustentacién técnica y
legal que permitan reflejar la real situacién econdémica y financiera de
la municipalidad.

Elaborar el Cuadro de Tarifas de los servicios que brinda la
municipalidad, en coordinacion con la Subgerencia de Administracion
Tributaria y la Oficina de Planeamiento y Presupuesto.

Elaborar y presentar mensualmente a la Oficina de Administracion los
Estados Financieros, Notas a los Estados Financieros, Informacién
Complementaria, Ejecucién Presupuestaria y demas informacion
financiera y presupuestaria, de acuerdo a los Principios de
Contabilidad Generalmente Aceptados y las Normas Internacionales
de Contabilidad asi como las deméas las normas y disposiciones
técnicas y legales vigentes al respecto.

Efectuar mensualmente las conciliaciones con las entidades bancarias
y/o financieras de todas las cuentas del municipio con la finalidad de
sustentar los saldos de la cuenta Caja y Bancos.

Coordinar con la Subgerencia de Administracion Tributaria y la
Subgerencia de Ejecucion Coactiva los reportes de los valores
pendientes de cobro.

Supervisar, coordinar y efectuar el control del pago de oportuno los
tributos y/o retenciones que se efectian por impuestos, aportes,
contribuciones, tasas y retenciones judiciales y/o legales.

Coordinar con la Subgerencia de Desarrollo Urbano la liquidacion de
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P)

Q)

s)

Y

las obras publicas.
Participar en la formulacion del presupuesto anual.

Supervisar y controlar que se realice el registro contable de la
ejecucion presupuestal de la Municipalidad, cautelando la correcta
aplicacion legal y presupuestaria del egreso, ajustdndose a la
programacion de pago establecida y a los montos presupuestados.

Efectuar las coordinaciones con los auditores externos, por la emisiéon
del dictamen de los Estados Financieros Anuales.

Coordinar con la Unidad de Logistica la toma de Inventario Anual,
conciliacion de activos y el saneamiento de los mismos.

Coordinar y conciliar informacion con la Gerencia de Desarrollo
Distrital sobre el avance de obras y la aplicacion correcta de los
célculos y reajuste, asi como el acta de recepcion.

Efectuar arqueos programados y sorpresivos de las cajas chicas y
periféricas

Coordinar, elaborar y remitir mensualmente el consolidado de los
ingresos y egresos financieros a la Oficina de Planeamiento y
Presupuesto con V° B° de la Oficina de Administracion.

Ejecutar las conciliaciones del Marco Legal en coordinacion con la
Oficina de Planeamiento y Presupuesto y la Contaduria Publica de la
Nacion.

Velar por el cumplimiento y aplicacion de las normas y disposiciones
legales que regulan el sistema de contabilidad, asi como las Normas
de Control Interno y la Ley de Control Interno de las Entidades del
Estado en lo que le compete.

Conducir y controlar el Sistema de Costos de los Procedimiento
Administrativos, de los Arbitrios y en general de todos los servicios
publicos que brinda la municipalidad.

Cumplir con las demas funciones delegadas por el Director de la
Oficina de administracion.
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05.6.2.

Articulo 73.

Articulo 74.

Articulo 75.

UNIDAD DE TESORERIA

La Unidad de Tesoreria es el érgano de apoyo encargado de administrar
el Sistema de Tesoreria en la municipalidad

La Unidad de Tesoreria depende funcional y jerarquicamente de la Oficina
de Administracion.

Son funciones de la Unidad de Tesoreria:

a)

b)

d)

f)

9)

h)

)

k)

m)

Programar, dirigir, ejecutar y controlar las actividades del Sistema
de Tesoreria; supervisando el cumplimiento de las Normas y
Procedimientos que rigen el Sistema Nacional de Tesoreria.

Coordinar y ejecutar la programacién de Caja en concordancia a
la captacion de ingresos y el calendario de compromisos de gastos.

Recaudar y controlar los ingresos de fondos de la Municipalidad
de acuerdo a las fuentes de financiamiento que determinan las
leyes y el Presupuesto Municipal, llevando el registro cronoldgico
por cada rubro.

Efectuar oportunamente los depoésitos de los fondos recaudados;
en las cuentas bancarias de la Municipalidad llevando el registro de
los depdsitos.

Formular los comprobantes de pago y giro de cheques para
efectuar la cancelacion de los compromisos y obligaciones
contraidas.

Realizar el pago de las planillas de remuneraciones, pensiones y
dietas.

Realizar las conciliaciones de las Cuentas Bancarias con la
finalidad de controlar los saldos.

Custodiar, supervisar y controlar la venta de especies valoradas.

Llevar el control, registro y custodia de fianzas, garantias, polizas
de seguros y otros valores, siendo responsable de se ejecucion.

Supervisar el fondo para pagos en efectivo asignados para la
atencion de gastos urgentes en bienes y servicios.

Proporcionar informacién actualizada y oportuna a las Unidades
organicas que la requieran.

Procesar el parte diario de Fondos y mantener la informacion
documentaria que sustente los ingresos y egresos clasificados.

Otras que dentro de su competencia le asigne el Director de
Administracion.
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05.6.3.
Articulo 76.

Articulo 77.

Articulo 78.

UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

La

Unidad de Recursos Humanos es el érgano de apoyo encargado de

ejecutar el sistema administrativo de personal y ejecutar el proceso de
desarrollo de los recursos humanos.

La Unidad de Recursos Humanos depende funcional y jerarquicamente de
la Oficina de Administracion.

Son funciones de la Unidad de Recursos Humanos:

a)

Ejecutar los procesos técnicos de reclutamiento, seleccion,
contratacion, induccién y estimulos de los recursos humanos.

Ejecutar el Plan de Desarrollo de Personal

Ejecutar los procesos de registro de personal, control de asistencia, y
control de permanencia de personal,

Administrar los legajos de personal.

Registrar la rotacion de personal, el ausentismo laboral y los
accidentes laborales

Producir informacion estadistica relacionada con los procesos técnicos
de personal.

Ejecutar el proceso de emisién de planillas

Ejecutar los programas de bienestar social del personal

Ejecutar el programa de seguridad e higiene ocupacional

Ejecutar el plan de préacticas pre profesionales

Expedir certificados y constancias de trabajo

Presentar a la Oficina de Planeamiento y Presupuesto, el Cuadro de
Asignacioén de Personal (CAP).

Presentar a la Oficina de Planeamiento y Presupuesto, el Presupuesto
Analitico de Personal (PAP).

Formular el Reglamento Interno de Trabajo (RIT).

Organizar, ejecutar y gestionar eventos de capacitacion.

Conducir el proceso de evaluacién de desempefio laboral.

Emitir opiniébn sobre expedientes que solicitan derechos y beneficios
de trabajadores y pensionistas.

Cumplir con las demas funciones delegadas por la Oficina de
Administracion.

ROF — APROBADO EN SESION DE CONCEJO 20DIC2007
VIGENTE A PARTIR DEL 01ENE2008

Pag. 40de 72



STRITA
O AL gy

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PUEBLO LIBRE

REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

05.6.4.

Articulo 79.

Articulo 80.

Articulo 81.

UNIDAD DE LOGISTICA

La Unidad de Logistica es el 6rgano de apoyo encargado de administrar el
sistema de abastecimiento de bienes y servicios, realizar el control
patrimonial y administrar los servicios generales.

La Unidad de Logistica depende funcional y jerarquicamente de la Oficina
de Administracion.

Son funciones de la Unidad de Logistica:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

9)

h)

)

K)

)

Programar, dirigir, ejecutar y controlar el sistema de abastecimiento,
conforme a las politicas de la Municipalidad, la Ley de Contrataciones
y Adquisiciones del Estado, y otras normas pertinentes.

Formular, ejecutar y controlar el Plan Anual de Adquisiciones y
Contrataciones (PAAC) de la Municipalidad

Programar el almacenamiento y garantizar el abastecimiento oportuno
de los bienes, materiales e insumos que requieran los érganos de la
Municipalidad.

Proponer y participar en la conformacion de los Comités Especiales
para las licitaciones, concursos publicos y adjudicaciones directas.

Administrar el registro de proveedores y el catalogo de bienes y
Servicios.

Administrar y custodiar los expedientes de los procesos de seleccion,
elaborar los contratos adquisiciones y contrataciones y efectuar las
liquidaciones correspondientes, asi mismo tener a su cargo todos
aquellos procesos administrativos derivados de las contrataciones o
adquisiciones que se efectien, tales como impugnaciones,
conciliaciones o arbitrajes, dentro del marco de la Ley de
Contrataciones y Adquisiciones del Estado.

Planificar, organizar, ejecutar y controlar la prestacion de los servicios
de seguros.

Controlar los bienes almacenados y efectuar acciones de seguimiento
y control de inventarios.

Despachar los bienes, de acuerdo a los pedidos de las unidades
organicas y en funcion a las existencias (stock) de almacén.

Coordinar con la Unidad de Contabilidad, la valorizacién del inventario
de bienes de almacén.

Programar, ejecutar y controlar los procesos técnicos para la toma de
inventarios de los bienes patrimoniales de la Municipalidad.

Programar, ejecutar y controlar el registro de bienes de activo fijo y
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p)

Q)

Y

y)

bienes no depreciables de la Municipalidad.

Programar, ejecutar y controlar los procesos técnicos de codificacion y
asignacion de los bienes patrimoniales.

Informar a la Oficina de Administracion la situacién de los bienes
patrimoniales de la Municipalidad, para su valorizacién, depreciacion,
reevaluacion y bajas de los mismos; asi como para su saneamiento
fisico legal.

Administrar el registro de bienes inmuebles y terrenos de propiedad
de la Municipalidad.

Administrar el servicio de mantenimiento y recuperacién de mobiliario.

Programar, controlar y mantener actualizada la informacion referente
a los servicios de agua, energia eléctrica, telefonia fija, telefonia
celular y radio comunicacion de la Municipalidad.

Programar y controlar los trabajos de mantenimiento, conservacion y
limpieza de los locales municipales.

Proporcionar informacion a las unidades orgéanicas competentes con
la finalidad de tramitar la titulacién y el saneamiento fisico legal de
vehiculos e inmuebles de la Municipalidad.

Programar, ejecutar y controlar el mantenimiento preventivo de los
bienes muebles, inmuebles y equipos en general (no informatico) de
la Municipalidad.

Supervisar y controlar el cumplimiento de plazos y la calidad de
ejecucion de los trabajos de mantenimiento en los locales
municipales, ejecutados por terceros.

Administrar el servicio de manteniendo del parque automotor y
magquinaria de la Municipalidad.

Supervisar los trabajos de reparacion de la flota vehicular y
maquinaria efectuados por terceros.

Administrar el abastecimiento de combustibles y lubricantes a los
vehiculos, maquinaria y equipos de la Municipalidad.

Cumplir con las demas funciones delegadas por la Oficina de
Administracion.

CAPITULO VII
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06.
06.1

Articulo 82.

Articulo 83.

Articulo 84.

DE LOS ORGANOS DE LINEA
GERENCIA DE SERVICIOS AL VECINO

La Gerencia de Servicios al Vecino es el 6rgano de linea encargado de
gerenciar los procesos de atencion al vecino yl/o contribuyente;
reconocimiento de los vecinos y/o contribuyentes puntuales en el
cumplimiento de sus obligaciones tributarias; asimismo conduce el
proceso de administracion tributaria, proceso de autorizaciones y de
licencias, proceso de fiscalizacion municipal y el procedimiento de
ejecucion coactiva. Sin perjuicio de lo antes mencionado y en aplicacion
del principio de desconcentracion administrativa a que se refiere la Ley de
Procedimiento Administrativo General N° 27444, las areas funcionalmente
dependientes de la Gerencia de Servicio al Vecino son directamente
responsables del cumplimiento de las obligaciones que les son asignadas
legalmente.

La Gerencia de Servicios al Vecino depende funcional y jerarquicamente
de la Gerencia Municipal.

Son funciones de la Gerencia de Servicios al Vecino:

a) Establecer los criterios aplicables a la atencién presencial y no
presencial del vecino y/o contribuyente.

b) Coordinar con cada una de las unidades organicas competentes los
criterios aplicables a los servicios brindados en la plataforma central
de atencion al vecino y/o contribuyente denominado Centro de
Atencion Vecinal (CAV)

c) Proponer la aplicacibon de tecnologias de informacién vy
comunicaciones en el proceso de atencidn al vecino y/o contribuyente.

d) Establecer las politicas de atencion preferente dirigidas a los
contribuyentes que pagan oportunamente sus tributos.

e) Establecer los mecanismos de interaccion entre el sector empresarial
y la municipalidad, orientados a asegurar el otorgamiento de
beneficios a los vecinos y/o contribuyentes puntuales.

f) Gerenciar el proceso de atencion de los tramites de los vecinos y/o
contribuyentes puntuales.

g) Ejercer funciones de Unidad Formuladora de los Proyectos de
Inversion en el ambito de su competencia dentro del marco de la ley
del SNIP.

h) Proponer la conformacién de la Comision Técnica Calificadora de
Proyectos

i) Supervisar los procesos ejecutados por las Subgerencias de:
Administracion Tributaria, Licencias y Autorizaciones, Fiscalizacion
Municipal, Ejecuciéon Coactiva y Defensa Civil.

j) Disefiar y proponer a la Gerencia Municipal, estrategias orientadas a
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Articulo 85.

K)

n)

ampliar la base tributaria con el objetivo de mejorar el cumplimiento de
los contribuyentes registrados.

Coordinar con la Gerencia Municipal, estrategias orientadas a
garantizar que el procedimiento sancionador sea oportuno, eficiente y
efectivo, delegando las funciones que hubiera lugar en las unidades
orgéanicas respectivas.

Disponer el cumplimiento de la normatividad aplicable a los procesos
de administracion tributaria, otorgamiento de licencias y
autorizaciones, fiscalizacion y el procedimiento de ejecucién coactiva,
bajo responsabilidad de los encargados de las unidades orgénicas
respectivas.

Coordinar con las unidades organicas a su cargo la elaboracion de
sus respectivos documentos de gestion (MOF, MAPRO, TUPA, POI,
etc.)

Cumplir con las demas funciones delegadas por la Gerencia Municipal

La Gerencia de Servicios al Vecino para el cumplimiento de sus funciones
cuenta con las siguientes unidades organicas:

Subgerencia de Atencion al Vecino
Subgerencia de Administracién Tributaria
Subgerencia de Licencias y Autorizaciones
Subgerencia de Fiscalizacién Municipal
Subgerencia de Ejecucién Coactiva
Subgerencia de Defensa Civil.
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06.1.1.

Articulo 86 .

Articulo 87.

Articulo 88.

SUBGERENCIA DE ATENCION AL VECINO

La Subgerencia de Atencién al Vecino es el 6rgano encargado de
administrar el Centro de Atencion Vecinal (CAV), orientar al vecino en sus
obligaciones tributarias y no tributarias y el sistema de reconocimiento de
vecinos puntuales (VPP) de Pueblo Libre en el cumplimiento de sus
obligaciones tributarias.

La Subgerencia de Atencion al Vecino depende funcional vy
jerérquicamente de la Gerencia de Servicios al Vecino y es responsable
directo del cumplimiento de las funciones a su cargo.

Son funciones de la Subgerencia de Atencion al Vecino:

a) Administrar la plataforma central de atencion al vecino y/o
contribuyente denominado Centro de Atencion Vecinal (CAV); el
servicio de informacién telefénica (Call Center) y el servicio de
informacion al administrado a través de correo electrénico

b) Administrar el sistema de reconocimiento de vecinos puntuales en el
cumplimiento de sus obligaciones tributarias, denominado “Vecino
Puntual de Pueblo Libre” (VPP).

c) Orientar a los vecinos en el cumplimiento de sus obligaciones
tributarias y no tributarias.

d) Atender, orientar, canalizar y realizar el seguimiento de los tramites de
los vecinos y contribuyentes.

e) Atender, orientar y canalizar, las quejas y denuncias vecinales,
respecto de las cuales las diversas areas deberan resolver de manera
inmediata, dando cuenta de ello a quien atiende la queja.

f) Diseflar y proponer mecanismos de interaccion entre el sector
empresarial y la municipalidad, orientados a asegurar el otorgamiento
de beneficios a los vecinos y/o contribuyentes puntuales.

g) Producir informacién estadistica de la atencion a los contribuyentes.

h) Proponer alternativas de mejoramiento de procesos, procedimientos y
programas tendientes a que la corporacibn municipal mejores la
calidad de sus servicios.

i) Cumplir con las demas funciones delegadas por la Gerencia de
Servicios al Vecino.

ROF — APROBADO EN SESION DE CONCEJO 20DIC2007
VIGENTE A PARTIR DEL 01ENE2008

Pag. 45de 72



SSTRITA,
o S

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PUEBLO LIBRE

REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

6.1.2.

Articulo 89.

Articulo 90.

Articulo 91.

SUBGERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

La Subgerencia de Administracion Tributaria es el érgano encargado de
ejecutar las actividades de registro y control de contribuyentes; y de la
recaudacion tributaria.

La Subgerencia de Administracion Tributaria depende funcional y
jerarquicamente de la Gerencia de Servicios al Vecino y es responsable
directa del cumplimiento de las funciones a su cargo.

Son funciones de la Subgerencia de Atencion al Vecino:

a)

b)

c)

d)

f)

9)

h)

)

K)

Ejecutar los procesos de registro de contribuyentes y predios

Ejecutar la Recaudacion Tributaria de todos los Tributos, Tasas Yy
derechos que constituyan ingresos de la municipalidad.

Actualizar la informacion de las declaraciones juradas vy, liquidacion
del impuesto predial y arbitrios municipales de los contribuyentes.

Emitir las Resoluciones que ponen fin a la primera instancia
administrativa en el procedimiento contencioso y no contencioso
tributario,

Tramitar la elevacion de los recursos de apelacion admitidos y de las
quejas presentadas por los contribuyentes del distrito y reguladas por
el Codigo Tributario.

Atender las consultas de los contribuyentes o responsables, en el
Centro de Atencion Vecinal (CAV) y/o en otros ambientes
municipales, sobre las normas y procedimientos tributarios, y de las
acciones de divulgacion y orientacion de los derechos y obligaciones
tributarias de los vecinos, en coordinacion con la Subgerencia de
Atencion al Vecino.

Ejecutar el proceso de recepcion y registro en la base de datos de las
Declaraciones Juradas y otros documentos tributarios.

Administrar el proceso técnico de individualizacion del sujeto pasivo
de las obligaciones tributarias, determinacion, y liquidacion de la
deuda tributaria, en base a las declaraciones presentadas.

Coordinar y controlar la correcta aplicacion de multas tributarias por
infracciones detectadas a partir de la presentacion de declaraciones
por parte de los contribuyentes del distrito.

Mantener actualizado el archivo de declaraciones juradas presentadas
por los contribuyentes, hasta su envio al archivo central, conforme a
Ley.

Producir informacion estadistica sobre contribuyentes y predios del
distrito.
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p)

a)

Y

Ejecutar el proceso de atencién de los documentos y expedientes en
materia tributaria municipal, presentados por los contribuyentes.

Administrar el proceso de recaudacion y control de la deuda tributaria
de los contribuyentes.

Planear y ejecutar programas y/o campafias destinadas a incentivar la
recaudacion de los tributos y demas obligaciones tributarias.

Disefiar mecanismos de induccion en el cumplimiento oportuno de las
obligaciones tributarias.

Emitir los valores por omisiones al pago e incumplimientos detectados
a partir de la presentacion de declaraciones por parte de los
contribuyentes del distrito.

Transferir la informacion sobre los valores, cuyas deudas se
encuentren en calidad de exigibles coactivamente, a la Subgerencia
de Ejecucion Coactiva.

Emitir las Resoluciones que aprueban la condonacion, el
fraccionamiento y/o aplazamiento de la deuda tributaria y aquellas que
declaran la pérdida del mismo, previa autorizacion de la Gerencia de
Servicios al Vecino

Emitir las Resoluciones de Determinacion y Ordenes de Pago.

Establecer los criterios de elaboracion de los costos de emisidn
mecanizada, como también de los criterios de distribucién de los
costos de los servicios publicos para la determinacion de las tasas
correspondientes, en coordinacion con la Unidad de Contabilidad en
lo referente a costos, y en aspectos técnicos con la Oficina de
Planeamiento y Presupuesto.

Informar a la Gerencia de Servicios al Vecino sobre los niveles de
recaudacion y el estado de la deuda tributaria, bajo responsabilidad.

Mantener actualizada la informacion en las cuentas corrientes de los
contribuyentes en relacién al proceso de recaudacion y control del
cumplimiento de las obligaciones tributarias.

Reportar a la Unidad de Contabilidad la situacion de los valores
pendientes de cobro el mismo que debe indicar fehacientemente la
identificacion del deudor, el grado de incobrabilidad y la situacién de
prescripcion.

Cumplir con las demas funciones delegadas por la Gerencia de
Servicios al Vecino.
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06.1.3.

Articulo 92.

Articulo 93.

Articulo 94.

SUBGERENCIA DE LICENCIAS Y AUTORIZACIONES

La Subgerencia de Licencias y Autorizaciones es el érgano encargado de
otorgar las autorizaciones para el funcionamiento de establecimientos,
colocacién de avisos publicitarios y realizacion de espectaculos puablicos no
deportivos; asimismo el otorgamiento de autorizaciones que permita el
desarrollo del sistema constructivo formal; autorizaciones para el uso de la
via publica e instalaciones de redes de las Empresas de Servicios Publicos y
autorizaciones para el desarrollo de actividades comerciales en la via publica,
coordinar con la Subgerencia de Defensa Civil las acciones que de acuerdo a
la normatividad vigente se encuentren en el ambito de su competencia, y
revocar las Autorizaciones vy licencias que estdn dentro de su ambito de
competencia.

La Subgerencia de Licencias y Autorizaciones depende funcional y
jerarquicamente de la Gerencia de Servicios al Vecino, y es responsable
directa del cumplimiento de las funciones a su cargo.

Son funciones de la Subgerencia de Licencias y Autorizaciones:

a) Otorgar las diferentes Autorizaciones Municipales, como Licencias de
Funcionamiento y su respectiva continuidad, para las actividades
administrativas, comerciales, industriales, profesionales y de servicios;
para lo cual deber& respetar estrictamente los plazos establecidos en
la normatividad sobre esta materia, bajo responsabilidad.

b) Atender las consultas y tramites de los vecinos y/o contribuyentes, en
el Centro de Atencion Vecinal (CAV) y/o en otros ambientes
municipales, dentro del ambito de su competencia en coordinacién
con la Subgerencia de Atencion al Vecino.

c) Otorgar las Autorizaciones y certificados que permita el desarrollo del
sistema constructivo formal; efectuando el registro y control de estas.

d) Disponer el retiro o desmontaje de elementos de publicidad exterior.

e) Otorgar autorizaciones municipales temporales para el desarrollo de
actividades comerciales en la via publica.

f) Otorgar autorizaciones municipales temporales a las Empresas de
Servicios Publicos en vias arteriales, colectoras y locales dentro del
distrito; asimismo atender las solicitudes de modificacion de bermas
laterales, construccibn de veredas y sardineles, solicitadas por
particulares en vias arteriales, colectoras y locales en el distrito, en
ambos casos de acuerdo a los convenios y normatividad vigente.

g) Revocar las Autorizaciones y licencias que estan dentro de su ambito
de competencia.

h) Coordinar con la Subgerencia de Defensa Civil las acciones en lo
referente a Licencias y Autorizaciones de acuerdo a la normatividad
vigente en lo concerniente al ambito de su competencia.

i) Emitir opiniones referidas a los tramites de habilitaciones urbanas
conforme a la normatividad vigente, y su remision a la provincial para
el trAmite respectivo.

j) Proponer la conformacién de la Comisién Técnica Calificadora de
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06.1.4.

Articulo 95.

Articulo 96.

Articulo 97.

Proyectos.

k) Cumplir con las demas funciones delegadas por la Gerencia de
Servicios al Vecino.

SUBGERENCIA DE FISCALIZACION MUNICIPAL

La Subgerencia de Fiscalizacion Municipal es el o6rgano de linea
encargado de iniciar, supervisar, ejecutar y controlar el proceso
sancionador de forma oportuna y eficiente.

La Subgerencia de Fiscalizacibn Municipal depende funcional vy
jerarquicamente de la Gerencia de Servicios al Vecino, y es responsable
directo del cumplimiento de las funciones a su cargo.

Son funciones de la Subgerencia de Fiscalizacién Municipal:

a) Elaborar el proyecto de Régimen de Aplicacion de Sanciones y el
cuadro de infracciones, multas y medidas complementarias, Yy
proponer las respectivas modificaciones

b) Atender las consultas y tramites de los vecinos y/o contribuyentes, en
el Centro de Atencion Vecinal (CAV) y/o en otros ambientes
municipales, dentro del ambito de su competencia en coordinacién
con la Subgerencia de Atencion al Vecino.

c) Trasladar a la Subgerencia de Ejecucion Coactiva las Resoluciones
de sancion, dentro de los plazos establecidos para la ejecucion de las
mismas, asi como supervisar el cumplimiento de las mismas.

d) Realizar campafas educativas de difusion e induccién de las
disposiciones municipales que establezcan prohibiciones u
obligaciones de caracter tributario y no tributario.

e) Fiscalizar y notificar el incumplimiento de las normas municipales en
materia de funcionamiento de establecimientos comerciales,
industriales y profesionales, publicidad exterior, comercio informal y
ambulatorio, espectaculos publicos no deportivos, transito de
vehiculos menores, y control urbano; y efectuar el seguimiento
correspondiente conforme a la normatividad aplicable.

f) Fiscalizar el cumplimiento de las normas municipales en materia
tributaria, sanitaria, desarrollo humano, medio ambiente y defensa civil

g) Supervisar el cumplimiento de las disposiciones legales y normas
reglamentarias, relativas a la ejecucién de obras privadas.

h) Supervisibn y Control de las obras privadas, de acuerdo a la
normatividad vigente sobre la materia.

i) Controlar la ejecucion de las obras de instalacion de redes de
servicios publicos, asi como la reposicion de las veredas y pavimento
afectado por la ejecucion de dicha obra de parte de los contratistas.
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)

K)

p)

Q)

Y

v)

w)

Disponer la aplicacion de medidas complementarias a las sanciones
pecuniarias establecidas en el Cuadro Unico de Infracciones y
Sanciones (CUIS), en coordinacién con el Ejecutor Coactivo.

Ordenar la clausura de establecimientos comerciales que no cumplan
con las disposiciones municipales vigentes, condiciones minimas de
seguridad de defensa civil, normas higiénicas sanitarias o que
desarrollen actividades prohibidas legalmente.

Ordenar paralizar las obras que no cuenten con la debida autorizacion
segun la normatividad aplicable.

Ordenar el retiro o desmontaje de elementos publicitarios que no
cuenten con la respectiva autorizacion o que no cumplan con las
condiciones minimas de seguridad.

Prestar apoyo a la Subgerencia de Ejecucion Coactiva en la ejecucion
de las obligaciones de hacer y no hacer.

Emitir las Resoluciones de Sancion, previa evaluacion de los informes
finales emitidos por los o6rganos instructores del procedimiento
sancionador.

Emitir las Resoluciones de Medidas Provisionales, mediante decision
motivada y con elementos de juicio suficientes, a fin de cautelar la
eficacia de la Resolucion de Sancién a emitir, en concordancia con la
normatividad vigente.

Emitir la Resoluciones de Medidas Cautelares, cuando esté en peligro
la salud, higiene o seguridad publica asi como los casos en los que se
vulnere las normas sobre urbanismo o zonificacion, en concordancia
con la normatividad vigente.

Emitir las Resoluciones que resuelvan los Recursos de
Reconsideracion.

Emitir las Resoluciones firmes, dentro de los plazos establecidos para
la ejecucion de las sanciones pecuniarias, complementarias y
cautelares.

Emitir las Resoluciones que aprueben el fraccionamiento o declaran la
pérdida de ese derecho, por motivo de haberse aplicado una sancién
pecuniaria.

Efectuar el seguimiento a la ejecucion de las sanciones y medidas
complementarias impuestas por infraccibn a las disposiciones
municipales.

Mantener actualizada la base de datos del sistema de fiscalizacion.

Producir informacion estadistica de las acciones de fiscalizacion
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aa)

ejecutadas.

Ejecutar las actividades de fiscalizacion destinadas a verificar el
cumplimiento de las obligaciones tributarias municipales.

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

Informar a la Gerencia de Servicios al Vecino sobre las verificaciones
y operativos realizados.

Cumplir con las demés funciones delegadas por la Gerencia de
Servicios al Vecino.
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06.1.5.

Articulo 98.

Articulo 99.

Articulo 100.

SUBGERENCIA DE EJECUCION COACTIVA

La Subgerencia de Ejecucion Coactiva es el 6rgano de linea encargado de
supervisar el proceso de ejecucion coactiva, de sanciones de naturaleza
tributaria y no tributaria, garantizando a los deudores u obligados el debido
procedimiento coactivo.

La Subgerencia de Ejecucibn Coactiva depende funcional vy
jerarquicamente de la Gerencia de Servicios al Vecino.

Son funciones de la Subgerencia de Ejecucion Coactiva:

a) Supervisar los procesos coactivos de la Municipalidad, en
coordinacion con el Ejecutor Coactivo.

b) Supervisar que el Ejecutor Coactivo desarrolle correctamente el
procedimiento de cobranza, asegurando la eficacia y legalidad del
mismo, tanto en las obligaciones de naturaleza tributaria y no
tributaria, asi como en la ejecucibn de medidas complementarias
dispuestas por la Subgerencia de Fiscalizacion Municipal.

c) Coordinar con el Ejecutor Coactivo las diligencias de embargo y otras
medidas cautelares dispuestas por ley, al igual que supervisar el
adecuado procedimiento de los remates.

d) Supervisar que se lleve un adecuado control de los expedientes
coactivos, en los que quedaran registrados y archivados los embargos
ordenados y sus actas de ejecucion correspondientes, asi como las
actas de ejecucion forzosa en cuanto a las obligaciones no tributarias.

e) Proponer el Disefio del Sistema de Cobranza morosa o en proceso en
coordinacién con la Oficina de Informatica y con el Ejecutor Coactivo.

f) Supervisar el estado y avance de los expedientes coactivos y
administrativos.

g) Recopilar informacion respecto a la recaudacion y crear estrategias
para la recuperacion de deudas por cobrar; asi como, obligaciones no
tributarias.

h) Coordinar con la Oficina de Planeamiento y Presupuesto el andlisis
respectivo de los procesos y procedimientos dentro de su area y
sistematizarlos generando indicadores de gestion.

i) Solicitar el apoyo necesario a las dependencias que correspondan
para hacer efectiva la ejecucion forzosa.

i) Informar a la Gerencia de Servicios al Vecino sobre la recaudacion y
deuda en estado coactivo.

k) Atender las consultas y tramites de los vecinos y/o contribuyentes, en
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06.1.6

Articulo 101.

Articulo 102.

Articulo 103.

el Centro de Atencion Vecinal (CAV) y/o en otros ambientes
municipales, dentro del ambito de su competencia en coordinacién
con la Subgerencia de Atencion al Vecino

Emitir informes periddicos a la Gerencia Municipal y Areas respectivas
sobre el control de multas y expedientes en proceso.

Las demds atribuciones y responsabilidades que se deriven del
cumplimiento de sus funciones que le sean asignhadas por el Gerente
de Servicios al Vecino.

SUBGERENCIA DE DEFENSA CIVIL

La Subgerencia de Defensa Civil es un 6rgano de linea encargado de
planificar, organizar, dirigir y supervisar las actividades y programas
relacionados con la Defensa Civil.

La Subgerencia de Defensa Civil depende funcional y jerarquicamente de

la

Gerencia de Servicios al Vecino y es responsable directa del

cumplimiento de las funciones a su cargo.

Son funciones de la Subgerencia de Defensa Civil:

a)

b)

f)

9)

h)

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

Participar en los operativos en locales comerciales e industriales,
emitiendo los informes correspondientes diarios a la Gerencia de
Servicios al Vecino.

Velar por el cumplimiento de las Normas preventivas que rigen el
Sistema Nacional de Defensa Civil y que sean de competencia
municipal en la jurisdiccion.

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

Determinar la zona de seguridad en los recintos abiertos al publico, asi
como las zonas de riesgo ante casos de catastrofes tales como
terremoto, inundaciones, incendios y otros.

Promover y realizar charlas de capacitacion y simulacros de actuaciéon
para los casos de emergencia civil originados por catastrofes, tanto a
Instituciones Publicas como Privadas.

Proponer al comité distrital de Defensa Civil, el Plan de Defensa Civil
del distrito, para su aprobacion.

Incentivar, proponer y conducir la organizacion, implementacién y
preparacion de Brigadas Operativas de Defensa Civil, en acciones que
sean necesarias.
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)

k)

Realizar inspecciones Técnicas de seguridad necesarias a
establecimientos publicos, privados y/o viviendas particulares, a fin de
velar por la integridad fisica de los vecinos del distrito.

Emitir el informe técnico en cumplimiento a las Normas de Seguridad
de Defensa Civil establecidas, en la apertura y/o reapertura de locales
comerciales, en la realizaciébn de eventos publicos que convoquen
multitudes en locales abiertos o cerrados.

Emitir el Certificado de Defensa Civil para efectos de la Licencia de
Funcionamiento.

Velar por la organizacion preventiva de la Defensa Civil en lo locales
de la Municipalidad, ante casos de catastrofe tales como terremoto,
inundacion, incendio y otros.

Desempefiar las funciones de Secretario Técnico del Comité Distrital
de Defensa Civil.

Otras que dentro de su competencia le asigne el Gerente de Servicios
al Vecino.

06.2 GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA
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Articulo 104.

Articulo 105.

Articulo 106.

La Gerencia de Seguridad Ciudadana es el érgano de linea encargado de
Gerenciar, planear, proponer orientar y monitorear las acciones que
coadyuven a proteger el libre ejercicio de los derechos y libertades de los
ciudadanos en el distrito, mantener el uso pacifico de las vias y espacios
publicos, asimismo las acciones que coadyuven a preservar la tranquilidad
y el orden publico de acuerdo a la politica formulada por el Comité Distrital
de Seguridad Ciudadana (CDSC), componente del Sistema Nacional de
Seguridad Ciudadana, conducido por el Consejo Nacional de Seguridad
Ciudadana (CONASEC). Las acciones de la Gerencia de Seguridad
Ciudadana se ejecutan en coordinaciéon con las Juntas Vecinales
reconocidas y las instancias de la Policia Nacional del Pera (PNP)
correspondientes.

La Gerencia de Seguridad Ciudadana depende funcional vy
jerérquicamente de la Gerencia Municipal.

Son funciones de la Gerencia de Seguridad Ciudadana

a) Planear, organizar, dirigir, evaluar y supervisar las actividades de los
organos a su cargo.

b) Proporcionar proteccién para el libre ejercicio de los derechos del
vecino.

c) Colaborar con la Policia Nacional del Pera a fin de garantizar la
tranquilidad, orden, seguridad y buenas costumbres del vecindario.

d) Ejecutar los planes, programas y proyectos formulados por el Comité
Distrital de Seguridad Ciudadana (CDSC) para reducir la criminalidad
y delincuencia comun.

e) Ejercer funciones de Unidad Formuladora de los Proyectos de
Inversion en el &mbito de su competencia dentro del marco de la ley
del SNIP.

f)  Proponer estrategias en materia de seguridad ciudadana al Comité
Distrital de Seguridad Ciudadana (CDSC).

g) Monitorear y colaborar en el proceso de participacion de la comunidad
en el sistema de seguridad ciudadana en coordinacion con la Oficina
de Participacion Vecinal.

h) Conducir el proceso de integracibn al sistema de seguridad
ciudadana, de personas naturales o juridicas que operan en el distrito
prestando servicios privados de seguridad y vigilancia.

i) Organizar eventos de capacitacidbn de los efectivos de serenazgo,
miembros de las juntas vecinales y otros ciudadanos integrados al
sistema de seguridad ciudadana.

i)  Monitorear el proceso de evaluacion operativa de los efectivos de

ROF — APROBADO EN SESION DE CONCEJO 20DIC2007
VIGENTE A PARTIR DEL 01ENE2008

Pag. 55de 72



STRITA
SO AL 2,

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PUEBLO LIBRE

REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Articulo 107 .

K)

0)

P)

Q)

serenazgo.

Coordinar las acciones operativas de seguridad ciudadana con las
dependencias de la Policia Nacional del Perd (PNP)
correspondientes.

Colaborar y garantizar acciones de apoyo a las dependencias del
Cuerpo General de Bomberos Voluntarios del Pera (CGBVP), Cruz
Roja y otras instituciones de servicio a la comunidad, que operan en el
distrito.

Coordinar con el Comité de Defensa Civil del distrito las acciones
necesarias para la atencion de la poblacion afectada por desastres
naturales o de otra indole.

Administrar la infraestructura de tecnologias de informacion y de
comunicaciones destinada al servicio de seguridad ciudadana.

Administrar la flota de vehiculos (motorizados y no motorizados)
destinada al servicio de seguridad ciudadana.

Planificar el apoyo a las actividades ejecutadas por otros 6rganos de
la municipalidad que impliquen riesgo de ocurrencias que atenten la
tranquilidad y orden publico.

Actualizar el mapa distrital de incidencia delictiva del distrito.

Cumplir con las demas funciones encomendadas por la Gerencia
Municipal.

La Gerencia de Seguridad Ciudadana para el cumplimiento de sus
funciones cuenta con la siguiente unidad orgénica:

Subgerencia de Serenazgo
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06.2.1. SUBGERENCIA DE SERENAZGO

Articulo 108. La Subgerencia de Serenazgo es el 6rgano encargado de efectuar y
desarrollar las medidas necesarias que garanticen la tranquilidad y
seguridad en el Distrito.

Articulo 109

Articulo 110

06.3.

La Subgerencia de Serenazgo depende funcional y jerarquicamente de la
Gerencia de Seguridad Ciudadana.

Son funciones de la Subgerencia de Serenazgo:

a)

b)

f)

9)

Ejecutar las acciones conducentes a dar tranquilidad y seguridad en el
distrito, evitando la delincuencia, la drogadiccion, la prostitucion y otros
gue contravengan la moral y buenas costumbres de la poblacion.

Cumplir y hacer cumplir las disposiciones municipales de caracter
especial en materia de seguridad ciudadana, saneamiento ambiental,
salud, ornato, espectaculo y comercializacion, coordinando con las
unidades organicas correspondientes.

Mantener vigilancia en el cuidado de monumentos, parques y
patrimonio del Distrito.

Programar y organizar, coordinar y ejecutar acciones conjuntas con la
Policia Nacional, destinadas al cumplimiento de las disposiciones
municipales.

Atender las denuncias respecto a hechos que atenten contra la
tranquilidad y seguridad de los vecinos brindando la ayuda operativa
necesaria.

Administrar la brigada canina.

Otras que dentro de su competencia le asigne el Gerente de
Seguridad Ciudadana.

GERENCIA DE DESARROLLO HUMANO
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Articulo 111.

Articulo 112

Articulo 113.

La Gerencia de Desarrollo Humano es el 6rgano de linea encargado de
planificar, dirigir, ejecutar y controlar los servicios sociales y comunales en
el distrito de Pueblo Libre. Se encarga también de la prestacion y apoyo al
cuidado de la salud y alimentacion, el apoyo y la proteccion de los
derechos de los nifios, adolescentes y vecinos con discapacidad.

La Gerencia de Desarrollo Humano depende funcional y jerarquicamente
de la Gerencia Municipal.

Son funciones del Gerencia de Desarrollo Humano:

a)

b)

f)

9)

h)

)

Ejecutar los programas de apoyo alimentario con participacion de la
poblacién (vaso de leche, comedores populares, clubes de madres)
de acuerdo a la legislacion vigente.

Dirigir y supervisar las actividades promocionales comunitarias
dirigidas a la proteccién de la salud de los vecinos, asi como las
acciones, proyectos o programas destinados al mejoramiento de la
calidad de vida en general.

Proponer y supervisar la ejecucién de programas, proyectos y/o
actividades de caracter social.

Ejercer funciones de Unidad Formuladora de los Proyectos de
Inversion en el &mbito de su competencia dentro del marco de la ley
del SNIP.

Participar con las autoridades competentes en la realizacion de
programas de extension educativa, promoviendo su realizacion por la
comunidad.

Supervisar la administracion de la Biblioteca Municipal del Distrito y
promover las actividades culturales con caracter integral.

Propiciar el aprovechamiento y mejoramiento de la infraestructura
deportiva en el distrito.

Organizar, promover y supervisar las actividades de Defensoria del
Nifilo, Adolescente y la Mujer.

Brindar apoyo comunitario a la poblacion de la tercera edad dentro del
ambito municipal.

Promover el Programa de la Proteccion, participacion y organizacion
de los vecinos con discapacidad.

Emitir Resoluciones en asuntos de su competencia.
Supervisar aquellos programas que le son de su competencia.

Cumplir con los objetivos y metas del Plan Operativo Institucional y
con lo establecido en el Texto Unico de Procedimientos
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Administrativos en lo que corresponda, resolviendo en primera

instancia los aspectos de su competencia.
n) Otras que le encomiende el Gerente Municipal, dentro de su ambito.

Articulo 114. La Gerencia de Desarrollo Humano para el cumplimiento de sus funciones
cuenta con las siguientes unidades organicas:

Subgerencia de Educacién y Cultura

Subgerencia de Recreacion y Deportes
Subgerencia de Promocion Social y DEMUNA

SUBGERENCIA DE EDUCACION Y CULTURA

06.3.1.
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Articulo 115. La Subgerencia de Educacion y Cultura es el érgano encargado de ejecutar,
difundir y desarrollar las manifestaciones del patrimonio cultural y local del
distrito, asi como de las actividades concernientes a la promocion e incentivo
de la educacion.

Articulo 116. La Subgerencia de Educacion y Cultura depende funcional y jerdrquicamente
de la Gerencia de Desarrollo Humano.

Articulo 117. Son funciones de la Subgerencia de Educacién y Cultura:

a) Difundir las manifestaciones de nuestro patrimonio cultural y local en
coordinacion con la Oficina de Imagen Institucional.

b) Disefiar, ejecutar y evaluar el proyecto educativo del distrito.

c) Promover la diversificacion curricular, incorporando contenidos
significativos de la realidad sociocultural, economica, productiva y
ecoldgica.

d) Monitorear la gestion pedagodgica y administrativa de las instituciones
educativas del distrito en coordinacién con los organismos competentes.

e) Apoyar en la creacibn de redes educativas como expresion de
participacidn y cooperacion entre los centros y los programas educativos
del distrito mediante alianzas y estrategias con instituciones
especializadas de la comunidad.

f) Organizar las actividades turisticas masivas, fomentando la creacién de
grupos artisticos, folcloricos, y otros en todos los sectores sociales.

g) Mantenery administrar la Biblioteca, Médulos Virtuales y la Sala Municipal
de Cultura.

h) Apoyar en la conservacién del patrimonio histérico y zonas turisticas e
histéricas del distrito.

i) Impulsar una cultura civica de respeto a los bienes comunales, de
mantenimiento y limpieza y de conservacion y mejora del ornato del
distrito.

j) Programar, el calendario festivo no protocolar en el distrito.
k) Administrar el Programa Mundo Bus.

I) Promover la proteccién y difusion del patrimonio cultural de la nacién
dentro del distrito, y la defensa y conservacion de los monumentos
arqueoldgicos, histdricos y artisticos colaborando con los organismos
competentes para su identificacién, registro, control, conservacion y
restauracion.

m) Otras que dentro de su competencia le asigne el Gerente de Desarrollo
Humano. )
06.3.2 SUBGERENCIA DE RECREACION Y DEPORTES

ROF — APROBADO EN SESION DE CONCEJO 20DIC2007
VIGENTE A PARTIR DEL 01ENE2008
Pag. 60de 72



SSTRITA,
o S

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PUEBLO LIBRE

REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Articulo 118.

Articulo 119.

Articulo 120.

06.3.3.

Articulo 121.

Articulo 122.

Articulo 123.

La Subgerencia de Recreacion y Deportes es el o6rgano de linea
encargado de dirigir, ejecutar y controlar las actividades y servicios
deportivos en el distrito de Pueblo Libre.

La Subgerencia de Recreacion y Deportes depende funcional y
jerérquicamente de la Gerencia de Desarrollo Humano.

Son funciones de la Subgerencia de Recreacion y Deportes:

a) Promover dirigir y ejecutar las actividades y servicios deportivos
fomentando la recreacion y el aprovechamiento de las instalaciones y
espacios deportivos del Distrito.

b) Normar, coordinar y fomentar el deporte y la recreacion de la nifiez y el
vecindario en general en los espacios deportivos y recreacionales o el
empleo temporal de zonas urbanas apropiadas para los fines antes
indicados.

c) Promover espacios de participacion, y de recreacion destinados a la
poblacién del distrito.

d) Programar y ejecutar el calendario deportivo en el distrito.

e) Administrar los escenarios deportivos y recreativos de propiedad de la
Municipalidad.

f)  Cumplir con lo establecido en el TUPA en lo que le corresponde.

g) Otras que dentro de su competencia le asigne la Gerencia de
Desarrollo Humano.

SUBGERENCIA DE PROMOCION SOCIAL Y DEMUNA

La Subgerencia de Promocion Social y Demuna es el érgano encargado de
dirigir, ejecutar y controlar los programas y actividades de desarrollo social y
la proteccion de los derechos de los nifios, adolescentes y vecinos con
discapacidad en el distrito de Pueblo Libre.

La Subgerencia de Apoyo Social y Demuna depende funcional y
jerarquicamente de la Gerencia de Desarrollo Humano.

Son funciones de la Subgerencia de Promocién Social y Demuna:

a) Proponer y ejecutar programas de apoyo a los jévenes en situacién de
riesgo de conductas adictivas, violencia y conflicto familiar, pandillaje
(coordinacién con Gerencia de Seguridad Ciudadana) y otras
manifestaciones antisociales refidas con la ley.

b) Ejecutar los programas de apoyo alimentario y los proyectos de
promocion social.
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06.4.

f)

9)

h)

)
K)

m)

n)

Coordinar y concertar con organismos del sector publico y privado la
formulacion y ejecucion de programas sociales en relacion a la promocién
del empleo.

Ejecutar las acciones de promocion y sensibilizacion a favor de los
discapacitados.

Ejecutar las acciones de promocion y sensibilizacion a favor de los
vecinos de la tercera edad.

Realizar las funciones de la DEMUNA conforme a la normatividad de
la materia, ya sea directamente o a través del personal a su cargo.

Resguardar los derechos que la legislacion les reconoce a los nifios y
adolescentes, interviniendo en su defensa cuando se cometan faltas y
delitos que los agravien.

Promover el desarrollo integral de la juventud a través del Programa
Juventudes y Voluntariado Social , para el logro de su bienestar fisico,
psicoldgico, social, moral y espiritual.

Promover el fortalecimiento de los lazos familiares y el reconocimiento
voluntario de filiaciones.

Dirigir la Defensoria Municipal del Nifio y Adolescente (DEMUNA)
Promover el desarrollo de las personas de la tercera edad

Administrar y supervisar los servicios de sanidad a cargo de la
municipalidad en el distrito.

Administrar todos los programas de promocién social a cargo de la
municipalidad.

Cumplir con las demas funciones encomendadas por la Gerencia de
Desarrollo Humano.

GERENCIA DE DESARROLLO DISTRITAL

Articulo 124. La Gerencia de Desarrollo Distrital es el érgano de linea encargado de
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Articulo 125.

Articulo 126.

conducir los procesos de desarrollo urbano y desarrollo econémico del
distrito, asimismo conducir los servicios publicos. Sin perjuicio de lo antes
mencionado y en aplicacion del principio de desconcentracion
administrativa a que se refiere la Ley de Procedimiento Administrativo
General N° 27444, las &reas funcionalmente dependientes de la Gerencia
de Desarrollo Distrital son directamente responsables del cumplimiento de
las obligaciones que les son asignadas legalmente.

La Gerencia de Desarrollo Distrital depende funcional y jerarquicamente
de la Gerencia Municipal.

Son funciones de la Gerencia de Desarrollo Distrital:

a) Proponer a la Gerencia Municipal los planes de desarrollo distrital,
lineamientos de politica, estrategias y normas técnicas y legales que
orienten las acciones dirigidas a lograr los objetivos de desarrollo del
distrito.

b) Proponer a la Gerencia Municipal, la politica de promocion de la
inversion privada en el campo urbanistico, edificatorio y econémico en
el distrito, asi como la normatividad pertinente para su
implementacion.

c) Proponer a la Gerencia Municipal la modificacion y actualizacion de
las normas de caracter municipal, relativas a la ejecucion de obras
publicas.

d) Supervisar el cumplimiento de las disposiciones legales y normas
reglamentarias, relativas a la ejecucion de obras publicas.

e) Supervisar el cumplimiento de las disposiciones legales y normas
reglamentarias, relativas a la preservacion del medio ambiente.

f) Supervisar y evaluar el cumplimiento de los proyectos de su
competencia, contenidos en el Plan de Desarrollo Integral del Distrito

g) Evaluar el desempeiio de las dependencias a su cargo en cuanto al
cumplimiento de sus metas institucionales, en concordancia con los
Planes Operativos correspondientes.

h) Proponer la conformacibn de la Comision Técnica Distrital de
habilitaciones Urbanas.

i) Supervisar la elaboracion y actualizacion del catastro urbano del
distrito.

j) Evaluar y proponer los procesos y procedimientos de su unidad
organica.

k) Informar al Gerente Municipal el desarrollo de los proyectos,
programas y actividades a su cargo.
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I) Ejercer funciones de Unidad Formuladora de los Proyectos de
Inversion en el ambito de su competencia dentro del marco de la ley
del SNIP.

m) Aprobar mediante resolucidn los expedientes técnicos de obras de la
Municipalidad de Pueblo Libre.

n) Cumplir con las deméas funciones delegadas por la Gerencia
Municipal.

Articulo 127. La Gerencia de Desarrollo Distrital para el cumplimiento de sus funciones
cuenta con las siguientes unidades organicas:

- Subgerencia de Desarrollo Urbano

- Subgerencia de Desarrollo Catastral

- Subgerencia de Desarrollo Turistico y Promocion de la Inversion
- Subgerencia de Gestion Ambiental

06.4.1. SUBGERENCIA DE DESARROLLO URBANO

Articulo 128. La Subgerencia de Desarrollo Urbano es el 6rgano de linea encargado de
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Articulo 129.

Articulo 130.

elaborar proyectos de obras publicas y proyectos socio-econémicos,
autorizar y supervisar las obras privadas, administrar el banco de
proyectos; ejecutar y mantener obras publicas, ejecutar actividades en
materia de transito y vialidad.

La Subgerencia de Desarrollo Urbano depende funcional vy
jerarquicamente de la Gerencia de Desarrollo Distrital.

Son funciones de la Subgerencia de Desarrollo Urbano:

a) Elaborar estudios y disefios de proyectos de obras publicas al nivel de
expediente técnico, de acuerdo a las disposiciones legales y
normatividad vigente.

b) Elaborar y proponer proyectos de inversion publica

c) Desarrollar los estudios de preinversion técnica y econdmica que
requieran los proyectos de Inversién Pablica.

d) Supervisar los estudios y proyectos contratados con consultores
externos.

e) Absolver consultas y/o modificaciones que se presenten en la
ejecucion de la obra, asi como también, elaborar el expediente técnico
de estas modificaciones.

f)  Recopilar informacion legal relacionada con los precios unitarios, con
el fin de ser analizada y efectuar la actualizacion correspondiente.

g) Mantener actualizado el banco de expedientes técnicos.

h) Evaluar los estudios de inversién presentados por particulares sobre
proyectos urbanos, emitiendo los respectivos informes de factibilidad
técnica.

i)  Administrar la documentacion técnica de los proyectos a su cargo.

i) Supervisar y controlar la ejecucién de las obras publicas adjudicadas.

k) Elaborar informes de valorizaciones periddicas, calendarios de avance
de obras, informes técnicos, deductivos y adicionales de obras,
ampliaciones de plazo, y actas de recepcion de obras.

) Realizar la liquidacion técnico contable de las obras publicas,
memorias descriptivas valorizadas y planos de replanteo, entregando
el informe correspondiente a la Unidad de Contabilidad para la
conciliacion respectiva.

m) Efectuar la recepcion de las obras ejecutadas.

n) Ejecutar actividades de mantenimiento de la infraestructura publica
asi como del ornato, mobiliario urbano, semaforos y sefializacion vial.
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P)

Q)

)

Mantener actualizado el inventario de la Infraestructura Publica, en
relacion a las obras ejecutadas y al estado de conservacion de las
misma, informando a la Oficina de Administracion.

Planear y elaborar normas aplicables al transito y vialidad en el
distrito.

Elaborar proyectos en materia de transito urbano para ser presentado
ante la Municipalidad Metropolitana de Lima

Cumplir otras funciones afines que le encomiende la Gerencia de
Desarrollo Distrital.
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06.4.2.

Articulo 131.

Articulo 132.

Articulo 133.

06.4.3.

SUBGERENCIA DE DESARROLLO CATASTRAL

La Subgerencia de Desarrollo Catastral es el érgano de la Gerencia de
Desarrollo Distrital encargado de realizar el levantamiento catastral,
mantener actualizada la cartografia y administrar el sistema de
informacion geogréfica.

La Subgerencia de Desarrollo Catastral depende funcional vy
jerérquicamente de la Gerencia de Desarrollo Distrital.

Son funciones de la Subgerencia de Desarrollo Catastral.

a) Programar, organizar, dirigir, ejecutar y controlar la elaboracién y
actualizacion del catastro urbano del distrito.

b) Emitir los Certificados de Pardmetros, Retiro, Numeracion,
Nomenclatura, Posesion y de Jurisdiccion.

c) Mantener actualizada la informacién catastral y desarrollar actividades
que permitan el incremento de la base informativa del distrito,
debiendo reportar sus incorporaciones

d) Administrar la cartografia del distrito.

e) Administrar el Sistema de Informacion Geografica.

f)  Verificar fisicamente las unidades catastrales conciliando con la
informacién catastral registrada.

g) Ejecutar actividades orientadas a integrar la informacién en materia de
tributacion, fiscalizacion, establecimientos comerciales, seguridad
ciudadana, areas verdes y otros; tomando como base la el sistema
de informacion catastral.

h) Cumplir otras funciones afines que le encomiende la Gerencia de
Desarrollo Distrital.

SUBGERENCIA DE DESARROLLO TURISTICO Y PROMO CION DE LA
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Articulo 134.

Articulo 135.

Articulo 136.

06.4.4.

INVERSION

La Subgerencia de Desarrollo Turistico y Promocion de la Inversion es el
organo de linea encargado de promover la actividad turistica y la inversion
Plblica y privada en el distrito. Asimismo tiene la responsabilidad de
promover la formalizacion de la micro y pequefia empresa, mediante la
orientacion, capacitacibn y asesoria para el acceso a mercados,
financiamiento y otras aspectos afines, con el proposito de mejorar la
competitividad; también tiene la responsabilidad de proponer proyectos de
interés turistico distrital. Asimismo se encarga de promover y difundir los
derechos de los consumidores.

La Subgerencia de Desarrollo Turistico y Promocién de la Inversion
depende funcional y jerarquicamente de la Gerencia de Desarrollo Distrital
y es responsable directa del cumplimiento de las funciones a su cargo.

Son funciones de la Subgerencia de Desarrollo Turistico y Promocién de
la Inversion:

a) Promover el desarrollo turistico del distrito.

b) Formular y ejecutar el Plan de Desarrollo Turistico y Econdémico
Distrital.

c) Coordinar y concertar con entidades del sector publico y privado la
ejecucion de programas y proyectos orientados a promover el
desarrollo turistico y econdmico del distrito.

d) Coordinar con la Gerencia de Desarrollo Humano, la realizacion de
actividades turisticas recreativas con contenidos culturales para los
vecinos del distrito.

e) Proponer modelos de administracibn de los servicios municipales
atractivos a la inversion privada.

f)  Proponer normas que permitan la viabilizacion de las actividades
economicas del distrito a través de los diferentes procedimientos
administrativos de su responsabilidad.

g) Fomentar la formalizacion de empresas y prestar servicios de
orientacion para la constitucién, formacion y desarrollo empresarial,
priorizando las actividades turisticas.

h) Promover la formacion y desarrollo de la Micro y Pequefia Empresa
en el distrito.

i) Establecer y regular estdndares de calidad respecto de los bienes y
servicios que los consumidores demandan y organizar eventos de
difusion de los derechos de los consumidores.

j)  Cumplir otras funciones afines que le encomiende la Gerencia de
Desarrollo Distrital. )
SUBGERENCIA DE GESTION AMBIENTAL
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Articulo 137.

Articulo 138.

Articulo 139.

La Subgerencia de Gestibn Ambiental es el 6rgano de linea encargado de
desarrollar acciones de preservacion del medio ambiente en el distrito y
administrar los servicios municipales de parques y jardines y limpieza
publica.

La Subgerencia de Gestion Ambiental depende funcional y
jerarquicamente de la Gerencia de Desarrollo Distrital.

Son funciones de la Subgerencia de Gestibn Ambiental:

a) Ejecutar programas de gestion del medio ambiente del distrito,
orientado a eliminar la contaminacion ambiental.

b) Ejecutar los programas de desarrollo y mantenimiento de las areas
verdes del distrito.

c) Ejecutar y dar cumplimiento a las disposiciones legales y normas
reglamentarias, relativas a la gestion de areas verdes y residuos
sélidos.

d) Realizar el mantenimiento del sistema de riego.

e) Ejecutar la recuperacion y ampliacion de espacios destinados a las
areas verdes de uso publico y puntos de acopio para el recojo de
maleza.

f)  Ejecutar actividades de transporte, recojo y eliminacion de maleza.

g) Ejecutar y supervisar el servicio de limpieza publica y recoleccion
domiciliaria de residuos solidos.

h) Ejecutar las actividades de transporte, recoleccion, transferencia y
disposicién final de los residuos solidos que se producen en la
jurisdiccién del distrito

i) Supervisar que se cuente con adecuados niveles de calidad de agua
para riego y otros usos, asi como del aire y suelo.

j) Ejecutar y monitorear el cumplimiento de los programas del Sistema
Local de Gestion Ambiental.

k) Cumplir otras funciones afines que le encomiende la Gerencia de
Desarrollo Distrital.
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Articulo 140.

Articulo 141.

Articulo 142.

Articulo 143.

PRIMERA.

SEGUNDA.

TITULO Il
DE LAS RELACIONES INSTITUCIONALES

La Municipalidad Distrital de Pueblo Libre mantiene relaciones de
coordinacién con los organismos del sector publico que se requiera para el
cumplimiento de las funciones de la gestién municipal. El Alcalde, como su
representante, ejerce la direccion y conduccion de las relaciones
interinstitucionales.

La Municipalidad Distrital de Pueblo Libre, mantiene relacién funcional con
la Municipalidad Metropolitana de Lima a través de la Asamblea
Metropolitana, y de las relaciones de coordinacién que se establezcan
para la optimizacion de los servicios publicos.

La Municipalidad mantiene relacion de coordinacion, de asociacion y
cooperacion con las demas municipales distritales, especialmente con las
colindantes para la ejecucién de obras o prestacion de servicios de
acuerdo a la Ley Organica de Municipalidades

TITULO IV
DEL REGIMEN LABORAL

Los funcionarios y empleados de la Municipalidad de Pueblo Libre se
sujetan al régimen laboral aplicable a la administracion publica, conforma
a Ley. Los obreros que prestan servicios a la Municipalidad de Pueblo
Libre son servidores publicos sujetos al régimen laboral de la actividad
privada, reconociéndoles los derechos y beneficios ingerentes a dicho
régimen.

~ TITULOV
DEL REGIMEN ECONOMICO

El patrimonio de la Municipalidad Distrital de Pueblo Libre esté constituido
por los bienes de propiedad municipal sefialados en la Ley Orgéanica de
Municipalidades, las rentas municipales que le pertenecen conforme a Ley
Orgéanica de Municipalidades, los derechos que cobra por la prestacion de
servicios conforme al Texto Unico de Procedimientos Administrativos
(TUPA) vy los legados y donaciones que se hagan a su favor.

TITULO VI
DE LAS DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

El presente Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) entrar4 en
vigencia a partir del dia inmediato consecutivo a su publicacion en el diario
oficial ElI Peruano, salvo disposicion en contrario establecida por la
ordenanza que lo apruebe.

La Municipalidad Distrital de Pueblo Libre modificara el Cuadro para la
Asignacién de Personal (CAP) y el Presupuesto Analitico de Personal
(PAP), en caso que corresponda, a fin de adecuarlos a la estructura del
presente Reglamento.
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TERCERA.

CUARTA.

QUINTA.

SEXTA.

SEPTIMA

Los funcionarios que tienen a cargo Organos de segundo nivel
organizacional, tales como Gerencias y Oficinas, deberan disponer la
elaboracion o actualizacion de los Manuales de Organizacion y Funciones
(MOF) tomando como base normativa el ROF y el CAP vigentes,
asimismo deberan disponer la elaboracion o actualizacion de los Manuales
de Procedimientos (MAPRO), tomando como fuentes de informacion el
ROF vigente y el MOF aprobado.

Los MOF y los MAPRO de los érganos del tercer nivel organizacional y de
sus 6rganos adscritos, seran aprobados por Resolucion emitida por los
funcionarios con nivel de Gerente o Jefe de Oficina. Es requisito para la
aprobacion del MOF y del MAPRO, la opinion favorable de la Oficina de
Planeamiento y Presupuesto; y la Oficina de Asesoria Juridica.

Los MOF y los MAPRO de los érganos de Alta Direccion y de las Oficinas
y Gerencias serdn aprobados por Resolucion emitida por el Gerente
Municipal. Es requisito para la aprobacion del MOF y del MAPRO, la
opinion favorable de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto; y la
Oficina de Asesoria Juridica.

Los funcionarios que aprueban los MOF y MAPRO, deberan gestionar la
publicacion de estos documentos de gestion en la Intranet y el Portal de la
Municipalidad, los cuales constituyen documentos susceptibles de ser
auditados y elementos de transparencia en la gestion publica.

Cada funcionario con personal a su cargo, tomara las medidas necesarias
para la difusion del contenido del MOF y del MAPRO del érgano que
jefatura.

La Oficina de Control Institucional y los funcionarios de todos los niveles
organizacionales son los encargados de velar por el cumplimiento de lo
dispuesto en el presente Reglamento, con la finalidad de perfeccionar su
contenido y aplicacion.
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