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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ALTO SAPOSOA
PROVINCIA DE HUALLAGA - REGION SAN MARTIN
RUC. N° 20170961766

“Afio del Bicentenario, de la consolidacion de nuestra Independencia, y de la
conmemoracién de las heroicas batallas de Junin y Ayacucho”

ORDENANZA MUNICIPAL N° 0010-2024-MDAS

Pasarraya, 12 de diciembre del 2024

L ALCALDE DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ALTO SAPOSOA;

<

En Sesion Ordinaria del Concejo Municipal, de fecha 29 de noviembre del 2024; el
Informe N° 0134-2024-MDAS/GM-MDMP, emitido por la Gerencia Municipal; la
Opinion Legal N° 022-2024-A-E/EEEM/MDAS del Asesor Legal Externo de la
MDAS: el Informe Técnico N° 017-2024-ASP del encargado de la Oficina de
Presupuesto de la MDAS y demas documentos que forman parte del expediente,
respecto al Proyecto de ORDENANZA MUNICIPAL QUE APRUEBA LA
MODIFICACION DEL REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (ROF)
DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ALTO SAPOSOA, Yy,

&/ CONSIDERANDO:

Que, los articulos 192° y 194° de la Constitucion Politica del Perd, en concordancia
con el articulo Il del Titulo Preliminar de la Ley N° 27972, Ley Orgénica de
Municipalidades modificada por Ley N° 27680, Ley de Reforma Constitucional,
establece que los Gobiernos Locales, tienen autonomia politica, econbémica Yy
administrativa en los asuntos de su competencia, precisandose que le compete a
las municipalidades la facultad de ejercer actos de gobierno, administrativos y de

administracién, con sujecion al ordenamiento juridico, y en tal sentido gozan de
fia\2)\ facultades normativas y reglamentarias, ejerciendo la jurisdiccion en el ambito de su

Que, el numeral 1.1 del articulo 1° de la Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion
de la Gestion del Estado, declara al Estado en proceso de modernizacion en sus
diferentes instancias, dependencias, entidades, organizaciones y procedimientos,
con la finalidad de mejorar la gestion publica y construir un Estado democratico,
descentralizado y al servicio del ciudadano.

A

V° B e, el Articulo 40° de la Ley N° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades, sefiala

PRESUPUESTO Sue las ordenanzas de las municipalidades provinciales, en la materia de su
10~/ competencia, son las normas de caracter general de mayor jerarquia en la

estructura normativa municipal, por medio de las cuales se aprueba la organizacion

interna, la regulacion, administracion y supervision de los servicios publicos y las
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materias en las que la municipalidad tiene competencia normativa, tal y como se
prescribe en el numeral 3) y 8) del articulo 9° de la misma Ley.

Que, el Congreso de la Republica, ha expedido la Ley N° 31433, Ley que modifica
la Ley 27972, Ley Organica de Municipalidades, y la Ley 27867, Ley Organica de
Gobiernos Regionales, respecto a las atribuciones y responsabilidades de Concejos
>] Municipales y Consejos Regionales, para fortalecer el ejercicio de su funcion de
fiscalizacion; especificamente, ha modificado los articulos 9, 10, 13, 20, 29y 41 de
la Ley N° 27972, LOM, la misma que ha sido publicado en el diario oficial el Peruano
de fecha 06 de marzo del 2022.

Que, mediante Decreto Supremo N° 004-201 3-PCM, se aprueba la Politica Nacional
de Modernizacion de la Gestion Publica al 2021, con el objetivo de orientar, articular
e impulsar en todas las entidades publicas, el proceso de modernizacion hacia una
gestion publica para resultados que impacte positivamente en el bienestar del
ciudadano y el desarrollo del pais.

Que, el Decreto Supremo N° 054-2018-PCM, Decreto Supremo que aprueba los
Lineamientos de Organizacion del Estado, publicado en el diario oficial el peruano
el 18 de mayo del 2018. En su Articulo 2.- Derogacion, a la letra dice: “Deroguese
el Decreto Supremo N° 043-2006-PCM, que aprueba los Lineamientos para la
elaboracion y aprobacion del Reglamento de Organizacion y Funciones - ROF por
parte de las entidades de |a Administracién Publica”. Este marco normativo, primero
ha sido modificado por el Decreto Supremo Ne 131-2018-PCM, Decreto Supremo
que modifica los Lineamientos de Organizacion del Estado aprobados mediante el
Decreto Supremo N° 054-2018-PCM, y después por el Decreto Supremo N° 064-
2021-PCM, Decreto Supremo que modifica los Lineamientos de Organizacion del
Estado, aprobados mediante el Decreto Supremo N° 054-2018-PCM, publicandose
este ultimo con fecha 06 de abril de 2021.

Que, el Decreto Supremo N° 064-2021-PCM, en su articulo 46.- Aprobacion o
modificacion del ROF, numeral 46.1, indica que se requiere la aprobacion o
modificacion de un ROF, segun corresponda, en los siguientes supuestos: a. Por
modificacién de la estructura organica que conlleva a la creacion de nuevas
unidades de organizacion. En este supuesto el informe técnico para justificar el ROF
contiene las secciones 1,2 y 3 a las que se refiere el articulo 47. b. Por modificacion
de la estructura organica que conlleva a eliminar unidades de organizacion. En este
supuesto, el informe técnico para justificar el ROF contiene las secciones 1y 2 alas
que se refiere el articulo 47. c. Por reasignacion o modificacion de funciones, sin
que se modifique la estructura organica. En este supuesto el informe técnico para
justificar el ROF contiene los literales b) y c) de la seccion 2 a la que se refiere el
articulo 47. d. Por creacion o fusion de una entidad con personeria juridica. En este
supuesto el informe técnico para justificar el ROF contiene las secciones 1,2y 3 a
las que se refiere el articulo 47. Asimismo, seguin el numeral 46.2 La modificacion
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de un ROF puede comprender mas de uno de los supuestos regulados en el
numeral precedente, lo cual se precisa en el Informe Técnico sustentatorio.

Que, la Secretaria de Gestion Publica, mediante Resolucion de Secretaria de
Gestidn Publica N° 00010-2021-PCM/SGP, que aprueba la Directiva que regula el
 sustento técnico y legal de proyectos normativos de organizacion, estructura y
funcionamiento del Estado, publicada en el Diario Oficial el Peruano el 17 de julio
de 2021, en el Subcapitulo Il en el ambito regional y local, en su articulo 17, precisa
que el expediente que sustenta la aprobacion o modificacién del ROF de un
gobierno regional o de una municipalidad contiene la siguiente documentacion,
segun corresponda: a. El proyecto de ordenanza regional u ordenanza municipal. b.
El proyecto de ROF, el cual contiene titulos, capitulos y articulos. c. El informe
técnico al que se refiere el articulo 47 de los LOE, el cual incluye, segun
corresponda, la seccién 1 (justificacion de la necesidad), seccion 2 (analisis de
racionalidad) y/o seccién 3 (recursos presupuestales) y/o anexos, elaborado por el
oEREnny, F\Organo de Planeamiento y Presupuesto del Gobierno Regional o municipalidad
Eroponente. d. El informe legal elaborado por el érgano de Asesoria Juridica del
</Gobierno Regional o municipalidad proponente, que valida la legalidad de las
funciones sustantivas asignadas a las unidades de organizacion.

O\STRIf
«

Que, la Resolucién de Secretaria de Gestion Publica N° 002-2020-PCM/SGP,

Aprueban los Lineamientos N° 01-2020-SGP denominados “Funciones

“ ">\ estandarizadas en el marco de los sistemas administrativos”, publicada en el diario
/§ Ai% oficial el Peruano el 22 de mayo del 2020. En su Articulo 3.- Ambito de aplicacion,
) ) Jela la letra dice:

S\ |/ gy ¢ “Los Lineamientos aprobados en el articulo 1 se aplican a aquellas
2 ,O/C,ob entidades publicas que de conformidad con la normativa de la materia les
L corresponde contar con un Reglamento de Organizacion y Funciones”.

Que, la Resolucion de Secretaria de Gestién Publica N° 005-2020-PCM-SGP,
Aprueban los Lineamientos N° 02-2020-SGP que establecen orientaciones sobre el
Reglamento de Organizaciones y Funciones ROF y el Manual de Operaciones -

5 (1% MOP, publicada en el Diario Oficial el Peruano el 20 de setiembre del 2020. En su
PRV B° 2\ Articulo 2 Ambito de aplicacién y finalidad, dice: “Los Lineamientos aprobados en el
EStpy Tq\ga:r articulo 1 son de alcance nacional y tienen como finalidad orientar a las entidades

4 publicas en su disefio organizacional y sobre los diversos aspectos relacionados
con el Reglamento de Organizacion y Funciones - ROF y el Manual de Operaciones

- MOP, en concordancia con lo dispuesto en la normativa de la materia”.

Que, por las consideraciones expuestas y en uso de las facultades conferidas en el
Articulo 9° numeral 8 y Art. 392 de la Ley Organica de Municipalidades N° 27972; el
pleno de Concejo Municipal con el voto UNANIME de sus miembros y con dispensa
del tramite de lectura y aprobacion del Acta, se aprueba la siguiente;
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ORDENANZA MUNICIPAL QUE APRUEBA LA MODIFICACION DEL
REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (ROF) DE LA
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ALTO SAPOSOA

Articulo Primero. - APROBAR, la Modificacién del Reglamento de Organizacion y
Funciones (ROF) de la Municipalidad Distrital de Alto Saposoa, adecuado al nuevo
marco normativo, el mismo que en ANEXO forma parte de la presente Ordenanza.

Articulo Segundo. - DISPONER, que la Gerencia Municipal, y demas, Unidades
de Organizacion de la Municipalidad, adecuen los instrumentos de Gestion
Institucional de su competencia, conforme al ROF aprobado en el articulo 1° de la
Presente Ordenanza.

Articulo Tercero. - DEJAR, sin efecto la Ordenanza Municipal N° 015-2021-MDAS,
sus modificatorias y todas las disposiciones que se opongan a la presente
Ordenanza.

Articulo Cuarto.- ENCARGAR a la Secretaria General la Publicacion de la
presente Ordenanza Municipal en el Portal Institucional de la Municipalidad Distrital
de Alto Saposoa (www.munialtosaposoa.gob.pe).

Articulo Quinto. - La presente Ordenanza Municipal entrara en vigencia al dia
siguiente de su Publicacion.

REGISTRESE, COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE.
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INTRODUCCION

El presente Reglamento de Organizacion y Funciones, es un instrumento
normativo de gestién de la Municipalidad Distrital de Alto Saposoa - Pasarraya, que
determina la naturaleza, finalidad, competencia, organizacion y estructura del
gobierno local, ademas de sus funciones y composicion de los Organos vy
o\ Unidades Organicas que lo conforman.

Los Organos de Alta Direccion de Coordinacion, de Control, de Defensa, de
Asesoramiento, de Apoyo y de Linea, se han definido en conformidad con el Decreto
Supremo N° 043-2006-PCM y la ley Orgénica de Municipalidades (Ley N° 27972)
organizando sus competencias y funciones acordes con la normatividad que regulan los
sistemas administrativos y funcionales en la Administracién Publica; Implicitos en el
Decreto Supremo N° 043-2013-PCM, que aprueba la Politica Nacional de
Modernizacién de la Gestién Publica al 2021, la cual establece que una gestion al
servicio del ciudadano necesariamente deberd cambiar el tradicional modelo de
organizacién funcional y migrar hacia una organizacion por procesos, contenidos en
as "cadenas de valor" de cada Entidad, que aseguren que los bienes y servicios

27972 del 27 de mayo del 2003, ha asignado el nuevo rol que deben desempefian las

municipalidades provinciales y distritales del pais, rol que esta vinculado basica y

fundamentalmente a promover el desarrollo integral, sostenido, sostenible y armonico

de la ciudad, el desarrollo econdmico local, la promocién del Turismoy del patrimonio

cultural, la proteccion y conservacion del medio ambiente, la participacion,

SRR concertacién, rendicion de cuentas y seguridad ciudadana, asi como brindar servicios

m de calidad, todo ello con el objetivo de mejorar y elevar el nivel y calidad de vicia de la
I o\ poblacion en la comunidad.

la Municipalidad consiente del rol que le compete asumir, ha redisefiado su estructura
organica acorde a los nuevos escenarios sociales y econémicos que vive el pais y le
distrito de Alto Saposoa, orientando su gestién hacia un enfoque funcional que fortalezca
su accionar para una adecuada toma de decisiones en el marco de los objetivos
institucionales.

El Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) de la Municipalidad Distrital de Alto
Saposoa - Pasarraya ha sido formulado de acuerdo a los lineamientos del D.S. N° 043-
2006-PCM y demés disposiciones y normatividad vigente; cuyo objetivo fundamental es
orientar a la Municipalidad hacia una organizacién moderna que permita el logro de los
fines contemplados en la Ley Orgénica de Municipalidades; capaz de adaptarse a los
cambios y responder adecuadamente a la demanda de la comunidad.

VO Bo ;?;
\*&

El presente reglamento, ha trazado el disefio de un modelo organizacional que adopta
una estructura gerencial sustentandose en los principios de programacion, direccion,
ejecucion, supervision, control concurrente y posterior, asi como los principios de
legalidad, economia, eficiencia, eficacia, transparencia, simplicidad, participacion y
seguridad ciudadana; y constituye una herramienta fundamental y basica de gestién
institucional, que establece las funciones y facultades para cada uno de los 6rganos
estructurados hasta el tercer nivel organizacional, orientado a una comunicacion mas
eficiente y eficaz en aras de brindar una adecuada prestacion de los servicios publicos
locales y promover el desarrollo Integral y sostenible de la comunidad.



TITULO PRIMERO
DE LAS GENERALIDADES

Articulo 1°. El presente Reglamento de Organizacién y Funciones de la Municipalidad

Jo\ administrativa que tiene como objeto establecer la naturaleza, finalidad, ambito,
(o]

",N Distrital de Alto Saposoa - Pasarraya es el documento técnico-normativo de gestidn
o} estructura organica y funciones generales de los 6rganos que los conforman.

Articulo 2°. El ambito de aplicacion de las normas y disposiciones contenidas en el
presente Reglamento, alcanzan a todos los érganos que conforman la Municipalidad

Distrital de Alto Saposoa - Pasarraya.

Articulo 3°. La Municipalidad Distrital de Alto Saposoa - Pasarraya 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.

Constitucion Politica Del Peru.

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

Ley N° 27972 “Ley Organica de Municipalidades”.

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

Ley N° 27933 - del Sistema Nacional de Seguridad Ciudadana.

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

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

Ley N° 27050 — Ley General de las Personas con Discapacidad.

Ley N° 27444 — Ley del Procedimiento Administrativo General

Decreto Legislativo N° 276. Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de
Remuneraciones del Sector Plblico.

Decreto Supremo N° 043-2006-PCM, Lineamientos para la elaboracién y

aprobacion del Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) por parte de las
entidades de la Administracién Publica.

Norma Técnica N° 01-2020-PCM/SGP/SSAP, que establece modelos de
Organizacion para Municipalidades.



TITULO SEGUNDO
DE LA NATURALEZA, FINALIDAD, AMBITO Y FUNCIONES GENERALES
CAPITULO |
NATURALEZA, FINALIDAD Y AMBITO

A\ Articulo 5°. La Municipalidad Distrital de Alto Saposoa - Pasarraya representa al
o\ vecindario, promueve la adecuada prestacion de los servicios publicos locales, fomenta
A gg el bienestar de los vecinos y el desarrollo integral y arménico de las circunscripciones
o2/ de sujurisdiccién. No pueden ejercer las funciones de orden politico que la Constitucion
y las leyes reservan para otros érganos del Estado, ni asumir representacion distinta de
la que le corresponda a la administracion de las actividades locales.

Articulo 6°. Son fines de la Municipalidad Distrital de Alto Saposoa -Pasarraya:

1. Promover, fomentar y conducir el desarrollo socio-econdmico del Distrito en base
a una adecuada priorizacién y planificacion de sus necesidades.

Fomentar el bienestar de los ciudadanos del distrito, proporcionando servicios
que satisfagan sus necesidades vitales de desarrollo de vivienda, salubridad,
abastecimiento, seguridad, cultura, recreacion, transporte y comunicaciones.
Asegurar la representacion politica y organizacional de los vecinos en el
Gobierno Local, mediante programas de participacion comunal y el ejercicio del
derecho de peticion.

CAPITULO Il
COMPETENCIAS, FUNCIONES Y ESTRUCTURA ORGANICA

Articulo 7°. La  Municipalidad  Distrital de Alto Saposoa - Pasarraya ejerce
competencias y funciones que establece la Constitucidn Politica del Estado, la Ley de
Bases de la Descentralizacion, la Ley Orgéanica de Municipalidades y demas
disposiciones legales; le corresponde ejercer las competencias Exclusivas y
Compartidas sefaladas en las leyes mencionadas.

Competencias Exclusivas:

1. Planificar y promover el desarrollo urbano y rural de su circunscripcion y ejecutar
los planes correspondientes.

2. Normar la zonificacion, urbanismo, acondicionamiento territorial y asentamientos
humanos.

3. Administrar y reglamentar los servicios publicos locales destinados a satisfacer
necesidades colectivas de caracter local.

4. Aprobar su organizacion interna y su presupuesto institucional conforme a la Ley
General del Sistema Nacional de Presupuesto y leyes anuales de presupuesto.

5. Formulary aprobar el plan de desarrollo local concertado con su comunidad.

6. Ejecutar y supervisar las obras publicas de caracter local.

7. Aprobar y facilitar los mecanismos y espacios de participacion, concertacion y
fiscalizacion de la comunidad en la gestién municipal.

8. Dictar las normas sobre asuntos y materias de su responsabilidad y proponer las
iniciativas legislativas correspondientes.

9. Ofras que se deriven de sus atribuciones y funciones propias, y las que sefiale
la Ley.




Competencias Compartidas:
1. Salud Publica.

2. Educacién, Cultura, turismo, recreacion y deporte.

w

. Preservacion y administracion de las reservas y areas naturales protegidas
locales.

. Seguridad ciudadana.
. Fiscalizacion del uso de los recursos naturales.
. Conservacion de patrimonio cultural, arqueoldgico e histérico.

. Atencion y administracion de programas sociales.

o N o o A

. Gestion de residuos sélidos y proteccion del medio ambiente.
9. Otras que se le deleguen o asignen conforme a ley.

Articulo 8°. La actual administracion Municipal del Distrito adopta una Estructura
Organica gerencial, sustentada en funciones administrativas de planeacion,
organizacion, direccion - liderazgo, ejecucion, monitoreo - supervision, control previo,
concurrente y posterior. Se rige ademas por los principios administrativos establecidos
en la Ley Organica de Municipalidades de: legalidad, economia, transparencia,
simplicidad, eficacia, eficiencia, desconcentracion, inclusién, tolerancia, asi como los
contenidos en la Ley N° 27444 — Ley del Procedimiento Administrativo General y otras

Articulo 9°. La estructura organica de la Municipalidad Distrital de Alto Saposoa -
Pasarraya estda compuesta por los o6rganos de: Gobiemo, Consultivos y de
Coordinacién, Alta Direccion, Control Institucional, Defensa Judicial, Asesoramiento,
Apoyo, Linea, Desconcentrados y Descentralizados.
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Articulo 10°. La Municipalidad Distrital de Alto Saposoa -Pasarraya asegura el
cumplimiento de sus funciones a través de la siguiente estructura organica:

L ORGANOS DE GOBIERNO

e Concejo Municipal.
e Alcaldia

ORGANOS CONSULTIVOS Y DE COORDINACION

Comisién de Regidores

Consejo de Coordinacion Local Distrital

Plataforma de Defensa Civil

Junta de Delegados Vecinales y Comunales

Comité de Administracién del Programas Vaso de Leche
Comité Distrital de Seguridad Ciudadana

Comité de Gestién Ambiental

ORGANO DE ALTA DIRECCION

e Gerencia Municipal
DE LOS ORGANOS DE ASESORAMIENTO

e Oficina de Asesoria legal
e Gerencia de Planificacién Presupuesto y Racionalizacién
e Oficina de Programacién Multianual de Inversiones (OPMI)

DE LOS ORGANOS DE APOYO

e Oficina de Secretaria General

- Unidad de Tramite Documentario
Oficina de Imagen Institucional
Oficina de Recursos Humanos
Oficina de Tesoreria

Oficina de Abastecimiento

- Unidad de Aimacén

e Oficina de Rentas

VI. DE LOS ORGANOS DE LIiNEA

Sub Gerencia de Infraestructura y Desarrollo Urbano Rural e Infraestructura Local

e Unidad de Estudios y Liquidacién de Obras
e Unidad Catastro y Control Urbano
e Secretaria Técnica de Defensa Civil

Sub Gerencia de Desarrollo Social y Servicios Municipales

Oficina de Programas Sociales

DEMUNA

OMAPED

CIAM

Registro Civil

Secretaria Técnica de Seguridad Ciudadana



Gerencia de Desarrollo Econémico, Gestién Ambiental Y Turismo

o L,Jnidad de Gestién Ambiental Salubridad y Servicios
e Area Técnica Municipal

Vi. ORGANOS DESCENTRALIZADO.

e Municipalidad de Centros Poblados
e Juntas Administradora de Servicios (JASS).

TITULO TERCERO
DE LOS ORGANOS DE GOBIERNO

Articulo 11°. Los organos del gobierno son encargados de establecer y disponer
la ejecucion de politicas y objetivos de desarrollo socio- econémico del distrito en
general y de gestion de la municipalidad en particular.

Articulo 12°. Son érganos de gobierno de la Municipalidad Distrital de Alto Saposoa -
Pasarraya los siguientes:

e Concejo Municipal y,
e Alcaldia.

CAPITULO |
CONCEJO MUNICIPAL

Articulo 13°. El Concejo Municipal Distrital es el maximo 6rgano de Gobierno de mayor
jerarquia de la organizacién edil. Esta integrado por el alcalde Distrital, quien lo preside
y Cinco (05) Regidores, quienes han sido elegidos democraticamente por un periodo de
cuatro (04) afios y ejecutan funcion normativa y fiscalizadora conforme a la Ley Organica
de Municipalidades.

Su funcién normativa la ejecutan dictando Ordenanzas, Acuerdos y Resoluciones, en el
marco de la Ley Organica de Municipalidades N.° 27972 y la legislacién especial
correspondiente.

Su funcién de fiscalizacién corresponde a todos los actos de gobierno y de gestion
Municipal, conforme al Reglamento Interno del Concejo Municipal y la Ley Orgéanica de
Municipalidades.

Articulo 14°. Son atribucién del Concejo Municipal, las establecidas en el articulo 9°
“ATRIBUCIONES DEL CONCEJO MUNICIPAL” de la ley Organica de
Municipalidades.

1. Aprobar los Planes de Desarrollo Municipal Concertados y el Presupuesto
Participativo.

2. Aprobar, monitorear y controlar el plan de desarrollo institucional y la
programacion Multianual de inversiones, teniendo en cuenta los Planes de
Desarrollo Municipal Concentrados y sus Presupuestos Participativos.

3. Aprobar el régimen de organizacion interior y funcionamiento del gobierno local.

4. Aprobar el Plan de Acondicionamiento Territorial de nivel Distrital, que identifique
las areas urbanas y de expansién urbana; las areas de proteccién o de seguridad
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12.
13,
14.
15.
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17.
18.

19.
20.
21.
22.

23,

24.

25.

26.

27,

por riesgos naturales; las dreas agricolas y las areas de conservacion ambiental
declaradas conforme a Ia ley; considerando la Politica Nacional de Gestién del
Riesgo de Desastres — SINAGERD.

Aprobar el Plan de Desarrollo Urbano, el Plan de Desarrolio Rural el Esquema
de Zonificacién de areas urbanas, El Plan de Desarrollo de Asentamientos
Humanos y demas planes especificos sobre Ia base del Plan de
Acondicionamiento Territorial.

Aprobar el Plan de Desarrollo de Capacidades.

Aprobar el sistema de gestion Ambiental local Y sus instrumentos, en
concordancia con el sistema de gestion Ambiental Nacional Y Regional.
Aprobar, modificar o derogar las Ordenanzas y dejar sin efectos los Acuerdos.
Crear, modificar, suprimir o exonerar de contribuciones, tasas, arbitros, 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 o}
representacion de la Municipalidad, realicen el alcalde, los Regidores, el gerente
Municipal o cualquier otro funcionario.

Aprobar por Ordenanza el Reglamento del Concejo Municipal.

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

Aprobar normas que garanticen una efectiva participacion vecinal.

Constituir comisiones ordinarias especiales, conforme a su reglamento.
Aprobar el presupuesto anual Y sus modificaciones dentro 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 concesiones o cualquier otra forma de
participacion de la inversién privada permitida por la ley, conforme a los articulos
32°y 35° de la presente ley.

Aprobar la creacién de centros poblados y de Juntas Vecinales.

Aceptar donaciones, legados, subsidios o cualquier otra liberalidad.

Solicitar las realizaciones de examenes especiales, auditorias econémicas y
otros actos de control.

Autorizar y atender los pedidos de informacion de los Regidores para efectos de
fiscalizacion.

Autorizar al Procurador Publico Municipal, para que, en defensa de los intereses
y derechos de la municipalidad Y bajo responsabilidad, inicie o impulse procesos
judiciales contra los funcionarios, servidores o terceros respecto de los cuales el
organo de control interno haya encontrado responsabilidad civil o penal; asi
como en el demas proceso judiciales interpuestos contra el gobierno local o sus
representantes.

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

Aprobar la donacién o la cesién en uso de bienes muebles e inmuebles de Ia
municipalidad a favor de entidades publicas o privadas sin fines de lucro y la
venta de sus bienes en subasta publica.

Aprobar la celebracién de convenios de cooperacién nacional e internacional y
convenios interinstitucionales.

Aprobar las licencias solicitadas por el alcalde y los Regidores, no pudiendo
concederse licencias simultaneamente a un ndmero mayor del 40% (cuarenta
por ciento) de los Regidores.




28. Aprobar la remuneracion del alcalde y las dietas de los Regidores.

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

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

31. Plantear los conflictos de competencia.

32. Aprobar el Cuadro de Asignacion del Personal y las bases de las pruebas para
la seleccién de personal y para los concursos de provision de puestos de trabajo.

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

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

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

Articulo 15°. El Concejo Municipal celebrara sesiones con sujecion a su propio
reglamento, y de acuerdo a lo prescrito por la Ley Orgénica de Municipalidades.

Articulo 16°. Los Regidores del Concejo Distrital de Alto Saposoa - Pasarraya, son
representantes de los vecinos de su jurisdiccion, elegidos por votacién popular. Ejercen
funcion publica y gozan de las prerrogativas y preeminencias que la Ley Organica de
Municipalidades establece.

Articulo 17°. Son atribuciones y obligaciones de los Regidores las establecidas en el
articulo 10° “ATRIBUCIONES Y OBLIGACIONES DE LOS REGIDORES” de la Ley
Organica de Municipalidades.

Proponer proyectos de ordenanzas y acuerdos.

Formular pedidos y mociones de orden del dia.

Desempefiar por delegaciones las atribuciones politicas del alcalde.
Desempefiar funciones de fiscalizacion de la gestién Municipal.

Integrar, concurrir y participar en las sesiones de las comisiones ordinarias y
especiales que determine el Reglamento Interno, y en las reuniones de trabajo
que determine o apruebe el Concejo Municipal.

6. Mantener comunicacién con las organizaciones sociales y los vecinos a fin de
informar al Concejo Municipal y proponer la solucién de problemas.

O 2 1

Articulo 18°. Los Regidores de la Municipalidad Distrital de Alto Saposoa - Pasarraya
tiene las responsabilidades, impedimentos y derechos comprendidos en el articulo 11°
“‘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, por los acuerdos
adoptados contra la ley, a menos que salven expresamente su voto dejando constancia
de ello en actas.

Los Regidores no pueden ejercer funciones ni cargos ejecutivos o administrativos, sean
de carrera o de confianza, ni ocupar cargos de miembros de directorios, gerente u otro,
en la misma Municipalidad o 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.

Para el ejercicio de la funcién edil, los Regidores que trabajan como dependientes para
el sector publico o privados gozan de licencia con goce de haber hasta por 20 (veinte)
horas semanales, tiempo que sera dedicado exclusivamente a sus labores Municipales.
El empleador esta obligado a conceder dicha licencia y a preservar su nivel



remunerativo, asi como a no trasladarlo ni reasignarlo sin su expreso consentimiento
mientras ejerzan funcidn Municipal, bajo responsabilidad.

Articulo 19° Mediante el Reglamento Interno, el Concejo Distrital de Alto Saposoa-
Pasarraya, normara su régimen interior, precisar3 las competencias que la Ley Organica
de Municipalidades establece, el ambito de las atribuciones de sus miembros, el

desarrollo de las sesiones y el funcionamiento, ndimero Y composicion de las Comisiones
de Regidores.

CAPITULO Il
ALCALDIA

Articulo 20°. La Alcaldia Distrital es el drgano ejecutivo del gobierno local Distrital y &l
alcalde su maxima autoridad administrativa, quien a su vez es el representante legal de
la Municipalidad Distrital de Alto Saposoa y ademas titular del pliego presupuestario. En
Su ausencia es reemplazado por el Primer Regidor, quien es el primer Regidor habil de
la lista de Regidores, desarrollando las mismas competencias y atribuciones.

Articulo 21°. El alcalde tiene Ia responsabilidad de dirigir, evaluar Y supervisar el
alcance de las metas establecidas de acuerdo a los lineamientos de politica del concejo
y en armonia con los dispositivos y normatividad legales.

El alcalde distrital desempefia su cargo a tiempo completo, y es rentado mediante una
remuneracion mensual fijada por Acuerdo del Concejo Municipal dentro del primer
trimestre del primer afio de gestion. El alcalde por ningun motivo tiene derecho a
percibir dietas.

Articulo 22°. Al alcalde Distrital le corresponde las atribuciones contenidas en el
articulo 23° “ATRIBUCIONES DEL ALCALDE” de la Ley Organica de Municipalidades:

L

2
3
4.
5
6

Defender y cautelar los derechos e intereses de la Municipalidad y los vecinos;
Convocar, presidir y dar por concluidas las sesiones del Concejo Municipal;
Ejecutar los acuerdos del Concejo Municipal, bajo responsabilidad:

Proponer al Concejo Municipal proyectos de Ordenanza y Acuerdos;
Promulgar las Ordenanzas y disponer su publicacion;

Dictar Decretos y Resoluciones de Alcaldia, con sujecién a las leyes y
Ordenanzas;

Dirigir la formulacién y someter a aprobacién del Concejo del Plan Integral de
desarrollo sostenible local y el programa de inversiones concertado con la
sociedad civil:

Dirigir la ejecucion de los planes de desarrolio Municipal;

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



10.

11,

12,

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21

22,

23

24.

25.

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

Someter a aprobacién del Concejo Municipal, dentro del primer trimestre del
ejercicio presupuestal siguiente y bajo responsabilidad, el balance general yla
memoria del ejercicio econémico fenecido;
Proponer al Concejo Municipal la creacién, modificacion, supresién o
exoneracion de contribuciones, tasas, arbitrios, derechos y licencias; y, con
acuerdos del Concejo Municipal, solicitar al Poder Legislativo la creacién de los
impuestos que considere necesarios;

Someter al Concejo Municipal la aprobacién del sistema de gestion ambiental
local y sus instrumentos, dentro del marco de sistema de gestion Ambiental
Nacional y Regional;

Proponer al Concejo Municipal los proyectos de Reglamento Interno del
Concejo Municipal, los de personal, el administrativo y todo lo que sea
necesario para el gobiemo y la administracién Municipal;

Informar al Concejo Municipal mensualmente respecto al control de
recaudacion 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 de
Cédigo Civil;

Designar y cesar al gerente municipal y, a propuesta de este, a los demas
funcionarios de confianza;

Autorizar las licencias solicitadas por los funcionarios y demas servidores de Ia
Municipalidad:;

Cumplir y hacer cumplir las disposiciones Municipales con el auxilio de la
Policia Municipal, y la Policia Nacional;

Delegar sus atribuciones politicas en un Regidor habil y las administrativas en
el gerente Municipal;

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

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

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

Promover la creacién de empresas Municipales bajo cualquier modalidad
legalmente permitida, sugerir la participacion accionaria, y recomendar la
concesion de obras de infraestructura y servicios publicos Municipales:

Supervisar 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 a bajo delegacion del
sector privado;



26. Conformar, convocar y presidir el Grupo de Trabajo de Gestidn del Riesgo de
Desastres de la Municipalidad; asi como constituir y presidir la Plataforma de
Defensa Civil del Distrito de Alto Saposoa- Pasarraya, conforme lo dispone el
Sistema Nacional de Gestién del Riesgo de Desastres — SINAGERD;

27. Presidir las Comisiones Distritales de Formalizacién de la Propiedad Informal o
designar a su representante, en aquellos lugares en que se implementen:

28. Otorgar los titulos de propiedad emitidos en el 4mbito de su jurisdiccion y
competencia;

29. Nombrar, contratar, cesar y sancionar a los servidores Municipales de carrera;

30. Proponer al Concejo Municipal las operaciones de crédito interno y externo,
conforme a Ley;

31. Presidir el Comité de Defensa Civil y Seguridad Ciudadana de su jurisdiccion;

32. Suscribir convenios con otras Municipalidades para ejecucién de obras y
prestacion de servicios comunes;

33. Atender y resolver los pedidos que formulen las organizaciones vecinales o, de
ser el caso, tramitarlos ante el Concejo Municipal;

34. Resolver en Ultima instancia administrativa los asuntos de su competencia de
acuerdo al Texto Unico de Procedimientos Administrativo de la Municipalidad;

35. Proponer al Concejo Municipal espacios concertados y participacion vecinal.

36. Las demas que le corresponden de acuerdo a Ley.

TiTULO CUARTO
DE LOS ORGANOS CONSULTIVOS Y DE COORDINACION
CAPITULO |

COMISION DE REGIDORES

Articulo 23°. Las Comisiones de Regidores son Organos Consultivos del Concejo sobre
la gestién municipal, encargados de efectuar estudios, formular propuestas y proyectos
de gestion municipal, emitiendo dictamen en los casos que corresponda a fin de ser
sometidos del Concejo de acuerdo a las atribuciones conferidas en la Ley Organica de
Municipalidades.

Articulo 24°. Las Comisiones se constituyen con los Regidores que se designen por
Acuerdo de Concejo y para cumplir con los objetivos; se complementan con funcionarios
de la Municipalidad, los que tienen derecho a voz, pero sin voto, las cuales pueden ser
Permanentes y Especiales segtn lo establecido en la Ley Organica de Municipalidades,
articulo 10°, inciso 5° y el Reglamento de Organizacién interior del Concejo de la
Municipalidad aprobado.

La organizacién, composicién, funcionamiento y el nimero de integrantes y de
Comisiones lo determina el Concejo Municipal de acuerdo a los criterios de prioridad,
funcionalidad y celeridad en los asuntos de interés a la gestién municipal.



Articulo 25°. Las Comisiones Permanentes estaran presididas por el Regidor que el
Concejo designe y se regiran por su propio reglamento.

CAPITULO li
CONSEJO DE COORDINACION LOCAL DISTRITAL

Articulo 26°. El Consejo de Coordinacién Local Distrital es un érgano de coordinacién
y concertacion de las Municipalidades Distritales. Esta integrado por el alcalde Distrital
quien lo preside, pudiendo delegar tal funcién en el Primer Regidor, y los Regidores
Distritales y por los representantes de las organizaciones

sociales de base, comunidades campesinas y nativas, asociaciones, organizaciones de
productores, gremios empresariales, profesionales, universidades, juntas vecinales y
cualquier otra forma de organizacion de nivel distrital, con las funciones y atribuciones
que le sefiala la Ley Organica de Municipalidades.

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

Articulo 27°. Las integrantes del Consejo de Coordinacién Local Distrital se rednen,
en forma ordinaria dos veces al afio y en forma extraordinaria cuando lo convoque el
alcalde Distrital o el teniente alcalde. El Consejo de Coordinacion Local Distrital se retine
en sesion ordinaria una vez al afio para integrar los planes distritales y coordinar,
concertar y proponer el Plan de Desarrollo Municipal Distrital Concertado y el
Presupuesto Participativo Distrital.

Articulo 28°. EI Consejo de Coordinacién Local Distrital para su instalacién
y funcionamiento requiere de la asistencia de la mitad mas uno de sus miembros. La
ausencia de acuerdos por consenso no impide al Concejo Municipal Distrital decidir lo
pertinente. La asistencia de los alcaldes es obligatoria e indelegable.

Articulo 29°. Al Consejo de Coordinacion Local Distrital le corresponde  las siguientes
funciones.

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

2. Proponer las prioridades en las inversiones de infraestructura de envergadura
Distrital.

3. Proponer proyectos de cofinanciamiento de obras de infraestructura y de
servicios publicos locales.

4. Promover la formacién de Fondos de Inversién como estimulo a la inversion

privada en apoyo del desarrollo econdémico local sostenible.

Otras que le encargue o solicite el Concejo Municipal Distrital.

El Consejo de Coordinacién Local Distrital no ejerce funciones ni actos de

gobierno.

g o

PLATAFORMA DE DEFENSA CIVIL

Articulo 30°. La Plataforma de Defensa Civil es un espacio permanente de
participacion, coordinacion, convergencia de esfuerzos e integracién de propuestas, que



constituyen elementos de apoyo para la preparacion, respuesta y rehabilitacién ante los
riesgos de desastres.

Esta constituida por las comisiones de Primera Respuesta, Asistencia Humanitaria y de
Rehabilitacion y en cada una de ellas integran representantes de las instituciones
plblicas, privadas, organizaciones sociales, humanitarias y ofras del &mbito
jurisdiccional del Distrito de Alto Saposoa - Pasarraya. El alcalde Distrital es quien
preside y convoca a los integrantes de la plataforma Y en ausencia de éste, asumira la
presidencia el Primer Regidor y por impedimento de este ultimo, el Regidor que
determine el Concejo Municipal.

La Plataforma de Defensa Civil para el mejor cumplimiento de sus funciones coordina
con el Comité Regional y la Oficina Técnica de Defensa Civil de la Region de San Martin,
asi como, con la Oficina de Gestién de Riesgos y Defensa Civil de Ia Municipalidad, que
actua como secretaria técnica.

Articulo 31°. Corresponde a la Plataforma de Defensa Civil, las siguientes funciones:

A 1. Formular  propuestas para la ejecucién de los procesos de preparacion,
S GERENCTIA i : .

& VO B respuesta y rehabilitacion ante la eminente ocurrencia de desastres, con el
‘%,o objetivo de integrar capacidades y acciones de todos los actores de la sociedad

& en su ambito de competencia;

2. Convocar a todas las entidades privadas y organizaciones sociales,
promoviendo su participacion en estricta observancia del principio de
participacion y los derechos y obligaciones que la ley reconoce a estos actores;

3. Proponer normas relativas a los procesos de preparacion, respuesta y
rehabilitacion en gestion de riesgos de desastres en el ambito del Distrito de Alto
Saposoa;

4. Articular y converger esfuerzos para el apoyo a la preparacién, respuesta y
rehabilitacién en gestién de riesgos de desastres en el ambito del Distrito de Alto
Saposoa;

5. Cumplir con las funciones no previstas en la Plataforma de Defensa Civil del
Distrito de Alto Saposoa, en observancia a lo dispuesto en la Ley 29664 — Ley
del Sistema Nacional de Gestién de Riesgos de Desastres, su Reglamento y
modificatorias.

JUNTA DE DELEGADOS VECINALES COMUNALES

Articulo 32°. La Junta de delegados Vecinales Comunales es el érgano de coordinacion
integrada por los representantes de las agrupaciones urbanas y rurales que integran el
distrito dentro del distrito y que estan organizadas, principalmente como Juntas
Vecinales.

Asimismo, estd integrada por las organizaciones sociales de base, vecinales o
comunales y por los vecinos que representan a las organizaciones sociales de la
jurisdiccion que promueven al desarrollo local y la participacién vecinal.

La participacion de las Juntas Vecinales Comunales se regula de acuerdo al articulo
197° de la Constitucién Politica del Estado. Ejerce las funciones sefialadas en la Ley
Orgénica de Municipalidades.

Articulo 33°. La Junta de delegados Vecinales Comunales cumple con las
siguientes funciones:



1. Concertary proponer las prioridades de proyectos de inversién dentro del distrito
y los centros poblados de Ia jurisdiccion distrital, concordantes con el Plan de
Desarrollo Concertado y Plan Urbano del distrito.

2. Proponer las politicas de salubridad.

3. Apoyary facilitar la seguridad ciudadana en el ambito distrital.

4. Apoyar el mejoramiento de la calidad de los servicios publicos locales y la
ejecucion de obras Municipales. :

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

6. Fiscalizar la ejecucién de los planes de desarrollo Municipal.

7. Las demas que le delegue Ia Municipalidad Distrital.

Articulo 34°. El primer Regidor de la Municipalidad Distrital convoca a Ia junta de

delegados vecinales y lo preside. El alcalde podra asistir a las sesiones, en cuyo caso
presidira.

Articulo 35°. La Junta de delegados Vecinales Comunales se reunir trimestralmente,
en forma ordinaria, entre los dias de la segunda quincena de finalizado el trimestre.
Podra ser convocada en forma extraordinaria por el primer Regidor de Ia Municipalidad
Distrital y por no menos del 25% (veinticinco por ciento) de los delegados.

Articulo 36°. Los delegados vecinales comunales son elegidos en forma directa, por los
vecinos del sector urbano y rural a Ia que representan. Tiene como funcién representar
a su sector o comunidad ante la Junta de delegados Vecinales Comunales, por el
periodo de un afio y velar por el cumplimiento de los acuerdos que se adopten en ella.
Para ser elegido delegado vecinal comunal se requiere ser ciudadano en ejercicio y
tener su residencia en el area urbana o rural a la que representa. Su ejercicio no
constituye funcién publica, ni genera incompatibilidad alguna.

Articulo 37°. La constitucién y delimitacién de las Juntas Vecinales Comunales, el
nimero de sus delegados, asi como la forma de su eleccién y revocatoria, seran
establecidos mediante ordenanza aprobados por el Concejo Distrital de Alto Saposoa.

COMITE DISTRITAL DE SEGURIDAD CIUDADANA

Articulo 38°. El Comité Distrital de Seguridad Ciudadana es el érgano de coordinacion
local Municipalidad encargado de delinear los planes, programas, proyectos, politicas
y directivas propias del Sistema de Seguridad Ciudadana, asi como la ejecucion,
supervision y evaluacién de las citadas actividades, con la participacion de la sociedad
civil y la Policia Nacional en coordinacién con el gobierno Nacional y Regional, a efecto
de garantizar seguridad y paz social, en estricta observancia a lo dispuesto por el art.
13° de la Ley del Sistema Nacional de Seguridad Ciudadana N° 27933 (12-02-2003) y
art. 23° de su reglamento aprobado por D. S. N° 012-2003-IN (08-10-2003).

En concordancia al art. 16° de la Ley y art. 24° del reglamento de la Ley de Seguridad
Ciudadana se constituye el Comité Distrital de Seguridad Ciudadana, el cual esta
conformado por el alcalde Distrital quien lo preside, la autoridad politica de mayor nivel
del Distrito, un representante de la Policia Nacional, un representante del Poder Judicial,
un representante de las Juntas Vecinales y de las Rondas Campesinas del ambito
Distrital, entre otros.

El Comité Distrital de Seguridad Ciudadana se rige por el marco normativo que regula
el Sistema Nacional de Seguridad Ciudadana Yy sus normas reglamentarias y
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complementarias, asi como por el numeral 1.1 del articulo 85° de I Ley Orgénica de
Municipales N° 27972,

Articulo 39°, Corresponde al Comité Distrital de Seguridad Ciudadana las
siguientes funciones:

1. Promover y lograr la participacion activa de Ia poblacién, de las organizaciones
e instituciones publicas y privadas en actividades preventivas, de proteccién y
seguridad para la proteccién de Ia comunidad, su patrimonio y sus demas
recursos.

2. Organizar a la comunidad para una reaccion oportuna ante posibles riesgos y
vulnerabilidades de seguridad, actuando solo preventivamente contra los
infractores de la ley y el orden.

3. Establecer una comunicacion y coordinacién con los vecinos y la Policia
Nacional del Per, con el propdsito de mantener una alerta efectiva frente a las
amenazas que genere la delincuencia.

4. Coordinar con la PNP, Fiscalia, Sub Prefectura y otras autoridades de gobierno
la ejecucion e acciones efectivas contra Ia delincuencia y otros flagelos negativos
que atentan contra la seguridad ciudadana.

5. Promover una cultura de seguridad, prevencion y cooperacién contra los actos
delictivos.

6. Fomentar la participacion de la comunidad mediante el desarrollo de programas
civico patridticos, actividades recreativas, fomento de valores y autoestima
ciudadana.

7. Otras funciones establecidas en la Ley del Sistema de Seguridad Ciudadana y
sus modificatorias.

COMITE DE ADMINISTRACION DE PROGRAMAS ALIMENTARIOS Y VASO DE
LECHE

Articulo 40°. EI Comité de Administracién de Programas Alimentarios y Vaso de
Leche, es un Organo de Coordinacion de la Municipalidad Distrital de Alto Saposoa -
Pasarraya, es aprobado con Resolucién de Alcaldia con Acuerdo de Concejo Municipal,
Su composicién y funcionamiento se rige por lo establecido en los articulos 21°, 22° y
23° del reglamento de la Ley N° 25307, que declara prioritario de interés Nacional Ia
labor que realizan los Clubes de madres, Comités de vaso de leche, Comedores
Populares Autogestionarios, Cocinas Familiares, Centros Familiares, Centros Maternos
Infantiles y demas organizaciones Sociales de Base (OSB), en lo referido al servicio de
apoyo alimentario que brindan a las familias de menor recursos; y en la Ley N° 27470
que regula la Administracion del Programa de Vaso de Leche, y las demas leyes y
disposiciones concordantes con ellas.

COMITE DE GESTION AMBIENTAL

Articulo 41°. De conformidad al articulo 25° Numeral 25.1 de |la Ley Marco que crea el
Sistema Nacional de Gestién Ambiental N° 28245, establece que las Comisiones
Ambientales Municipales ~CAM son las instancias de gestion ambiental, encargadas de
coordinar y concertar la politica ambiental Municipal, promover el didlogo y el acuerdo
entre los sectores publicos y privados y, articular sus politicas ambientales con las



politicas y sistemas ambientales Nacional y Regional en concordancia con el numeral 7
del articulo 9° de la Ley Organica de Municipales N° 27972.

Asi mismo el literal “a” del articulo 49° del Decreto Supremo N° 008-2005-PCM
Reglamento de la Ley N° 28245 |3 Comisién Ambiental Municipal ~CAM tiene como
funcion ser la instancia de concertacién de la politica ambiental local en coordinacién
con el gobierno local para la implementacién del Sistema Local de Gestién Ambiental,
concordante con el numeral 13 del articulo 20° de Ia Ley Orgénica de Municipales N°
27972.

Articulo 42°. Al amparo del marco legal antes glosado se debe constituir Ia
Comisién Ambiental Municipal — CAM en el distrito, a efecto de coordinar acciones entre
las instituciones locales y el Ministerio del Ambiente — MINAM, con la finalidad de
formular participativamente el Plan y la Agenda Ambiental Local, entre ofros
instrumentos de gestion ambiental, asi como elaborar propuestas para el
funcionamiento, aplicacién y evaluacién de los instrumentos de gestion ambiental y la
ejecucién de politicas ambientales en el distrito, a efectos de promover diversos
mecanismos de participacién de la sociedad civil en Ia gestién ambiental.

Articulo 43°. De conformidad con la Ley Marco del Sistema Nacional de Gestién
Ambiental — Ley N° 28245, sus Normas reglamentarias y complementarias, las
funciones de la Comisién Ambiental Municipal son:

1. Construir participativamente el Plan y la Agenda Ambiental Local que seran
aprobados por los actores locales.

2. Lograr compromisos concretos de las instituciones integrantes en base a una
visién compartida.

3. Elaborar propuestas para el funcionamiento, aplicacion y evaluacién de los
instrumentos de gestion ambiental y la ejecucion de politicas ambientales.

4. Facilitar el tratamiento apropiado para la resolucién de conflictos ambientales.

5. Participacion y representacién en la instancia Regional y/o Nacional.

6. Promover diversos mecanismos de participacion de la sociedad civil en la gestién
ambiental.

TITULO QUINTO
DEL ORGANO DE ALTA DIRECCION

Articulo 44°. El Organo de Direccién es el encargado de cumplir y hacer cumplir las
politicas y objetivos de desarrollo socio-econémico en general y de gestién municipal en
particular, aprobadas por el Concejo Municipal y la Alcaldia. El Organo de Direccién de
la Municipalidad es la Gerencia Municipal.

CAPITULO I
GERENCIA MUNICIPAL

Articulo 45°. Es el 6rgano de direccion de mas alto nivel administrativo, responsable de
planear, organizar, dirigir, monitorear, evaluar y controlar las actividades propias de la
administracién municipal a su cargo, con plena sujecién a la normatividad en vigencia.



Articulo 46°. Esta a cargo de un profesional designado en calidad de empleado de

confianza y cesado por Alcaldia sin expresion de causa, de quien depende
directamente.

Articulo 47°. El Gerente Municipal tiene mando directo de las dependencias internas,
asi como comparte las funciones administrativas, es decir los actos y operaciones que
se ejecutan, con los Organos de asesorfa, de apoyo, de linea y con jefes de Oficina,
conforme a las normas vigentes y a lo establecido en el presente ROF.

Articulo 48°. Son funciones y atribuciones de Ia Gerencia Municipal las siguientes:

10.

1.
12,

e
14.
15.

16.
17.

18.

19.

Planificar, organizar, dirigir y supervisar las actividades administrativas y la
prestacion de los servicios pulblicos locales de Ia Municipalidad siendo
responsable del cumplimiento de sus objetivos y metas previstas en el Plan
Estratégico y Operativo Institucional.

Participar en las adquisiciones de bienes y prestacion de servicio no personales
de la Municipalidad y controlar sus modalidades por Adjudicacién Directa,
Concurso Publico y Licitacion Publica.

Proponer al alcalde los planes y programas municipales y las estratégicas para
su ejecucion.

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

Controlar y evaluar la gestién administrativa, financiera y econémica de la
Municipalidad y disponer las medidas correctivas.

Presentar al alcalde el Presupuesto Municipal, los Estados Financieros del
ejercicio vencido y la Memoria Anual de la Municipalidad.

Evaluar y supervisar la recaudacion de los ingresos municipales y su destino de
conformidad con la normatividad vigente.

Participar en las gestiones para obtener la asistencia técnica y financiera
necesaria para la ejecucién de los planes y proyectos de desarrollo local.
Proponer ante el Concejo Municipal y el alcalde los instrumentos de gestion
organizativa: ROF, CPE, MPP, TUPA, etc., para su aprobacién.

Proponer al alcalde acciones de contratos, ascensos, ceses, rotacidn,
reasignacion y otros sobre administracién de personal.

Aprobar las directivas pertinentes.

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

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

Definir criterios de evaluacién econémica - financiera de los proyectos.

Integrar el Grupo de Trabajo de la Gestidn del Riesgo de Desastres; asi como
supervisor y controlar el cumplimiento de los componentes y procesos del
Sistema Nacional de Gestién de Riesgo de Desastres — SINAGERD;
Representar a la Municipalidad en actividades que el alcalde le delegue.
Resolver y disponer la atencién de los asuntos internos de la Municipalidad en
concordancia con la normatividad vigente y Ia politica Institucional, con el objeto
de dinamizar la accién municipal.

Mantener informado y dar cuenta al alcalde sobre las actividades desarrolladas
por las dependencias de la Municipalidad.

Integrar y presidir Comisiones de Trabajo para formular y recomendar acciones
de desarrollo municipal.



20. Asesorar al alcalde Yy a los miembros del concejo en los asuntos de su

21.

22.

23.

24,

25.

competencia.

Ejecutar los contratos ordinarios correspondientes al objetivo social de I
Municipalidad.

Asistir con voz, pero sin voto a las sesiones del Concejo Municipal, cuando este
lo solicite.

Proponer y expedir, en los casos delegados, normas y disposiciones resolutivas
de caracter administrativo y de ejecucién de obras y servicios.

Dirigir y supervisar la elaboracién del Sistema Integrado de Informacion
Gerencial.

Las demas atribuciones Yy responsabilidades que se deriven del cumplimiento de
sus funciones que sean asignadas por el alcalde, acorde a la Ley Organica de
Municipalidades.

TITULO SEXTO
DE LOS ORGANOS DE ASESORAMIENTO

Articulo 49°. Los 6rganos de asesoramiento son aquellos que se encargan de formular
propuestas, presentar sugerencias, alcanzar informacion especializada y asesorar a la
>/ Alcaldia, Regidores, Gerencia Municipal y a los Organos de Apoyo, de Linea y entre los
mismos en la toma de decisiones, segun el ambito de su competencia; que orientan la
actuacion del Gobierno Local hacia el desarrollo integral y sostenible del Distrito de Alto
Saposoa.

Articulo 50°. Los Organos de Asesoramiento de la Municipalidad Distrital de Alto
Saposoa son los siguientes:

Oficina de Asesoria Juridica.
Gerencia de Planificacién y Presupuesto.
Oficina de Programacién Multianual de Inversiones — OPMI.

CAPITULO |
OFICINA DE ASESORIA LEGAL

Articulo 51°. La Oficina de Asesoria Legal, es el 6rgano de asesoramiento, encargado
de dirigir, ejecutar y evaluar los asuntos de caracter legal de la Municipalidad. Esta a
cargo de un funcionario de confianza con categoria de Gerente, quien depende del
Gerente Municipal.

Articulo 52°. Corresponde a la Oficina de Asesoria Legal, las siguientes funciones:

1.

2.
3

Interpretar y aplicar las normas legales de observancia obligatoria por Ila
Municipalidad Distrital de Alto Saposoa.

Asesorar a todos los érganos de la Municipalidad en asuntos de caracter legal.
Proponer proyectos de disposiciones legales para el perfeccionamiento de la
gestion municipal en concordancia con la legislacién municipal vigente.
Recopilar y llevar registros sistematizados sobre normas juridicas relacionadas
con la entidad, tanto en textos y documentos como a través de medios
informaticos.
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Emitir opinién legal sobre normas, dispositivos, proyectos de resoluciones,
casos, procesos, procedimientos, expedientes administrativos y otros que se le
solicite.

Ejercer la defensa de autoridades, funcionarios y trabajadores de Ila
Municipalidad, cuando estos lo requieran, en tanto sean emplazados por el
Ministerio Publico o el Poder Judicial en razon al ejercicio de sus funciones, en
tanto no fueren denunciados por la propia Municipalidad o por algtn drgano
componente del Sistema Nacional de Control.

Absolver las consultas que efectiien los diversos organos de la Municipalidad
sobre modificaciones legales y las implicancias que éstas tienen en el
desempefio de sus funciones.

Todas las demas Funciones que se desprenden al cumplimento de la Ley
Orgénica de Municipalidades, especificamente las indicadas en el Titulo V “LAS
COMPETENCIAS Y FUNCIONES ESPECIFICAS DE LOS GOBIERNOS
LOCALES”, Capitulo Il “LAS COMPETENCIAS Y FUNCIONES ESPECIFICAS”.
Las demas atribuciones y responsabilidades que deriven del cumplimento de sus
funciones que le sean asignadas por el Gerente Municipal, acorde a la Ley
Organica de Municipalidades.

OFICINA DE PLANIFICACION PRESUPUESTO

Articulo 53°. Es el 6rgano de asesoramiento responsable de planificar, organizar, dirigir
y evaluar las actividades referidas al planeamiento Estratégico y presupuesto, estudios

2.
3.
4

estadisticos, racionalizacion y Cooperacién Técnica Internacional. Asimismo, actuara
como drgano de coordinacion interna. Esta a cargo de un funcionario con categoria de
asesor, quien depende del Gerente Municipal.

Articulo 54°. La Oficina de Planificacion Presupuesto se compone en la siguiente
unidad organica:

Unidad de Programacién Multianual de Inversiones

Articulo 55°. Corresponde a la Oficina de Planificacién Presupuesto las siguientes
funciones:

1

Dirigir las acciones de Planificacion, Estadistica, Presupuesto, Racionalizacidn,
y Cooperacién Técnica Internacional.

Elaborar, dirigir, supervisar el Plan Estratégico de la Municipalidad.

Dirigir, formular y supervisar el Plan de Accién y Presupuesto Municipal.
Conducir los procesos relacionados a su &mbito dentro del Sistema Nacional de
Presupuesto (Emitir indicaciones y lineamientos operativos pertinentes para la
mejor aplicacion de la normativa presupuestal).

Mantener relacion directiva en materia técnico funcional de caracter
presupuestario con la Direccién General de Presupuesto Pablico.

Formulary proponer la actualizacion del disefio organizacional y los instrumentos
de gestion pertinentes (estructura organica, ROF, MPP, CPE, PAP, MAPRO,
TUPA, etc.) en coordinacién con las unidades organicas que correspondan.
Formular propuestas, orientar y asesorar a la Alta Direccién en Ia formulacion de
Objetivos Institucionales y Lineamientos de Politica.



8. Formular propuestas, orientar Yy asesorar a la Alta Direccion en la formulacién de
politicas y estrategias sobre la adecuada distribucién de los recursos financieros.

9. Planificar, dirigir y supervisar las actividades conducentes al desarrollo de
proyectos de inversion.

10. Asesorar en el disefio de planes y programas orientados a la optimizacioén de
objetivos y funciones que le competen a la Municipalidad.

11. Establecer las relaciones y coordinaciones que sean necesarias, con las
diferentes areas usuarias de la Municipalidad, relativas a los asuntos de
Planificacién y Presupuesto.

12. Dirigir y supervisar el Médulo de Proceso Presupuestario del Sistema Integrado
de Administracién Financiera para Gobiernos Locales del Ministerio de
Economia y Finanzas.

13. Aprobar el disefio de los procesos Yy procedimientos de su &rea, segun las
propuestas de las unidades funcionalmente involucradas, en coordinacién con la
Gerencia de Administracién y Finanzas.

14. Integrar el Equipo Técnico de Consejo de Coordinacion Local en concordancia
con la Ley Marco del Presupuesto Participativo. :

15. Elaborar planes y programas especificos y supervisar su ejecucion, dentro del
marco de los convenios de cooperacion técnica y econdmica, que suscriba la
Municipalidad.

16. Planificar, programar y ejecutar las acciones relacionadas con los procesos de
gestion de riesgos de desastres, de conformidad con el Sistema Nacional de
Gestion de Riesgos de Desastres — SINAGERD.

17. Proponer y gestionar la suscripcion, prorroga y modificacién de convenios de
cooperacion y emitir opinién técnica sobre propuestas de convenios.

18. Evaluar los proyectos de convenios de cooperacion y verificar su conformidad y
sujecion a las politicas institucionales y normatividad vigente.

19. Disefiar los mecanismos orientados a captar fuentes de financiamiento externo
de cooperacion bilateral o multilateral.

20. Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de
sus funciones que le sean asignadas por el Gerente Municipal, acorde a la Ley
Organica de las Municipalidades y a las normas emitidas referentes al Sistema
Nacional de Presupuesto.

UNIDAD DE PROGRAMACION MULTIANUAL DE INVERSIONES

Articulo 56°. La Unidad de Programacién Multianual de Inversiones es el érgano de
asesoramiento encargado de ejercer sus funciones teniendo en cuenta las
competencias establecidas para el nivel de gobierno, en la normatividad de la materia.
Aprueba el programa multianual de inversiones, asi como sus actualizaciones, antes del
30 de marzo de cada afio, en sujecion al Decreto Legislativo N.° 1252, que crea el
Sistema Nacional de Programacién Multianual y Gestion de Inversiones y su
reglamento, aprobado mediante Decreto Supremo N.° 027-2017-EF.

Articulo 57°. Corresponde a la Unidad de Programacién Multianual de Inversiones las
siguientes funciones:

1. Serresponsable de la fase de Programacién Multianual del ciclo de inversién en
el ambito del gobierno local.




2. Elaborar el Plan Multianual de Inversiones en coordinacién con la Unidades
Formuladoras y Unidades Ejecutoras de Inversiones, presentandolo al Organo
Resolutivo para su aprobacion.

3. Proponer al Organo Resolutivo los criterios de priorizacién de la cartera de
proyectos, incluidos aquellos en continuidad de inversiones y las brechas
identificadas a considerarse en la Programacion Multianual de Inversiones del
gobierno local, teniendo en consideracion los objetivos nacionales, los planes
sectoriales, los planes de desarrollo concertados.

4. Verificar que la inversién a ejecutarse se enmarque en la Programacién

“Multianual de Inversiones de la Municipalidad Distrital.

5. Elaborary actualizar, cuando corresponda, la cartera de proyectos de inversién
priorizada.

6. Informar ala DGETP del MEF sobre los proyectos de inversién a ser financiados
con recursos provenientes de operaciones de endeudamiento publico mayores
a un (1) aflo o que cuenten con el aval o garantia financiera del Estado,
solicitando su conformidad como requisito previo a su incorporacion en la PMI.

7. Registrar a los 6rganos que realizaran las funciones de Unidades Formuladoras
y Unidades Ejecutoras de Inversiones, asi como a sus responsables, en el
aplicativo que disponga la Direccidn General de Programacién Multianual de
Inversiones.

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

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

10. Realizar la evaluacion ex post de los proyectos de inversién que cumplan con
los criterios que sefiale la DGPMI, cuyos resultados se registraran en el Banco
de Inversiones.

11. Formular proyectos de prevencién orientados a la gestion del riesgo, en
concordancia con el Sistema Nacional de Gestién del Riesgo de Desastres —
SINAGERD y demas normatividad emitida por los 6rganos competentes.

12. Asesorar a los Organos de la Municipalidad en asuntos inherentes a su
competencia, cuando lo soliciten.

13. Otras funciones que le sean encomendadas de acuerdo a Ley.

TITULO SEPTIMO
DE LOS ORGANOS DE APOYO

Articulo 58°. Los Organos de Apoyo tienen por finalidad brindar apoyo
logistico y administrativo de los recursos y servicios a efecto de ejecutar las actividades
de administracion interna que permiten el desempefio eficaz y eficiente de la entidad y
sus unidades organicas.

Articulo 59°. Son Organos de Apoyo de la Municipalidad:

OFICINA DE SECRETARIA GENERAL

Articulo 60°. La Oficina de Secretaria General, es el 6rgano responsable de coordinar
las actividades de apoyo técnico y administrativo necesarias para el funcionamiento de




la Municipalidad, especialmente del Concejo Municipal y la Alcaldia. Desarrolia las
actividades que le delega el alcalde, de conformidad a lo establecido en Ia normatividad
vigente: La L.O.M. N° 27972 y Ley N° 27444,

Ademas de la Administracién Documentaria, archivo y conservacion del acervo
documental de la Municipalidad, también le corresponde programar y dirigir las
actividades de relaciones publicas, actos protocolares, difusion, comunicacién e

informacion de la gestion municipal a fin de elevar la imagen institucional ante Ia

@\ciudadania.

Esté a cargo de un profesional idéneo, designado en calidad de empleado de confianza
y cesado por Alcaldia, de quien depende directamente.

Se compone de las siguientes Unidades:

e Unidad de Mesa de Partes
e Unidad de Archivo

Articulo 61°. Corresponde a la Oficina Secretaria General las siguientes funciones:

1. Organizar las Sesiones del Concejo y brindar el apoyo administrativo respectivo
a los regidores.

2. Citar por encargo del alcalde a los Regidores y funcionarios a sesiones ordinarias
y extraordinarias.

3. Concurrir a las sesiones del concejo, elaborar y custodiar las actas de las
sesiones del concejo y suscribirlas conjuntamente con el alcalde.

4. Numerar, distribuir y custodiar los diferentes dispositivos que emita la Alcaldia.

5. Dar fe de los actos del Concejo, Decreto y Resoluciones de Alcaldia y llevar los
correspondientes Libros de Registro.

6. Dirigir y supervisar las actividades que desarrolla la Unidad de Tramite
Documentario y Archivo General, asi como de Imagen Institucional,
Comunicacién, Evento y Protocolo; de acuerdo a la normatividad vigente.

7. Elaborar las Actas de las sesiones del Concejo.

8. Coordinar con el alcalde la formulacién de la Agenda de cada Sesién y remitirla
con la debida anticipacion y sustentacion para cada Sesion.

9. Recibir, revisar y tramitar los expedientes que deben ser autorizados por el
alcalde.

10. Proyectar las Resoluciones de Alcaldia, como coordinar la elaboracién de los
edictos, ordenanzas y otros dispositivos municipales de competencia del
Concejo o del alcalde con las diferentes areas de la Municipalidad.

11. Expedir y transcribir los certificados y constancias de caracter comun y general
firmados o visados por el alcalde.

12. Aprobar el disefio de los procesos y procedimientos de su area, segun las
propuestas de las secciones funcionalmente involucradas.

13. Participar en la elaboracion del Sistema Integrado de Informacién Gerencial en
lo que corresponde al ambito de su competencia.

14. Prestar apoyo a las Comisiones de Regidores para el mejor cumplimiento de sus
funciones.

15. Informar y orientar a los usuarios sobre los servicios y tramites que prestan las
diversas dependencias de la Municipalidad, asi como informar sobre el estado
de la tramitacion de sus expedientes.




16. Coordinar la Organizacién y atencion de las ceremonias y actos oficiales
programados por la Municipalidad y otros a los que asista el alcalde o su
representante. '

17. Coordinar acciones de Imagen Institucional y Protocolo para la atencién de las

- actividades organizadas por la Municipalidad.

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

sus funciones que le sean asignadas por la Alcaldia.

UNIDAD DE MESA DE PARTES

Articulo 62°. Corresponde a la Unidad de Mesa de Partes las siguientes funciones:

1. Recepcionar y verificar la documentacién que cumpla los requisitos establecidos
en el TUPA.

2. Registrar los expedientes en el software o libro correspondiente de tramite
documentario.

3. Disponer la distribucién de los expedientes y demas documentos presentados
por los administrados a las diferentes unidades organicas para su atencion.

4. Informar a los administrados sobre el estado de Ia tramitacion de sus
expedientes orientandoles a la unidad correspondiente que actualmente se
encuentran.

5. Registrar en el Software o libro correspondiente, la culminacidn del tramite y
dispone su archivo correspondiente.

6. Administrar y controlar las actividades relacionados con el registro
procesamiento, clasificacion, verificacién y archivo del movimiento documentario
de la municipalidad, manteniéndole diariamente actualizado.

7. Ordenar los expedientes observados para ser devueltos al administrado y/o para
el levantamiento de las observaciones respectivas.

8. Supervisar e informar al publico en cuanto a sus expedientes y aquellos
observados para su desarchivamiento y/o rectificacién correspondiente.

9. Conservary proteger el archivo de documentos.

10. Velar por la buena atencién al contribuyente en sus diversos tramites, con el
seguimiento en las diversas oficinas correspondientes hasta su atencidn final.

11. Las demas funciones asignadas por la secretaria general.

OFICINA DE IMAGEN INSTITUCIONAL

Articulo 63°. - La Oficina de Imagen Institucional, es Ia encargada de dirigir y administrar
las acciones y actividades de comunicacion, informacién, imagen institucional y
protocolo de relaciones publicas. Esta a cargo de un servidor publico denominado jefe
de Unidad; depende funcional y administrativamente de la secretaria general.

Articulo 64° Son funciones de la Oficina de Imagen Institucional:

e Elaborar, ejecutar, controlar y evaluar el plan de la Imagen Institucional y
comunicacion externa de la municipalidad.

e Mantener actualizado el Portal de Transparencia de la Municipalidad en
coordinacién con el Area de Informatica.

e Brindar servicios de comunicacién e informacién especializada.




e Apoyar, supervisar y coordinar la aprobacion de las publicaciones impresas, o
en medios electronicos que generen las diferentes Unidades Organicas.

e Brindar diariamente informacion a la Alcaldia y ala Gerencia Municipal sobre las
principales noticias y acontecimientos locales, nacionales e internacionales de
interés.

e Dar cobertura periodistica a las actividades de Ia institucién para su respectiva
difusion y/o archivo segin corresponda.

e Organizar, coordinar y dirigir actividades protocolares y oficiales.

e Coordinar la asistencia del alcalde, de su representante, de los regidores y
funcionarios a los actos oficiales.

e Desarrollar campafias de publicidad en los diferentes medios de comunicacion
que permitan difundir los servicios y actividades de la municipalidad.

e Editar el Boletin Municipal, todo tipo de informativos, memorias, folletos, notas
de prensa favorable y otros relativos a los ambitos de su funcion.

e Elaborar y actualizar el archivo fonografico y fotografico de la municipalidad en
medios escritos, magnéticos y otros.

e Consolidar y publicar la memoria anual y mantener actualizado el directorio
protocolar.

 Planificar, programar y desarrollar las herramientas del marketing para mejorar
la gestion municipal.

e Otras funciones que le asigne la Secretaria General en el ambito de su
competencia.

OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

rticulo 65°. La Oficina de Recursos Humanos esta a cargo de un funcionario con
categoria de jefe, depende funcional y jerarquicamente del Gerente Municipal.

Es el Organo de apoyo responsable de conducir los procesos del Sistema Administrativo
de Gestion de recursos Humanos. Asimismo, promueve el bienestar y el desarrollo de
las personas administrando las relaciones laborales de los recursos Humanos de la
Municipalidad, de igual forma, es Ia encargada de implementar las disposiciones que
emita la autoridad Nacional del Servicio Civil — SERVIR como ente rector del Sistema
Administrativo de Recursos Humanos.

A
o 3 . . . .
3 § Articulo 66°. Corresponde a la Oficina de recursos Humanos las siguientes funciones:

S

1. Gestién de recursos de la Municipalidad, bajo el marco de las disposiciones
emitidas por el ente rector y las normas vigentes.

2. Dirigir, implementar y evaluar los procesos de incorporacion y administracion del
personal hasta su desvinculacién.

3. Dirigir, implementar y evaluar los procesos de gestion de las compensaciones
economicas y no econdmicas, conforme a los documentos de gestion y de
normas de la materia, para el personal de la Municipalidad.

4. Dirigir, implementar y evaluar los procesos de relaciones laborales, seguridad y
salud en el trabajo, cultura organizacional, clima laboral y bienestar social.

5. Dirigir, implementar y evaluar los procesos de gestion del rendimiento y
capacitacion del personal de la Municipalidad.

6. Expedir resoluciones y proponer directivas, asi como celebrar contratos y
convenios en materia de su competencia.



7. Formular e implementar los instrumentos de gestion de recursos Humanos bajo
Su competencia y otros segtin lo establecido en las normas de SERVIR.
8. Administrar y mantener actualizado los registros de personal y de sanciones

regulados por el ente rector del Sistema de administracion de gestion de
Recursos Humanos.

9. Las demas funciones que le sean asignados.

OFICINA DE TESORERIA

Articulo 67°. La Oficina de Tesoreria esta a cargo de un funcionario con categoria de
jefe, depende funcional y jerarquicamente de la Gerente Municipal.

Es la encargada de programar, coordinar, ejecutar y controlar los recursos asignados
para efectuar los pagos de los compromisos adquiridos en sujecién al marco normativo
del Sistema de Tesoreria, asi como emitir informacién de ingresos y gastos para la toma
de decisiones, en concordancia a las disposiciones legales que norman el Sistema de
Tesoreria.

E}Aniculo 68°. Corresponde a la Oficina de Tesoreria las siguientes funciones:

1. Dirigir, ejecutar y coordinar las actividades del Sistema de Tesoreria
Gubernamental.

2. Registrar todas las operaciones de ingresos y egresos y emitir el consolidado de
fondos.

3. Velar por el cumplimiento de las normas legales que regulan las actividades del
sistema de Tesoreria.

4. Cautelar la adecuada captacién, custodia y depdsito de los ingresos, en forma
inmediata e intacta, asi como los titulos y valores recepcionados en la Oficina en
estricta aplicacion de las normas de Tesoreria.

5. Formular los partes diarios de fondos e informar a la Gerencia de Administracion
y Finanzas sobre el movimiento de fondos en efectivo, cheques, tarjetas de
crédito, trasferencias y otros, asi como efectuar las conciliaciones bancarias.

6. Efectuar los pagos de obligaciones contraidas por la Municipalidad de
conformidad con las directivas emitidas y normatividad vigente.

7. Elaborar el flujo de caja proyectado mensual, en coordinacién con las unidades
generadoras de rentas, en funcién a la informacion de los meses anteriores
informando los resultados a la Gerencia de Administracién y Finanzas.

8. Elaborar, controlar y efectuar el seguimiento de los comprobantes de pago hasta
la culminacién de la entrega del cheque.

9. Controlary custodiar las cartas fianzas, cheques de Gerencia y otros valores que
hayan sido acreditados ante la Municipalidad, cautelando por su permanente
vigencia y exigibilidad de renovacién oportuna.

10. Cumplir con las demas funciones delegadas por el Gerente de Administracién y
Finanzas.

OFICINA DE ABASTECIMIENTO

Articulo 69°. La Oficina de Abastecimiento esta a cargo de un funcionario con categoria
de Jefe, depende funcional y jerarquicamente del Gerente Municipal.

Es responsable de programar, coordinar, adquirir, ejecutar y controlar el abastecimiento
de bienes y servicios que requieren las diversas dependencias internas y también de



brindar su mantenimiento y seguridad, segln normas vigentes que regulan el Sistema
de Abastecimiento.

Articulo 70°. Corresponde a la Oficina de Logistica y Bienes Patrimoniales las
siguientes funciones:

1
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Programar, dirigir, ejecutar y controlar el sistema de abastecimiento, conforme a
los lineamientos y politicas de la Municipalidad, normas presupuestales, técnicas
de control sobre adquisiciones y otras normas pertinentes.

Ejecutar el Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones de la Municipalidad.
Participar en la Conformacién del Comité Especial Permanente para los
procesos de contratacién de bienes y servicios requeridos por la entidad.
Administrar la base de datos de proveedores de bienes y servicios.

Coordinar oportunamente con las diferentes unidades organicas sus
necesidades y especificaciones técnicas para la adquisicién y contratacién de
bienes, servicios y obras, segin el plan vigente.

Mantener un adecuado control, custodia de 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 al stock de almacén.

Velar por el cumplimiento de las disposiciones internas y externas sobre
adquisiciones de bienes, servicios y sobre el proceso de almacenamiento.
Programar, ejecutar y controlar los procesos técnicos para la toma de inventarios
de los bienes patrimoniales de la Municipalidad, como son: Inmuebles,
Maquinarias y Equipos, Mobiliario y Enseres, Otros bienes.

. Programar, ejecutar y controlar los procesos técnicos de codificacidn y

asignacion, asi como coordinar con la unidad competente la valorizacion, la
revaluacion, bajas y excedentes de los inventarios (margesi de bienes).

. Mantener en buenas condiciones la infraestructura del local municipal.
. Coordinador la valorizacion del inventario de bienes de Almacén y conciliarlo con

la oficina de Contabilidad.

- Administrar la informacion que se procese en el Sistema Informatico con que se

cuente la unidad organica, para el mejor cumplimento de sus funciones.

. Programar, ejecutar y controlar el mantenimiento preventivo de los bienes,

muebles, inmuebles y equipos.

. Controlar la programacion y el abastecimiento de combustible a los vehiculos,

maquinarias y equipos de la Municipalidad, que requieren la Unidades
Organicas.

. Programar, ejecutar y controlar las reparaciones de los vehiculos y maquinaria

de la municipalidad y la conservacion y renovacién del equipo mecanico.

. Programar, organizar y ejecutar y controlar el sistema de mantenimiento

preventivo de las unidades vehiculares de la municipalidad.

. Programar, organizar, ejecutar y supervisar las actividades a realizarse con el

pool de maquinaria y vehiculos, en obras publicas y privadas.

Llevar un control estadistico, de las actividades ejecutadas con el pool de
magquinaria y vehiculos de la municipalidad.

Llevar el inventario de vehiculos, el historial de mantenimiento y reparacion,
controlar la compra y el uso de combustibles, lubricantes y el historial de
recorrido en las comisiones.

Implementar controles de repuestos y materiales en uso y en stock.



22. Administrar y supervisar las instalaciones y talleres destinados al mantenimiento
y reparacion de vehiculos maquinarias Yy equipos de propiedad municipal, asi
como velar por su seguridad en coordinacién con las areas.

23. Cumplir con las demas funciones delegadas por el Gerente de Administracion y
Finanzas.

) T
SVegee
< @

S ALCALBIA ¥
4,

UNIDAD DE ALMACEN

Articulo 71°. - La Unidad de Almacén, es el érgano encargado de la recepcién, control

de calidad, custodia y entrega de los bienes patrimoniales depositado en los almacenes
de la municipalidad.

Articulo 72°, - Corresponde a la Unidad de Almacén las siguientes funciones:

Recepcionar los bienes patrimoniales adquiridos de la Municipalidad.
Revision y control de calidad de los bienes recibidos.
Reacondicionamiento y almacenaje de los bienes en custodia.

Entrega de los bienes solicitados por las Unidades Organicas de Ia
Municipalidad.

00 Nt

OFICINA DE RENTAS

Articulo 73°. La Oficina de Rentas, es el érgano responsable encargado de dirigir,
ejecutar y controlar los programas de recaudacién y captacion de tributos, asi como la
obtencion de Rentas Municipales, estableciendo adecuadas Sistemas de
Administracién Tributaria. Depende jerarquica, funcional y administrativamente de la
Gerencia de Municipal. .

rticulo 74°. Corresponde a la Oficina de gestion tributaria las siguientes funciones:

1. Elaborar, proponer y ejecutar el Plan Operativo correspondiente a la Oficina de

Ve Recaudacion, disponiendo eficazmente de los recursos econdmicos, materiales

Y equipos asignados.

Organizar, ejecutar, coordinar la recaudacién de los tributos municipales.

Organizar la inscripcién de los contribuyentes.

Confeccionar los padrones por tipo de tributo.

Recepcionar y codificar las declaraciones juradas, apertura los padrones y

procesarlos en el sistema computarizada de la Administracién Tributaria.

Establecer un sistema de archivo de las declaraciones juradas y de los

documentos tributarios de los contribuyentes.

7. Mantener actualizado el estado de cuenta de los contribuyentes, y las bases de
datos tributarios de la municipalidad.

8. Expedir constancias o certificaciones tributarias

9. Emitir los recibos de cobranza de tributos a los contribuyentes para su
cancelacion en caja.

10. Acotar y liquidar tributos, intereses y sanciones.

11. Orientar al contribuyente en sus obligaciones tributarias.

12. Realizar inspecciones a los predios para la ejecucion de la cobranza de los
valores que generen las obligaciones de caracter tributario.

13. Dar cumplimiento a las resoluciones de fraccionamiento y compensacion de
deudas de las obligaciones tributarias.

14. Formular los proyectos de resolucién de determinacion, érdenes de pago y
resoluciones de sancién resultantes de las acciones de recaudacion.
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15. Proponer normas que mejoren el sistema de recaudacién tributaria, en
coordinaciéon con las gerencias de Administracion y de Planeamiento y
Presupuesto. ‘

16. Otras funciones que le asigne la Superioridad.

TITULO OCTAVO
DE LOS ORGANOS DE LiNEA

CAPITULO |
SUB GERENCIA DE DESARROLLO URBANO - RURAL

Articulo 75°. La Sub Gerencia de Desarrollo Urbano - Rural es el érgano de linea
w\encargado de planificar, organizar, ejecutar y supervisar las acciones referidas a la
SERene, E\nfraestructura territorial, planeamiento urbano vy rural, orientado a su desarrollo integral

oy o armonico, ejecucién de obras publicas, otorgamiento de licencias de edificacién y
habilitaciones urbanas, elaboracién, actualizacion y mantenimiento del catastro, de
acuerdo a normatividad vigente, tales como el reglamento Nacional de Construcciones,
Ley N° 29090 y sus normas reglamentarias, complementarias y modificatorias vigentes.

Articulo 76°. La Sub Gerencia de Desarrollo Urbano - Rural esta a cargo de un
funcionario, quien depende funcional, y jerarquicamente del Gerente Municipal.

Articulo 77°. Corresponde a la Sub Gerencia de Desarrollo Urbano - Rural las
/S\Sm% siguientes funciones:

&% >

{{? 5 8ic\o\ 1. Velar por el cumplimiento de las leyes, decretos, reglamentos y ordenanzas

\?{)(V B '0§~’ mediante la calificacion, regularizacién y control de desarrollo urbano del distrito
I3 capital.

2. Proponer la politica, supervisar, y actualizar el Plan de Desarrollo del Distrito, asi
como planes especificos del ambito de su competencia.

3. Efectuar la valorizacion de los terrenos que como aporte econdmico correspondan
al distrito, en los procedimientos de habilitacion urbana, es el caso que éstos sean
redimidos en dinero.

Autorizar, supervisar y recepcionar las obras de habilitacién urbana que se
ejecutan en el distrito.

Supervisar y otorgar las licencias de construccién, finalizacién de obras y
declaratoria de fabrica de las obras de edificacion privadas ejecutadas en el
distrito.

6. Resolver en primera instancia los recursos de reconsideracién sobre las
resoluciones que emita.

7. Trasladar a la Oficina de Recaudacién Tributario las Resoluciones Gerenciales de
sancion, dentro de los plazos establecidos para la ejecucidn de las mismas.



8. Proponer el reconocimiento de los asentamientos humanos ubicados en el distrito,
su desarrollo y formalizacion.

9. Dirigir y gestionar el funcionamiento de las comisiones técnicas de habilitaciones
urbanas, calificadora de proyectos y supervisién de obras.

. Proponer los estudios y normatividad necesaria para conservar el medio ambiente
urbano con el objeto de mejorar la calidad vida.

. Velar por la demarcacion del distrito en cuanto a sus limites y presentar proyectos
para su demarcacioén y conservacion.

. Planificar, organizar, dirigir y controlar la elaboracién y actualizacion del catastro
urbano del distrito capital.

13. Mantener y conservar el Archivo Técnico de la infraestructura urbana publica y
edificacion privada del distrito.

14. Velar por el cumplimiento de los objetivos especificos de su competencia,
establecidos en el Plan Estratégico Institucional de la Municipalidad,
especialmente de los que requieren su directa participacion, como: Promover el
desarrollo urbano, en coordinacién con el desarrollo integral del Distrito y ampliar
la base catastral.

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

. Planificar, programar y ejecutar las acciones relacionadas con la gestion
prospectiva y correctiva, de conformidad con el Sistema Nacional de Gestién de
Riesgos de Desastres — SINAGERD.

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

18. Cumplir con las demas funciones delegadas por el Gerente Municipal.

Articulo 78°. La Gerencia de Desarrollo Urbano - Rural, se divide en las siguientes
unidades organicas.

UNIDAD DE ESTUDIOS Y LIQUIDACION DE OBRAS

Articulo 79°. La Unidad de estudios y Liquidacion de Obras es el 6rgano encargado de
elaborar estudios de vialidad y estudios de pre inversién. Esta a cargo de un funcionario
de confianza con categoria de jefe de Oficina, que depende de la Gerencia Municipal.

3/Articulo 80°. Corresponde a la Oficina de Estudios y Liquidacion de Obras, tiene las
siguientes funciones:

a) Elaborar y proponer el plan de inversiones y obras a nivel distrital, de acuerdo a las
politicas, planes y normas aprobadas por la gestion.

b) Elaborar o supervisar la elaboracién de los estudios de pre-inversion y realizar el
seguimiento de la ejecucién de proyectos de inversién.

c) Elaborar o supervisar la elaboracion de estudios basicos para la elaboracion de
expedientes técnicos de obras (estudio de suelos, topografia y otros).




d) Elaborar o supervisar la elaboracién de los expedientes técnicos de obras, con sus
respectivas memorias descriptivas, especificaciones técnicas, presupuestos de obra,
analisis de precios unitarios, planos, y demas requisitos exigidos por las
disposiciones legales y normatividad vigente.

e) Absolver consultas y/o modificaciones que se puedan presentarse en la ejecucion de
las obras, asi como también la elaboracién del expediente técnico de estas
modificaciones.

f) Coordinar con las entidades publicas y privadas que tengan relacién con los estudios
de los proyectos y ejecucién de las obras.

g) Evaluar los proyectos de convenios de cooperacion y verificar su conformidad y
sujecion a las politicas institucionales y normatividad vigente,

h) Elaborar o evaluar estudios técnicos de transito vehicular y peatonal, asi como de las
caracteristicas fisicas y operacionales de las vias, determinando la capacidad y el
nivel de servicio de cada via.

< i) Elaborar o evaluar estudios de impacto vial por proyectos de edificacion y/o

i construccion.
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Ga g B £/j) Evaluar la sefializacion horizontal y vertical en el distrito; asi como realizar los estudios
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%, | 2/ tecnicos que determinen la necesidad de semaforos.

k) Organizar y administrar la documentacién técnica y la planoteca de los proyectos a
su cargo.

I) Elaborar estudios para el saneamiento de areas tugurizadas y la reconstruccion y/o
renovacion urbana de areas declaradas inhabitables.

m) Resolver en primera instancia las quejas u oposiciones que se formulen respecto a
los procedimientos de su competencia.

n) Emitir Resoluciones Sub gerenciales acuerdo a sus funciones y la normativa legal
vigente.

0) Mantener y conservar el archivo técnico de la infraestructura urbana publica del
distrito.

p) Implementar las recomendaciones de los informes de auditoria emitidos por los
6rganos conformantes del Sistema Nacional de Control, debiendo de informar a su
superior inmediato sobre las medidas adoptadas.

g r) Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven de las disposiciones

legales o que le sean asignadas por la Gerencia de Gestién Ambiental y Obras
Publicas, de conformidad con lo dispuesto en la normatividad vigente.

UNIDAD DE CATASTRO Y CONTROL URBANO

Articulo 81°. La Unidad de Catastro y Control Urbano, esta a cargo de un funcionario
con categoria de Jefe, quien depende funcional y jerarquicamente del Jefe de la Sub
gerencia de Infraestructura Desarrollo Urbano - Rural.




Son competencias del Area Oficina de Catastro, Administrar y mantener actualizado el
inventario de predios existentes en el Municipio de Alto Saposoa con descripcién de sus
caracteristicas y condiciones fisicas, de ubicacién, de propiedad, de uso de suelo Y su
valuacion y revaluacion a partir de los valores catastrales vigentes, asi como elaborar y
custodiar los expedientes respectivos, con el fin de disponer de las bases para la
determinacién de contribuciones inmobiliarias, se hard cargo ademas de la
determinaciéon de normas técnicas en materia catastral, de la emisién de avaltios y
planos catastrales, de la comprobacion fisica de medidas y colindancias de los predios
y la emisién de constancias de registro en el padrén catastral municipal, asi como de
efectuar los trabajos relativos a deslindes catastrales y demas servicios similares, previo
el pago de derechos establecidos en Texto Unico de Procedimientos Administrativos de
la Municipalidad Distrital de Alto Saposoa; el Area de Catastro sera Ia encargada de
llevar a cabo los procesos de modernizacion, implementacion, actualizacién y operacion
que requiera el Sistema de Informacién Geografico Catastral, para lo cual contara con
el apoyo del area de Informatica del Gobierno Municipal. Asi mismo ser3 la encargada
de dirigir los trabajos de actualizacién de la cartografia digital del territorio municipal a
través de fotografia aérea o satelital.

Las funciones catastrales que competen al Gobierno Municipal se llevaran a cabo por:
El Jefe de la Oficina de Catastro de Ia municipalidad.

("\:. Articulo 81°. Corresponde a la Unidad de Catastro y Control Territorial, las siguientes
; funciones:
£ :
2% En Materia de Desarrollo Urbano
a) Formular el Plan de Desarrollo Urbano.
b) Velar por el desarrollo planificado, integral y arménico de las circunscripciones
del distrito de Alto Saposoa.
c) Otorgar licencias de obra automatica y licencia de obra provisional por 30 dias,
de acuerdo a las normas y reglamentos vigentes.
d) Otorgar la revalidacién de la licencia de obra.
e) Autenticar planos de los expedientes de proyectos de obra y anteproyecto
arquitectonico en consulta.
f) Emitir los certificados de Parametros Urbanisticos y Edificatorios.

g) Suscribir el tramite de Declaratorio de fabrica y Pre — Declaratoria de Fabrica.
h) Realizar el control urbano, supervisando la ejecucion de las obras privadas.

i) Dar la conformidad de los tramites de licencia de construccion, ampliacion,
Remodelacion, reparacion y demolicién.

) Autorizar y controlar la colocacién de anuncios y propagandas al exterior de
viviendas y en la via Publica, de conformidad con las Ordenanzas de Ornato
reguladas mediante Decretos de Alcaldia.

k) Recibir descargos de notificaciones de anuncios y calificarlas multas a que haya
lugar.

I) Evaluar, calificar y emitir las autorizaciones temporales de anuncios.

m) Mantener la base de licencias de obras y autorizaciones de anuncios
actualizadas.




n) Atender consultas técnicas del publico, relacionadas con las funciones de la Sub
Gerencia.

o) Establecer la conformidad de las actividades urbanas (Compatibilidad de Uso y
Zonificacién) Para el otorgamiento de las Licencias de Funcionamiento.

p) Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de
sus funciones Que le sean asignadas por el Sub Gerente de Infraestructura
Social, Productivo y Urbano.

a) Velar por el desarrollo planificado, integral y arménico de las circunscripciones
del distrito.
b) Formular el Plan de Desarrollo Urbano.

En Materia de Catastro:

a) Formular, programar y ejecutar actividades relacionadas al Catastro Distrital.
b) Mantener, consolidar y actualizar permanentemente la informacién catastral.
c¢) Mantener actualizado el Plano Base General del Distrito.

d) Dar la conformidad para el otorgamiento de constataciones catastrales.

e) Efectuar la Inspeccion Ocular correspondiente a las construcciones presentadas
mediante declaratoria de fabrica en via de regularizacién, avances de obra,
finalizaciones de obra, modificaciones de declaraciones juradas al impuesto
predial, fiscalizacion predial, prescripcion adquisitiva, plano catastral, etc.

f) Efectuar el levantamiento de datos literales y graficos en campo.

g) Procesar la informacién catastral, registrar, validar e integrar la informacion
resultante de la actualizacién de fichas catastral.

h) Llevar el registro de nomenclatura de via, parques y urbanizaciones.
i) Elabora el Plan Operativo de la Oficina.

i) Las demas funciones que le asigne la Gerencia de GERENCIA DE
DESARROLLO URBANO - RURAL.

Obras Publicas

a) Coordinar con las entidades publicas y privadas que tengan relacién con la
ejecucion de las obras.

b) Evaluar los proyectos de convenios de cooperacién y verificar su conformidad
y sujecion a las politicas institucionales y normatividad vigente.

c) Implementar o instalar los elementos de control del transito en el distrito, asi
como efectuar la sefializacion de vias y la instalacién de sefiales de transito.




d) Ejecutar y supervisar las acciones de mantenimiento, preventivo y correctivo a
los elementos de control de transito principalmente referidos a los semaforos
ya instalados y que se realicen oportunamente.

e) Realizar la sefializacién de calles y vias de acuerdo con la normativa vigente,
en coordinacién con la Subgerencia de Transporte y Transito.

f)  Programar y coordinar la instalacién, mantenimiento y renovacion de los
sistemas y elementos de sefializacidn y de control de transito vehicular y
peatonal, con la Oficina de Estudios y Proyectos y la Oficina de Transporte y
Transito, de conformidad con el reglamento nacional respectivo, para
propender la continua operatividad del sistema de sefializacion vy
semaforizacion del distrito.

g) Ejecutar, supervisar y controlar las obras publicas en ejecucion.

h) Coordinar reuniones con la Sub Gerencia de Desarrollo Social a fin de
mantener informado a los vecinos de los avances de las obras.

i) Elaborar los informes de valorizaciones mensuales y/o quincenales, asi como
calendarios de avance de obra.

j) Elaborar los informes técnicos de adicionales y deductivos de obra, asi como
las ampliaciones de plazo.

k) Realizar la entrega de terreno para la ejecucion de obras publicas y elaborar
el acta correspondiente, asi como el acta de Recepcion de Obras de acuerdo
a la normatividad vigente.

[) Revisar y/o procesar liquidaciones técnicas contables de obra, memorias
descriptivas valorizadas y planos de replanteo.

m) Atender las obras y trabajos en areas de uso publico que se tenga jurisdiccion.

n) Coordinar con las empresas de Servicios publicos las obras de instalacién de
redes de servicios publicos, asi como el mantenimiento de la calzada, veredas
y pavimentos del distrito en las vias del distrito.

o) Atender las solicitudes de remodelacién de bermas laterales, solicitadas por
particulares en vias laterales, colectoras y locales dentro del distrito.

p) Organizar y administrar la documentacién técnica vy la planoteca de los
proyectos a su cargo.

q) Autorizar la ejecucién de obras en areas de uso publico, en vias de jurisdiccién
del distrito.

r) Resolver en primera instancia, los recursos presentados por los administrados,
respecto a los procedimientos de su competencia.

s)  Emitir resoluciones Sub gerenciales de acuerdo a sus funciones y ala
normativa legal vigente.

t) Mantener y conservar el archivo técnico de la infraestructura urbana publica
del distrito.

u) Formular, actualizar y proponer la normatividad interna de su competencia.




v) Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven de las
disposiciones legales o que le sean asignadas por la Gerencia de Gestién
Ambiental y Obras Publicas, de conformidad con lo dispuesto en la Ley
Organica de Municipalidades.”

SECRETARIA TECNICA DE DEFENSA CIVIL

»|Articulo 82°.- Es la Unidad Organica encargada de conducir las actividades de Defensa
o%’ Civil en el Distrito de Alto Saposoa Pasarraya, adoptando medidas de prevencién y
proporcionando ayuda oportuna en casi de emergencia o desastre de toda indole, asi
como realizar inspecciones técnicas de seguridad para el desarrollo de actividades
publicas desarrolladas en el distrito, capacitar a los vecinos en materia de prevencion y
medidas de seguridad frente a desastres; y de actuar como Secretario Técnico en el
Comité de Defensa Civil.

CAPITULO Il
SUB GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y SERVICIOS MUNICIPALES

Articulo 83°. La Sub Gerencia de Desarrollo Social y Servicios Municipales, es un
Organo de Linea, encargada de planificar, dirigir, organizar y controlar la prestacién de
los servicios publicos locales, vinculados a la salud, los programas sociales y
alimentario, la participacion ciudadana, defensa de derechos ciudadanos dentro del
marco de los dispositivos legales aplicables.

~ Articulo 84°. Corresponde a la Sub Gerencia de Desarrollo Social y Servicios
Municipales, las siguientes funciones:

1. Promover, organizar y dirigir actividades municipales que busquen el

fortalecimiento del espiritu solidario y del trabajo colectivo, orientandolo hacia el

desarrollo de la convivencia social participativa, armoniosa, productiva y de
seguridad ciudadana.

Promover la atencion de las personas con discapacidad.

Canalizar y reglamentar la convocatoria a los Asambleas Publicas abiertos para

fines especificos, proyectando la respectiva Ordenanza.

4. Establecer normas y procedimientos que fomenten la promocién del desarrollo
social en el ambito jurisdiccional, coordinado estrechamente con las instituciones
que trabajan en la defensa de los derechos del nifio y el adolescente, la mujer,
los discapacitados y adultos mayores.

5. Recepcionar y canalizar las denuncias de los vecinos.

6. Recepcionary administrar los programas sociales y alimentarios transferidos por
el Gobierno Nacional: MIMDES.

7. Recepcionar la iniciativa en la formacion de dispositivos municipales, planteada
por los vecinos al gobiemo local para la adopcion a una norma legal municipal
de cumplimiento obligatorio por todos o una parte de los vecinos o del propio
Concejo Municipal, de acuerdo a ley.

8. Planificar y dirigir la ejecucion de programas y actividades sociales dirigidos a
mejorar la calidad de vida de nifios, adultos mayores, madres jévenes y personas
con discapacidad, promoviendo la participacion de la sociedad civil y de los
organismos publicos y privados.

9. Recepcionar las peticiones de reconocimiento de las organizaciones del distrito
de Saposoa de acuerdo a los dispositivos vigentes.
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10. Impulsar y organizar cursos de capacitacién diversos de extension social
propiciando el desarrollo de la comunidad.

11. Formular y promover proyectos socio-econdmicos, a fin de implementar
programas de promocion social.

12. Llevar un registro actualizado de organizaciones juveniles del distrito, asi como
de su participacién activa en la vida politica, social, cultural y econémica del
gobierno local.

13. Ejecutar, coordinar y controlar las actividades deportivas y recreativas que son
competencia de la Municipalidad.

14. Apoyar las acciones relacionadas con la gestion prospectiva y correctiva en los
procesos de estimacién, prevencion y reduccion del riesgo de conformidad con
el Sistema Nacional de Gestién de Riesgos de Desastres — SINAGERD.

15. Realizar actividades recreacionales de acuerdo a los planes trazados por la
Municipalidad, en coordinacién con entidades publicas y privadas que realicen
labores similares.

16. Otras funciones de su competencia que le sean asignadas.

Articulo 85°. La Sub Gerencia Social y Servicios al Ciudadano, se divide en las
iguientes unidades organicas:

e Programas Sociales
e Registro Civil

e DEMUNA

e OMAPED

e Seguridad Ciudadana
e CIAM

PROGRAMAS SOCIALES

Articulo 86°.- La Unidad de Programas Sociales es el Organo encargado de
planifica, conducir y asumir la responsabilidad en la ejecucién de los procesos y
actividades inherentes a los programas sociales de acuerdo a la normatividad
vigente, con la finalidad al logro de los objetivos institucionales

Articulo 87%.- Corresponde a la unidad de Programas Sociales las siguientes
funciones.

1. Programar, ejecutar, supervisar y evaluar el empadronamiento, seleccion,
depuracién de los beneficiarios y la distribuciéon de insumos alimentarios
conforme a las normas vigentes.

2. Programar la adquisicion de insumos para el Programa del Vaso de leche, n
forma oportuna y enmarcado de conformidad a las normatividades de
ejecucion del programa, verificando que sea considerado en el Plan Anual
de Contrataciones de la Municipalidad.

3. Proponer el cronograma de distribucién de insumos alimentarios a la
poblacion beneficiaria y supervisar la distribucion oportuna, denunciando
ante las instancias municipales correspondiente los indicios de dolo o
filtracion en la distribucion de alimentos.

4. Supervisar el almacenamiento y transporte de los insumos alimentarios.

5. Cautelar la calidad de los insumos o producto de los programas sociales a
cargo de la municipalidad.




6. Supervisar la actualizacién y confiabilidad de la informacién registrada de
beneficiarios en el aplicativo informatico del Programa del Vaso de Leche.

7. Coordinar, elaborar, remitir y obtener aprobacion del area de contabilidad,
respecto a la informacion del gasto social a través del PVL, a ser incorporado
a los estados financieros y Presupuestarios en el Ejercicio Fiscal.

8. Disefiar, politicas, planes, programas para el buen funcionamiento del
servicio social y la asistencia alimentaria.

9. Formulary promover proyectos y actividades de promocién social, con apoyo
de la Unidad Local de Empadronamiento, con los programas del Gobierno
Central, SISFOH, Beca 18, Pensién 65, Programa Juntos, entre otros.

10. Ejecutar acciones para promover la adecuada alimentacién y la prevencién
y reduccién de la anemia en el distrito. ‘

11. Facilitar y participar en los espacios de concertacidn y participacion
ciudadana para la planificacion, gestién y vigilancia de los programas
sociales, asi como de apoyo a la poblacién en riesgo.

12. Generar, actualizar y sistematizar informacién estadistica de su
competencia. :

13. Remitir oportunamente a las areas de abastecimiento y de Planeamiento y
Presupuesto, un cuadro de necesidades, debidamente costeado, para el
cumplimiento de acciones estratégicas del Plan Operativo — POI de su
Unidad Funcional y velar porque se le asigne su presupuesto en el PIA de la
entidad.

14. Proponer y ejecutar las acciones necesarias para la implementacién del
Sistema de Control Interno de su Unidad Funcional.

15. Implementar las recomendaciones de los informes de auditoria y acciones
de control emitidas por el Sistema Nacional de Control- CGR, SOAS, OCI.

16. Proponer mejoras en los procesos y procedimientos operativos de su unidad
funcional con el fin de reducir costos y optimizar recursos.

17. Gestionar al personal municipal a su cargo.

18. Administrar los recursos materiales asignados a su unidad funcional,
aplicando criterios de eficiencia.

19. Rendir cuentas por los resultados de su gestion.

20. Emitir opinién técnica y presentar informacion en asuntos de su competencia.

21. Presentar a la Sub Gerencia de Desarrollo Social y servicios Municipales, la
elaboracién arménica y planificada de los proyectos de normas internas,
documentos e instrumentos institucionales en el marco de su competencia.

22. Tras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién
del puesto

OFICINA DE REGISTRO CIVIL

rticulo 88°. La Unidad de Registro Civil, es el organo encargado de brindar servicios
$/a la comunidad con altos niveles de calidad. Disponer el registro y administracion de
las inscripciones de los hechos vitales ocurridos en el ambito de su competencia y
coordinar la oportuna remisién a la RENIEC, de conformidad a la Ley N°26497 y Decreto
Supremo N° 015-98-PCM — Ley y Reglamento del Registro Nacional de Identificacién y
Estado Civil.

Articulo 89°. Corresponde a la Oficina de Registro Civil, las siguientes funciones:

1. Registrar y expender las partidas de nacimiento, matrimonio y de defuncién a
solicitud de los interesados.



2. Publicar las Ordenanzas y otras Resoluciones Municipales referidas a los

Estados Civiles.

Realizar matrimonios civiles y masivos de acuerdo aley.

4. Administrar los registros de nacimientos, matrimonios, defuncién que
corresponda a la Municipalidad, en forma simplificada y ordenada.

5. Expedir copias certificadas ylo autenticada de las inscripciones que se
encuentren en los registros de la Municipalidad.

6. Mantener actualizadas las estadisticas civiles remitiendo la informacién a los
organismos correspondientes.

7. Brindar atencién y orientacién al publico de los diversos procedimientos
registrales para las inscripciones y servicios.

8. Registrar las adopciones, reconocimientos, legitimaciones, rectificaciones y
divorcios.

9. Velar por el cumplimiento de las normas nacionales Y municipales que regulan
los Registros Civiles y colaboran con la estadistica de poblacién.

10. Elaborar anualmente el Plan Operativo de su Area.

11. Las demas funciones que le sean asignadas y corresponda.

@

DEMUNA - DEFENSORIA MUNICIPAL DEL NINO Y DEL ADOLESCENTE

=

iculo 90°. El area de la DEMUNA, es la encargada de planificar, dirigir, organizar y
controlar las actividades que buscan resguardar los derechos que la legislacion
reconoce a los nifios, mujeres y adolescentes, actuando en las instancias
administrativas y en las Instituciones Publicas y Privadas.

Articulo 91°. Corresponde al 4rea de DEMUNA las funciones son las siguientes:

1. Promover el fortalecimiento de los lazos familiares, para lo cual podra efectuar
conciliaciones entre cényuges, padres y familiares, filando normas de
comportamiento, alimentos, colocacién familiar provisional, siempre que no
existan procesos judiciales sobre estas materias.

2. Intervenir cuando se encuentren en conflicto los derechos de los nifos, mujeres
y adolescentes, para hacer prevalecer su interés superior.

3. Brindar orientacion multidisciplinaria a la familia para prevenir situaciones
criticas.

4. Programar acciones de servicio social, orientados a la atencién de casos
grupales e individuales, en especial relacionados con el nifio y la mujer.

5. Organizar, equipos de promotores en todos los niveles, es decir, docentes,
alumnos, organizaciones vecinales, para que conozcan y difundan los derechos
del nifio.

6. Otras funciones que le asigne la Oficina de Programas Sociales, inherentes a las
competencias de la DEMUNA.

OMAPED

Articulo 92°. La OMAPED (Oficina Municipal de Atencién a las Personas con
Discapacidad), esta encargado de promover la proteccién, participacion y organizacién
de los vecinos con discapacidad, y desarrollo y proteccion de los derechos de la mujer,
asi como la de buscar el fortalecimiento del desarrolio humano de los mismos.




Articulo 93°. Corresponde al area de OMAPED las siguientes funciones:

1. Ejecutar acciones relacionadas a la promocion, fortalecimiento y participacion de
los Discapacitados en las actividades econémicas Yy sociales.

2. Representar a la municipalidad en los comités Multisectoriales vinculadas a temas
de género.

3. Realizar camparias de sensibilizacién a la poblacién sobre los derechos de los
discapacitados.

4. Efectuar programas que conlleven actividades ocupacionales para contar con la
participacién de los discapacitados.

5. Efectuar programas de capacitacion y entrenamiento en actividades productivas
para los discapacitados.

6. Programar y ejecutar campafias médicas juntamente con los centros hospitalarios

para prevenir y controlar enfermedades que aquejen a las personas con
discapacidad. :

7. Efectuar eventos que permitan que las personas con discapacidad se integren a
la sociedad sin ninguna distincién y prejuicio.

8. Efectuar programas que conlleven actividades ocupacionales para contar con la
participacion de las personas con discapacidad.

9. Efectuar programas de capacitacion y entrenamiento en actividades productivas
para las personas con discapacidad.

10. Realizar actividades de recreacién con la participacion conjunta de las personas
con discapacidad.

11. Organizar a las personas con discapacidad para la realizacién de campafias de
orientacion en temas sociales hacia la poblacién.

12. Ofras funciones que se le asigne y corresponda.
UNIDAD DE SECRETARIA TECNICA DE SEGURIDAD CIUDADANA

Articulo 94°. - Es el Organo que asume las funciones de la Secretaria Técnica del
CODISEC dicho Organo o area debe ejercer funciones relacionados a la Seguridad
Ciudadana.

Siendo su principal competencia la de presentar ante el Comité Distrital de Seguridad
Ciudadana las propuestas de los planes, programas y proyectos de Seguridad
Ciudadana en su respectiva jurisdiccion, verificando su cumplimiento en el marco de los
lineamientos establecidos en el Plan de Accién Distrital de Seguridad ciudadana,
tomando en consideracion las particularidades culturales y lingliisticos de la poblacion.

CIAM

Articulo 95°.- Es el Organo que se encarga de asegurar espacios saludables integrales
de socializacién beneficiando a la poblacion adulta mayor y garantizando la inclusién de
las personas adultas mayores con discapacidad, asi como de las familias que tienen a
Su cargo personas adulta mayores con dependencia.



CAPITULO Il

SUB GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO, GESTION AMBIENTAL Y
TURISMO

Articulo 96°. La Sub Gerencia de Desarrollo Econémico y Gestiéon Ambiental, es el
érgano de linea responsable de conducir Yy supervisar la ejecucién de las funciones de
orden econémico, ambientales, de los residuos sélidos dentro del marco de los
dispositivos legales aplicables.

Articulo 97°. Corresponde a la Sub Gerencia de Desarrollo Econémico y Turismo las
siguientes funciones:

1. Proponer la aprobacién y controlar la ejecucion de los planes operativos de las
unidades organicas que conforman la Sub Gerencia de Desarrollo Econémico y
Turismo.

2. Supervisar, proponer, dirigir, controlar y evaluar la ejecucién de las actividades
técnicas y administrativas relacionadas a los servicios ambientales y comunales.

3. Coordinar la formulacién de normas Yy planes para los procesos de estimacion
prevencion y reduccién del riesgo de desastres, de conformidad con el
Sistema Nacional de Gestién de Riesgos de Desastres — SINAGERD.

4. Ejecutar los acuerdos y disposiciones del concejo municipal, alcaldia y/o
gerencia municipal, en materia de su competencia.

5. Proponer, supervisar y evaluar los planes de trabajo referidos a servicios
ambientales y comunales.

6. Suscribir las opiniones, dictamenes o similares provenientes de su gerencia ante
la gerencia municipal o alcaldia, asumiendo la responsabilidad de su contenido.

7. Coordinar y apoyar a la gerencia de administracion tributaria en las acciones de
cobro de tasas y derechos municipales.

8. Formular y emitir resoluciones gerenciales de acuerdo a su competencia en
coordinacion con la oficina de asesoria juridica.

9. Promover la participacion de la poblacién en las acciones de limpieza publica,
mantenimiento de parques y jardines, omnato, etc.

10. Promover la coordinacién interinstitucional para la participacién conjunta en
acciones de camparias de control de enfermedades metaxenicas y zoondticas y
prevencion de la salud publica.

11. Promover, apoyar campafias educativas y proyectos orientados a la proteccion
ambiental y recursos naturales.

12. Elaborar la informacion estadistica basica, sistematizada de los diversos
servicios prestados a la comunidad y remitir a la gerencia Municipal y/o unidad
organica que lo solicite.

13. Otras funciones que le asigne el Gerente Municipal.

Articulo 98°. La Sub Gerencia de Desarrollo Econémico y Turismo se divide en las
siguientes unidades organicas:

Articulo 99°. Se divide en las siguientes Unidades

e Gestion Ambiental
e Area Técnica Municipal




UNIDAD DE GESTION AMBIENTAL

Articulo 100°. Son Funciones de la Unidad de Gestion Ambiental y Servicios las
siguientes:

1. Formular, proponer, dirigir y supervisar las politicas, planes, programas,
proyectos e instrumentos de gestion para el adecuado funcionamiento de los
servicios Municipales.

2. Regular, evaluar, supervisar y fiscalizar aspectos técnicos administrativos de la
gestion ambiental en concordancia con las politicas del ambiente en la
jurisdiccion del distrito.

3. Formular, implementar y supervisar estrategias en materia de educacion, cultura
e informacién ambiental en concordancia con los érganos competentes.

4. Supervisar la aplicacién de medidas de prevencién, control y mitigacién de los
impactos ambientales negativos en coordinacién con las autoridades distritales
conforme a la normatividad vigente.

5. Proponer a la alcaldia distrital a los integrantes que conforman la Comisidn
Ambiental del Distrito ejercer la funcién de secretaria técnica en materia
ambiental.

6. Proponer e implementar las politicas y estrategias de evaluacion y supervision
de las normas en materia ambiental en coordinacion con la Policia Nacional del
Peru.

AREA TECNICA MUNICIPAL

Articulo 101°.- El Area Técnica Municipal es la Unidad organica encargada de
Supervisar, fiscalizar y brindar asistencia Técnica a las organizaciones comunales u
operadores especializados, que prestan servicios de saneamiento en los Centros
Poblados de pequeiias comunidades. Esta a cargo de un servidor publico denominado
Jefe de Oficina, podra ser designado por el alcalde, jerarquia funcional y
administrativamente depende de la Sub Gerencia de Desarrollo Econdmico, Gestion
Ambiental y Turismo.

TITULO NOVENO
DE LOS ORGANOS DESCENTRALIZADOS

Articulo 102°. Los Organos Descentralizados de la Municipalidad son aquellos entes
con personeria propia y con autonomia econdmica y administrativa para resolver los
asuntos de su competencia. Se crean por acuerdo del Concejo Municipal o se asume
su administracion por disposicion legal expresa.

Articulo 103°. Los organismos descentralizados se rigen por sus propios estatutos,
reglamentos y legislacion que norma su organizacion y funcionamiento. Estos
organismos se pueden constituir en empresas municipales, proyectos especiales o en
cualquiera otra forma de organizacion permitida por la legislacién vigente.




CAPITULOI
MUNICIPALIDADES DE CENTRO DE POBLADOS

Articulo 104°. Son creadas por ordenanza de la Municipalidad Provincial de Huallaga
que determina sus competencias. Los Concsjos Municipales de los Centros Poblados
estan integrados por un alcalde y cinco regidores. Los alcaldes y regidores de Centros
Poblados son elegidos por un periodo de cuatro anos, contados a partir de su creacion.
El distrito de Alto Saposoa cuenta con los siguientes Centros Poblado:

- Centro Poblado de Nueva Vida.

CAPITULO I
JUNTAS ADMINISTRADORA DE SERVICIOS DE SANEAMIENTO

Articulo 105°. Las Juntas Administradora de Servicios (JASS), es la encargada de
Administrar los servicios de saneamiento de derecho publico con autonomia
administrativa, econdémica, presupuestaria y financiera a través de comités u otras
formas de organizacién, previo reconocimiento con Resolucion de Alcaldia y
registrados. Esta a cargo de un Administrador, designado por el comité u organizacion.

Articulo 106°. Las Juntas Administradora de Servicios (JASS), cuenta con su propio
régimen de organizacion interna aprobado por Resolucién de Alcaldia.

TITULO DECIMO
DE LAS RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

¥ /&) coordinacién con los organismos del sector publico que se requieren para el
g Gl 97" cumplimiento de las funciones de gestién municipal. El alcalde, como su representante,
ejerce la direccion y conduccion de las relaciones interinstitucionales.

Articulo 108°. La Municipalidad Distrital de Alto Saposoa, mantiene relaciones con los
poderes del estado con los diferentes niveles del Gobierno Central y Regional y demas
organismos de la Administracién Publica, para una adecuada delimitacién de
competencia, complementariedad de acciones y coherencia en el proceso de
planificacion y financiamiento.




TITULO DECIMO PRIMERO
DEL REGIMEN LABORAL Y ECONOMICO

CAPITULO |
REGIMEN LABORAL

Articulo 109°. Los funcionarios y servidores publicos en general de la Municipalidad
Distrital de Alto Saposoa, se encuentran comprendidos dentro del régimen laboral
aplicable a la administracién ptblica, conforme a Ley.

El personal obrero que presta sus servicios a la municipalidad son servidores publicos
sujetos al régimen laboral de la actividad privada, reconociéndoles los derechos y
beneficios inherentes a dicho régimen.

CAPITULO i
REGIMEN ECONOMICO

Articulo 110. EI  Patrimonio de la Municipalidad Distrital de Alto Saposoa, esta
constituido por los bienes y rentas que la ley le sefiala. Obtiene sus recursos financieros
'por las siguientes fuentes:

Sl o

Las Transferencias del Tesoro Publico.

Rentas Municipales e Ingresos Directamente Recaudados segun lo dispuesto
por la Ley Organica de Municipalidades 27972 y disposiciones legales vigentes.
Legados y donaciones a su favor.

Creditos internos y externos, con arreglo a Ley.

Recursos provenientes de terceros via convenio para la ejecucion de Programas
de Servicios Sociales y Publicos.

Los aportes de la cooperacion técnica y financiera nacional e internacional.
Venta y rendimiento de los bienes de propiedad municipal.

Multas por infracciones de las disposiciones emitidas por la Municipalidad.
Otras que las disposiciones legales lo permitan.

TITULO DECIMO SEGUNDO
DE LAS DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS Y TRANSITORIAS

CAPITULOI
DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

PRIMERA. - El Presente Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) entrara en
vigencia a partir del primer dia de su promulgacién y sera actualizado de acuerdo a la
dinamica institucional y a los lineamientos de politica sobre Planificacién Municipal.



ANEXOS
GLOSARIO DE TERMINOS

1.-Acuerdo

Son decisiones especificas sobre cualquier asunto de interés publico, vecinal o
institucional que expresan la opinién de la Municipalidad, su voluntad de practicar un
determinado acto o sujetarse a una conducta o norma institucional.

2.-Cargo

Es la célula basica de una organizacion, caracterizada por un conjunto de tareas
dirigidas al logro de un objetivo que exige el empleo de una persona que, con un minimo
de calificaciones acorde con la funcion, puede ejercer de manera competente las
atribuciones que su ejercicio le confiere.

3.-Cargo de confianza

s aquel designado por el alcalde, teniendo en consideracion la idoneidad del
uncionario, versacion y experiencia para desempefiar las funciones del respectivo
cargo, basada en sus capacidades y en sus valores éticos y morales.

4.-Decreto

Disposiciones que establecen normas de ejecucion de las ordenanzas, sancionan los
procedimientos necesarios para la administracién municipal y resuelven o regulan
asuntos de orden general y de interés para el vecindario.

5.-Delegacion

subordinado, para que, en su nombre, tome decisiones en aquellas actividades que
aquel fije especificamente. La delegacion de autoridad que un jefe hace a un
subordinado, puede ser revocada y de ninguna manera lo releva de su responsabilidad
en relacion con el cumplimiento de sus funciones.

6.-Desconcentracion administrativa

ecisiones, desde un nivel de autoridad superior hacia niveles de autoridad, de menor
ferarquia funcional o territorial, dentro del ambito de la misma persona juridica. La
autoridad que delega sigue siendo responsable y consecuentemente puede revocar la
delegacion o revisar las decisiones. La delegacion debe darse por disposicion expresa.

7.-Disposiciones municipales

El Concejo Municipal ejerce sus funciones de gobierno mediante ordenanzas y acuerdos
y sus funciones administrativas mediante resoluciones. El alcalde ejerce sus funciones
mediante decretos y resoluciones.

8.-Estructura funcional

Es el conjunto de funciones armodnica y gradualmente distribuidas en una entidad
administrativa.

9.-Estructura organica




Es un conjunto de dérganos ordenados e interrelacionados racionalmente entre si, para
cumplir funciones preestablecidas que permitan el logro de la misién asignada,
determinando y adjudicando grados de autoridad y responsabilidad.

10.-Funcién

Es un conjunto de actividades necesarias, permanentes, afines y coordinadas para
alcanzar un objetivo. La funcion es la razén principal para la existencia de una institucion
dado que ésta se desagrega de la misién y objetivo. Las funciones orientan la
configuracion de la estructura organica y los procedimientos en la fase inicial o disefio.
Al funcionar la organizacion estos Elementos se entrelazan arménicamente
obteniéndose el aparato administrativo en funcionamiento.
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11.-Funcioén directiva

Funcion general que se cumple en todo 6rgano o unidad administrativa, formal o
informalmente, como instrumento de trabajo, siendo las principales: planificar, organizar
y controlar.

12.-Gestion administrativa

onjunto de acciones, mediante las cudles el 6rgano directivo desarrolla sus actividades
a través del cumplimiento de las fases del proceso administrativo: planificar, organizar,
dirigir y controlar.

13.-Jerarquizacién

Es el proceso mediante el cual se establecen los diversos escalones o posiciones que
ocupan en la estructura organizacional, las unidades organicas a los cuales se les
confiere la suficiente autoridad para asumir el control sobre una o mas unidades
dministrativas. Se conoce también como el proceso de estructuracion vertical.

-Manual de Organizacion y Funciones

| Manual de Organizacién y Funciones, es un documento técnico, normativo de la
gestion administrativa que describe los fines, organizacién y funciones generales de los
organos competentes y las funciones especificas de las dependencias de los cargos
que conforman el Cuadro de Asignacién de Personal, en armonia con el Reglamento de
Organizacién y Funciones.

El propdsito fundamental del Manual de Organizaciéon y Funciones es servir como
strumento de guia y control para el personal, para el mejor cumplimiento de las
B° atciones especificas de las diversas areas de trabajo y definir las responsabilidades del
Il)ﬁ rsonal.
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15.-Niveles de decision

Es el término que se emplea para designar las distintas instancias o escalones de la
estructura organizacional, con facultad para resolver diversos aspectos de orden
administrativo, politico, econémico-financiero, etc. Conforme se especifica en la
estructura, las facultades van disminuyendo en forma progresiva.

16.-Niveles jerarquicos

Son los diversos escalones o posiciones que ocupan en la estructura organizacional los
cargos, o las personas que los ejercen, y que tienen suficiente autoridad y
responsabilidad para ejercer control sobre una o mas unidades administrativas.



17.-Niveles y escalones organizacionales

Son los términos que se emplean, indistintamente, para designar al conjunto de
unidades organicas que se encuentran ubicadas en un mismo plano o altura de la
estructura organica en una institucién, debido al caracter analogo de sus funciones en
lo que respecta a magnitud e importancia.

Normas que regulan determinados procesos de caracter general y comun a toda la
administracion municipal, a fin de darle unidad, racionalidad y eficacia. Son formuladas
a través de las oficinas de los sistemas administrativos, y aprobadas por los jefes de las
oficinas centrales de dicho sistema, por autoridad delegada del gerente municipal y del
alcalde, maxima autoridad del gobiemo local. 19.-Organo descentralizado

Organo que se genera por descentralizacién administrativa del gobierno municipal para
la produccion de bienes y servicios. Esta subordinado a las politicas del gobierno
municipal. Tiene autonomia relativa para su gestién administrativa.

20.-De los desconcentrados

Los d6rganos desconcentrados, son aquellos a los cuales se les transfiere facultades
resolutivas a niveles de ejecucion, planificacién, supervision, coordinacion y
fiscalizacion, asi como la evaluacion de resultados. Reforzando la capacidad de gestién
de la Municipalidad. Dependen directamente de la gerencia municipal y desarrollan
proyectos especificos para dar un mejor servicio a la sociedad.

21.-Responsabilidad administrativa

£) Es la expresion utilizada para sefialar las obligaciones que se derivan del ejercicio de
las funciones de un cargo; igualmente, implica la imputacién de responsabilidades,
sobre la base del Manual de Organizacion y Funciones y de las facultades y atribuciones
correspondientes al cargo. Es la consecuencia o contrapeso del ejercicio de autoridad.

22.-Sistema administrativo

Conjunto interrelacionado de politicas, normas y procesos técnicos (también llamados
administrativos) relativos a determinadas funciones generales y comunes a toda la
administracion publica, que se integran a fin de imprimarle a ésta unidad, racionalidad y

23.-Unidades organicas administrativas

La unidad organica o unidad administrativa, son términos que se emplean
indistintamente para tipificar el campo diferenciado de funciones y/o actividades de
naturaleza a fin e interrelacionadas que estan orientadas a cumplir objetivos comunes.

Las unidades pueden tener diferente envergadura y nivel jerarquico de acuerdo con la
complejidad y responsabilidad de las funciones asighadas a ella.



