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ATALAYA

ORDENANZA MUNICIPAL N° 013-2021-MPA
Atalaya, 07 de diciembre 2021

EL ALCALDE DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA

VISTO:

La Sesidn Ordinaria de fecha 06 de diciembre del 2021, el Informe N°® 154- 2021-
SGPDI/GPP -MPA, de fecha 24 de noviembre del 2021, el Informe Legal N° 562-
2021-MPA/GAJ-FYVQ, de fecha 30 de noviembre del 2021 y el proyecto de
ordenanza municipal que propone la modificacion de la estructura organica y ROF
para la incorporacion de la UGM a las mismas.

CONSIDERANDO:

Que, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 194 de la Constitucion Politica
del Per(i, concordante en el Articulo II del Titulo Preliminar de la Ley Orgénica de
Municipalidades Ley N° 27972, los Gobiernos Locales gozan de autonomia politica,

econdmica y administrativa en los asuntos de su competencia.

Que, la Ley Organica de Municipalidades- LOM N° 27972, en su Articulo 32 indica
que los servicios publicos locales pueden ser de gestion directa y de gestién
indirecta, siempre que sea permitido por Ley y que se asegure el interés de los
vecinos, la eficiencia y eficacia del servicio y el adecuado control municipal. En toda
medida destinada a la prestacion de servicios deberd asegurarse el equilibrio

presupuestario de la municipalidad.

Que, de acuerdo al Art. 12° de la Ley Marco de la Gestién y Prestacién de los
Servicios de Saneamiento aprobado mediante D.L. N° 1280, las municipalidades

distritales son responsables de la prestacion eficiente y sostenible de los servicios de
saneamiento en el ambito rural, siempre y cuando no se encuentre dentro del

ambito de una empresa prestadora.

Que, de acuerdo al Art. 14° de la Ley Marco de la Gestidon y Prestacion de los
Servicios de Saneamiento aprobado mediante D.L. N° 1280, la prestacion de los
servicios de saneamiento en el ambito rural es ejercida por la municipalidad
competente, directamente, a través de las Unidades de Gestion Municipal, o
indirectamente, a través de las Organizaciones comunales, conforme lo establezca el

Reglamento y las normas sectoriales.
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FUKICIPALIDAD PROVINGIAL DE

ATAL AYA Que, mediante Ley N© 27658; Ley Marco de Modernizacion del Estado, declara que

el Estado Peruano se encuentra en proceso de modernizacién en sus diferentes

instancias, dependencias, entidades, organizaciones y procedimientos con la
finalidad de mejorar la gestién plblica y construir un Estado democratico,

descentralizado al servicio del ciudadano.

Que, el Decreto Supremo N° 043-2006-PCM, que aprueba los lineamientos para la
elaboracién y aprobacion del Reglamento de Organizacion y Funciones - ROF por
parte de la Administracion Publica, en su articulo 28° precisa que se requiere, entre
otros, la aprobacion del ROF en el siguiente caso: f) para optimizar o simplificar los
procesos de la entidad con la finalidad de cumplir con la mayor eficiencia su mision

y funciones.

Que, el Decreto Supremo N° 004-2013-PCM, aprobd la Politica de Modernizacion de
la Gestion Publica, que es el principal documento orientador de la modernizacion de
la gestidn publica en el Perl, que establecera la vision, los principios y lineamientos
para una actuacion coherente y eficaz del sector publico, al servicio de los
ciudadanos y el desarrollo del pais. Dicha norma, refuerza los objetivos y acciones
que deben cumplir las entidades publicas y fortalece las politicas de obligatorio
cumplimiento aprobadas mediante Decreto Supremo N© 027-2007-PCM, que define
y establece las Politicas Nacionales, las que se encuentran orientadas a la adopcion

de un enfoque de gestién basado en procesos.

Que, el articulo 9° numeral 3) de la Ley Organica de Municipalidades; Ley N° 27972

establece que corresponde al Consejo Municipal aprobar el régimen de organizacion
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interior y funcionamiento del gobierno local; lo cual resulta concordante con lo
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&/ de las municipalidades provinciales y distritales, en materia de su competencia, son

establecido en el articulo 40° de la acotada norma que sefiala que las Ordenanzas
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las normas de caracter general de mayor jerarquia en la estructura normativa
municipal, por medio de las cuales se aprueba la organizacidn interna, la regulacion,
administracion, supervision de los servicios publicos y las materias en las que la

municipalidad tienen competencia normativa.

Que, asimismo, el articulo 9° numeral 8) de la Ley Organica de Municipalidades
antes mencionada, establece que corresponde al Consejo Municipal aprobar,

modificar o derogar las ordenanzas y dejar sin efectos los acuerdos.
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MURICIPALIDAD PROVINGIAL DE

ATALAYA Que, mediante Ordenanza Municipal N© 012-2020-MPA/CM, de fecha 05 de junio del
2021, se aprobd la modificacién del ROF de la Municipalidad Provincial de Atalaya.

Que, en los documentos vistos se aprecia que la modificacion al Reglamento de
Organizacidn y Funciones esta alineada con las normas legales aludidas, asi como la
necesidad de incorporar a la Unidad de Gestion Municipal al ROF de la

Municipalidad.

Teniendo en consideracion lo expuesto y en uso de las facultades conferidas por la
Constitucién Politica del Per(i y la Ley Orgénica de Municipalidades, el Concejo

Municipal ha aprobado la siguiente Ordenanza:

__ ORDENANZA MUNICIPAL QUE APRUEBA LA MODIFICACION DE LA

} ESTRUCTURA ORGANICA Y REGLAMENTO DE ORGANIZACIONES Y

FUNCIONES DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA PARA LA
INCORPORACION DE LA UNIDAD DE GESTION A LA MISMA.

Articulo 1.- APROBAR, la modificacién de la estructura Organica de la
Municipalidad Provincial de Atalaya, aprobado con Ordenanza Municipal N° 012-
2020-MPA/CM, incorporando a la Unidad de Gestién Municipal como Organo de

Linea con dependencia jerarquica de la Gerencia Municipal.

~ Articulo 2.- APROBAR, la modificacion del Reglamento de Organizacion y
" Funciones de la Municipalidad Provincial de Atalaya, aprobado con Ordenanza
Municipal N° 012-2020-MPA/CM, incorporando en el Articulo 79°, Capitulo IX DE LA
ESTRUCTURA ORGANICA, Titulo II DE LA ESTRUCTURA, FUNCIONES Y
ATRIBUCIONES, a la Unidad de Gestion Municipal como Organo de Linea con

,.h

dependencia jerarquica de la Gerencia Municipal.

Articulo 3.- MODIFICAR, el Articulo 79° del Reglamento de Organizacion y
Funciones de la Municipalidad Provincial de Atalaya.
UNIDAD DE GESTION MUNICIPAL

La Unidad de Gestién Municipal, es el érgano de linea responsable de contribuir al
mejoramiento integral de la salud y bienestar de la poblacién rural en su conjunto,
prestando en las mejores condiciones de oportunidad y calidad, la operacion técnica,

el mantenimiento de los equipos e infraestructura, y la gestion comercial y
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s AN A administrativa /financiera de los servicios de saneamiento en el ambito de su

ATALAYA

competencia.

Estd a cargo de un empleado de confianza con categoria de Gerente, con

)
f)' experiencia en gestion municipal y depende jerarquicamente de la Gerencia
ROOW L/ . . . . L

9// Municipal. Es designado por el Alcalde, quien puede cesarlo sin expresion de causa.

También puede ser cesado mediante acuerdo del Concejo Municipal adoptado por

3\ conocimiento del marco normativo edil, conocimiento en temas de saneamiento y

dos tercios del nimero hébil de Regidores por causales prevista en la Ley.

Son funciones de la Unidad de Gestidn Municipal las siguientes:

a) Implementar y cumplir la normativa edil que regula el desarrollo de los
servicios de saneamiento, asi como la atencién y orientacion del usuario
para la correcta aplicacién de los dispositivos legales que regulan el uso,

instalacién y mantenimiento de los servicios de saneamiento.

b) Elaborar el Plan Operativo Anual que permita ordenar y orientar la gestién

de la UGM.

c) Otorgar conformidad para la autorizacion de instalacién de conexiones

domiciliarias de los servicios de saneamiento, previa inspeccion.

d) Otorgar conformidad de la evaluacién de los aspectos técnicos para el

otorgamiento de la autorizacidn de instalacion de conexiones domiciliarias de

los servicios de saneamiento.

e) Verificar la factibilidad de la instalacion de las nuevas conexiones
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domiciliarias de agua potable alcantarillado.
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SMPA. T f) Organizar, evaluar y controlar el pago por los servicios de saneamiento, asi

como también participar de las estrategias de cobro.

g) Suscribir contrato de suministro con los usuarios por los servicios de

saneamiento.

h) Otorgar facilidades de pago mediante convenio de fraccionamiento por la

venta de conexiones domiciliarias de agua potable y alcantarillado.

i) Informar semestralmente el estado fisico de la infraestructura sanitaria y

mensualmente el estado financiero a la Gerencia Municipal.
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h" KICIPALIDAD PROVNGIAL DE

j) Promover la participacion de la poblacion en la operacién, mantenimiento,

ordenamiento y modernizacion de los servicios de saneamiento.

k) Organizar y difundir programas de educacion sanitaria y ambiental a nivel de

NCI .z
ROy la poblacién rural.

I) Desarrollar un sistema de informacidn de los servicios de saneamiento en

coordinacién con las unidades de la Entidad.

m) Emitir trimestralmente informes estadisticos sobre el logro de los objetivos

especificos y metas alcanzadas de su competencia.

n) Resolver en primera instancia administrativa los recursos impugnativos que

se interpongan.

0) Otras funciones que le asigne el Gerente Municipal

Para el cumplimiento de sus objetivos y metas, la Unidad de Gestion Municipal
tiene a su cargo los siguientes organos internos del tercer nivel organizacional:

o Area Comercial

o Area de operacién y mantenimiento

AREA DE OPERACION Y MANTENIMIENTO

El drea de operacion y mantenimiento es responsable de planificar, organizar,
ejecutar y regular las actividades de operacion y mantenimiento preventivo y
correctivo de los servicios de saneamiento, asi como también realizar las
acciones de control de calidad de los servicios de saneamiento, para asegurar
una adecuada provisién de servicios y su adecuado funcionamiento .

Estd a cargo de un servidor municipal, con dependencia funcional del jefe de la

Unidad de Gestién Municipal.
Son funciones del Area de Operacién y Mantenimiento.
a) Planificar, programar y evaluar la distribucion de agua potable, asi como los

programas de operacion y mantenimiento de los sistemas de saneamiento

para su correcto funcionamiento.

b) Otorgar la factibilidad de los servicios colaterales, previa evaluacion.
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MUNIGIPALIGAD PROVINCIAL DE

c) Ejecutar actividades relacionadas con la produccion, distribucion de los

servicios de saneamiento, asi como el control de calidad de los servicios de

saneamiento.

d) Ejecutar actividades de operacién y mantenimiento de los sistemas de

saneamiento de acuerdo a los programas aprobados.

e) Formular y ejecutar inversiones bajo la modalidad directa o indirecta para la
identificacion de nuevas fuentes de abastecimiento de agua o mejoramiento
de las existentes.

Formular y ejecutar inversiones bajo la modalidad directa o indirecta para la

" SEWRENCI

L WMONICIPAN ) ampliacién de redes de agua y alcantarillado o sistemas de disposicion de

excretas.

g) Evaluar los sistemas de saneamiento con el fin de verificar su correcto

funcionamiento y proponer las acciones de mantenimiento.

h) Atender y hacer cumplir las solicitudes requeridas por los usuarios dentro de
la jurisdiccion, relacionadas a la operacién y mantenimiento de conexiones
domiciliarias de agua potable, alcantarillado o disposicién sanitaria de

excretas.

i) Atender las actividades de atencién de emergencias y reclamos por fallas en

los servicios de saneamiento.

j) Otras funciones que la asigne la Unidad de Gestidn Municipal.

AREA COMERCIAL

T El &rea comercial, es el érgano de linea responsable de planificar, liderar y
evaluar el desarrollo de los procesos comerciales de la Unidad de Gestion
Municipal, asi como también de dar cumplimiento al cobro por la prestacion de
los servicios de saneamiento. Estd a cargo de un servidor municipal, con

categoria de Jefe, quien depende de la Unidad de Gestién Municipal.

Son funciones y atribuciones del drea comercial.
a) Disponer y coordinar la atencion de solicitudes de conexidn y reconexion,

cambio de ubicacidn de conexion de agua y alcantarillado.
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> PUNICIPALIGAD PROVINCIAL DE

ATALAYA b) Controlar la aplicacion de politicas de corte de conexiones y cobranza de
deudas en el ambito de su competencia, promoviendo la aplicacion de
penalidades o multas en cumplimiento al Reglamento de Prestacion de los

Servicios de Saneamiento.
Controlar el cobro por la prestacion de los servicios de saneamiento.

Disponer y Coordinar la automatizacion de las actividades bajo su
responsabilidad mediante la utilizacion de tecnologia que permita un flujo

efectivo de informacién y de la toma de decisiones.

Elaborar y ejecutar programas para reducir los indices del agua no

contabilizada.

Planificar, liderar y evaluar las acciones de administracion, control y
evaluacion de los clientes especiales, con fuente propia y altos

consumidores.

Realizar acciones de recuperacion de la cartera morosa a través de
diferentes mecanismos que contribuyan a mejorar el pago de los servicios de

saneamiento.

Aplicar las medidas correctivas o penalidades vigentes, por la no cancelacién

de los servicios de saneamiento.

Otras funciones que la asigne la Unidad de Gestion Municipal.

Articulo 4.- ENCARGAR, a la Oficina de Presupuesto y Planeamiento, la

'. adecuacion de la creacién de la Unidad de Gestién Municipal a los instrumentos de

e ,,a Gestion Municipal MOF, CAP, TUPA entre otros de corresponder.
! ",._I;'OBO J ‘%J
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“4ph S Articulo 5.- ENCARGAR, a la Gerencia Municipal, Asesoria legal y Secretaria

General el seguimiento a la adecuacion de la creacion de la Unidad de Gestidn
Municipal a los instrumentos de Gestién Municipal MOF, CAP, TUPA entre otros de

corresponder; para el cumplimiento de lo dispuesto por la presente Ordenanza.

Articulo 6.- ENCARGUESE, a la Gerencia Municipal en coordinacion con la
oz il ] Gerencia de Presupuesto y Planeamiento, la correcta implementacion de la Presente

4 Ordenanza Municipal.
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ATALAYA DISPOSICIONES TRANSITORIAS, FINALES

> Primera. - La presente Ordenanza entrard en vigencia a partir del dia siguiente de

su publicacién de acuerdo a Ley.

Segunda. - El funcionamiento de la Unidad de Gestién Municipal mientras dure su
implementacion, entrara en vigencia a los noventa (90) dias computados a partir del

dia siguiente de la fecha su publicacion.

Tercera. - Los centros poblados del ambito rural que tendré a cargo la Unidad de

Gestién Municipal para el cumplimiento de sus funciones de acuerdo al ROF seran
dispuestos previo acuerdo de concejo, para lo cual el responsable de la Unidad de

Gestidén Municipal elaborara el informe técnico respectivo para su analisis, debate y

opinidn respectiva.

Cuarta. - Disponer, la publicacién en el diario de circulacién Regional y el Portal
Institucional de la Municipalidad Provincial de Atalaya (http://muniatalaya.gob.pe).

Quinta. - Faclltese al Sefior Alcalde para que mediante Decreto de Alcaldia dicte

las disposiciones reglamentarias en relacion a la prestacion, precios y cuotas y

atencién de reclamos de los servicios de saneamiento de los centros poblados del

ambito rural.

POR TANTO:

MANDO QUE SE REGISTRE, PUBLIQUE, COMUNIQUE Y CUMPLA.

p NOVINCIAL DE ATALAYA

e MUNICIARLIDAD:
# ...........
"""""" a-Trigoso Villalobos

Lic. Geny Cardi-<
ALCALDESA
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA

Alcalde de la Provincia de Atalaya

GENY CAROL TRIGOSO VILLALOBOS

Regidores

Sr. Giner Franky Retuerto Diaz
Sra. Alicia Martinez Neyra
Sr. Lino Zumaeta Panduro
Sr. Roger Rodriguez Urquia
Sra. Laydi Luz Garcia Rengifo
Sr. Percy Ciro Padilla Sandoval
Sr. Gilmer Quispe Sanchez
Sr. Carlos Enrique Espinoza Macedo

Sra. Guarina Agueda Mendoza Anyosa

Gerente Municipal

Ing. Edwin Daza Broncano

Equipo Técnico

Gerente de Planeamiento y Presupuesto
Bach. Cont. Diego Armando Pérez Ordofiez
Sub Gerente de Planeamiento y Desarrollo Institucional

Econ. Adelfo Berrospi Chagua
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07.04.4 SUB GERENCIA DE PROGRAMAS SOCIALES
> UNIDAD DE PROGRAMAS SOCIALES
> UNIDAD LOCAL DE EMPADRONAMIENTO — ULE
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‘;“7.05. GERENCIA DE DESARROLLO DE PUEBLOS INDIGENAS 191
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:.-'} 07.05.01 SUB GERENCIA DE DERECHOS E INTERCULTURALIDAD 193
07.05.02 SUB GERENCIA DE PROMOCION E IDENTIDAD INDIGENA 195

07.06 GERENCIA DE ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL 196

A 06.1. SUB GERENCIA DE PLANEAMIENTO URBANO, ORDENAMIENTO
/\ ~C TERRITORIAL Y VIABILIDAD 199
& R z) 07.06. 2 SUB GERENCIA DE CATASTRO 202
_ Y/ 07.06.3 SUB GERENCIA DE LA FORMALIZACION DE LA PROPIEDAD 204
CAPITULO X 207
09. ORGANOS 207 |

DESCONCENTRADOS 207
08.01 INSTITUTO VIAL PROVINCIAL ~ IVP 208
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DE LAS RELACIONES INTERINSTIUTCIONALES, REGIMEN LABORAL Y
. ECONOMICO 211
CAPITULO 1212
DE LAS RELACIONES INTERINSTITUCIONALES 212
215

215
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LN INTRODUCCION

>/ . -
SAra 27 annicipalidad Provincial de Atalaya, se constituye como el documento tecnico

normativo de gestion institucional que formaliza la estructura organica de la
itucion y establece las principales funciones Y atribuciones de las diferentes

/ §
%‘udades organicas pertenecientes a la Municipalidad.

Q
% 3UN|C| AL :!J
Nz £/ El Gobierno Municipal de Atalaya, tiene como objetivo primordial la promocion

aryd
4

= . . . . e .
del desarrolio local sostenible, teniendo en consideracion las caracteristicas propias

del poblador de la Provincia. Para ello se ha formulado la Vision Municipal, la cual
consiste en lograr que la poblacion tenga acceso a servicios basicos de calidad, en
un marco intercultural de desarrollo humano sostenible, saludable, inclusivo,
ordenado y articulado territorial, social, politica y econdmicamente; garantizando su

desarrollo a través de instituciones publicas y privadas empoderadas. Una

poblacién que usa sus recursos naturales con responsabilidad social, con creciente |

La Administracién Municipal se encuentra obligada a la prestacion de servicios
publicos y a la conduccion del proceso de desarrolio armonico y sostenido en el
ambito de su jurisdiccion, promoviendo y estimulando las micro y pequefias

o% APMipy
Ag i
mmpresas saludables, para Iograrlo se pretende constituir una organizacion

. La estructura adoptada esta centrada en las necesidades y expectativas de
., los usuarios externos e internos de la Municipalidad con una disposicion plena y

le para la adecuada y oportuna toma de decisiones, estableciendo claramente
a de funciones entre

zflexib
los niveles jerarquicos que eviten la duplicidad o interferenci

las unidades organicas y asegurar la receptacion y canalizacion de las sugerencias
de los vecinos, que permitan una rapida y racional respuesta, en coherencia al

cumplimiento de los objetivos institucionales cuya difusion y capacitacion, permitira
y responsabilidades en ella

que el personal conozca y cumpla con las funciones

contenidas.
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TiTULO|

DE LAS DISPOSICIONES GENERALES
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Articulo 1°. CONTENIDO
La Municipalidad Provincial de Atalaya es una Persona Juridica de Derecho

Ublico, con autonomia politica, econdmica y administrativa en los asuntos de su
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7 GEA ;municipalidad Provincial de Atalaya; en concordancia con la Ley Organica de

MriPaL 5
ey
~&

\ X

SMunicipalidades Ley N° 27972 y demas disposiciones legales pertinentes.

Articulo 2°. IMPORTANCIA
El Reglamento de Organizaciéon y Funciones (ROF) de la Municipalidad
vincial de Atalaya, al constituirse como documento de gestién municipal, norma,

o]

.organizacional, describiendo sus competencias y funciones.
Como Gobierno Local, su jurisdiccion abarca el ambito territorial de la

Provincia de Atalaya. \

Le corresponde, entre otras competencias, el acondicionamiento territorial, la\

\

El ambito de aplicacién del presente Reglamento comprende a todas las
unidades orgénicas de la Municipalidad Provincial de Atalaya, y en lo que
corresponda, para efecto de las coordinaciones funcionales con los organismos
desconcentrados, descentralizados y otras instituciones del sector puablico y

Articulo 4°. BASE LEGAL
e  Constitucién Politica del Peru.
. Ley N° 27783, Ley de Bases de la Descentralizacion.
» Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.
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e Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado.
e Ley N°28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.
o Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

o Decreto Legislativo N° 726, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y _,,_ ~
su Reglamento D.S. N° 005-90-PCM y Normas Complementarias. %
. Decreto Legislativo N° 728, Ley de Productividad y Competitividad :
Laboral y su Reglamento D.S. N° 003-97-TR y Normas
Complementarias.

o ———————— e ]
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TiTULOII

DE LA ESTRUCTURA ORGANICA Y FUNCIONES ESPECIFICAS
DE LOS ORGANOS Y UNIDADES ORGANICAS DE LA
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA
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CAPITULO |

DELA
ORGANIZACION
MUNICIPAL

e S —
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA

rticulo 6°. DEFINICION
La Mumcnpahdad Provincial de Atalaya es un érgano de gobierno local de

cnudadano cambios cualitativos y humanistas en democracia partncnpatlva y los
4
Aalores civicos; asi mismo, promueve los procesos productivos locales orientados
x|
‘;Uelevar el bienestar y calidad de vida de los Atalainos, en el marco de valores tales
como el respeto mutuo, la libertad, la solidaridad y la ética social.
(EPROTN

Articulo 7°. VISION MUNICIPAL
Posee como visién el hacer de nuesira provincia un lugar con acceso a (
dervicios basicos de calidad, en un marco intercultural de desarrollo humano
gpstenible, saludable, inclusivo, ordenado y articulado territorial, social, politica y
econdémicamente; garantizando su desarrollo a través de instituciones publicas y
privadas empoderadas. Una poblacién competitiva, que usa sosteniblemente su,_s
recursos naturales con responsabilidad social y con creciente actividad econémicél’-i;\

rticulo 8°. MISION MUNICIPAL
Tenemos como mision el ser una municipalidad lider del desarrollo provincial

otorgando servicios municipales competitivamente, concretando el logro de la
odernidad y eficiencia en nuestros recursos institucionales; con una poblacion

e
W’d\)
-

2!

[¢2
s momento la generacién de conciencia colectiva sobre el uso racional de los

. cienci
Spctivamente comprometida en fortalecer el gobierno local; propiciando en todo
recursos naturales y la practica cotidiana de elevados valores, la interculturalidad y

la identidad amazénica.
Articulo 9°. COMPETENCIAS

De acuerdo a la Ley Organica de Municipalidades (Art. 73°) corresponde a las

Municipalidades segln el caso, el rol de planificar, ejecutar e impulsar a través de

los organismos competentes, el conjunto de acciones destinadas a proporcionar al

ciudadano el ambiente adecuado para la satisfaccion de sus necesidades vitales

de vivienda, salubridad, abastecimiento, educacidn, recreacion, transportes y

Pagina 13

comunicaciones.
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CAPITULO Il

DE LA
ESTRUCTURA
ORGANICA
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Articulo 10°. ESTRUCTURA ORGANICA

/\S/ﬁ‘m_'?"’/o La Municipalidad Provincial de Atalaya, para el cumplimiento de sus objetivos
)’$ - (-
g @A ’éy metas, adopta la Estructura Orgénica siguiente:

z, A i <

% . 01. ORGANOS DE ALTA DIRECCION:

Naran®

01.01 Concejo Municipal

01.02 Alcaldia

01.03 Gerencia Municipal

ORGANOS CONSULTIVO Y COORDINACION:
02.01 Comisiones de Regidores

02.02 Concejo de Coordinacioén Local Provincial
02.03 Plataforma de Defensa Civil

02.04 Comité de Seguridad Ciudadana

02.05 Junta de delegados Vecinales y Agencias Municipales
ORGANO DE CONTROL:

03.01 Organo de Control Institucional

ORGANO DE DEFENSA:

04.01 Procuraduria Pablica Municipal

ORGANOS DE APOYO DE LA ALTA DIRECCION:
05.01 Secretaria General.

> Unidad de Tramite Documentario

» Unidad de Archivo General
05.02 Unidad de Imagen Institucional y Protocolo
05.03 Unidad de Informética, Estadistica y Soporte Técnico
05.04 Oficina de Cooperaci6n Técnica Internacional

05.05 Gerencia de Servicios de Administracién Tributaria

05.05.1 Sub Gerencia de Control y Recaudacion Tributaria
05.05.2 Sub Gerencia de Fiscalizacién Tributaria

05.05.3 Sub Gerencia de Ejecutoria Coactiva

05.05.4 Sub Gerencia de Cobranza

05.06 Gerencia de Administraciéon y Finanzas
05.06.1 Sub Gerencia de Contabilidad



MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA

e 05.06.2 Sub Gerencia de Tesoreria
\ 05.06.3 Sub Gerencia de Abastecimiento y Servicios Auxiliares

AN

7 fF 2

3 S
LY

» Unidad de Contrataciones
> Unidad de Almacén
05.06.4 Sub Gerencia de Recursos Humanos
05.06.5 Sub Gerencia de Patrimonio
ORGANOS DE ASESORAMIENTO.
06.01 Gerencia de Planeamiento y Presupuesto
06.01.1 Sub Gerencia de Planeamiento y Desarrollo Institucional
06.01.2 Sub Gerencia de Presupuesto
06.01.3 Sub Gerencia de Programacion Multianual de Inversiones

06.02 Gerencia de Asesoria Juridica
ORGANOS DE LINEAS
07.01 Gerencia de Servicios Publicos.
07.01.1 Sub Gerencia de Defensa Civil
» Mddulo de Logistica
» Unidad COE
» Unidad SAT
07.01.2 Sub Gerencia de Transporte y Circulacion Vial
» Unidad de Sistema Nacional de Sanciones

» Unidad de Inspectores Municipales de Transporte
» Unidad de Sefializacion y Semaforizacion

07.01.3 Sub Gerencia de Seguridad Ciudadana
» Unidad de Serenazgo

» Unidad de Policia Municipal
07.01.4 Sub Gerencia de Saneamiento
» Unidad de Gestion Municipal
» Area de Operacion y Mantenimiento

> Area Comercial
07.01.5 Sub Gerencia del Area Técnica Municipal
07.01.6 Sub Gerencia de Medio Ambiente

ﬁ
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> Unidad de Limpieza Publica
» Unidad de Parques y Jardines
07.01.7 Sub Gerencia de Servicio a la Ciudad
» Unidad de Comercio
» Unidad de Sanidad Animal, Vegetal y Camales
07.02 Gerencia de Maestranza
07.03 Gerencia de Infraestructuray Obras
07.03.01. Sub Gerencia de Estudios y Proyectos

07.03.02. Sub Gerencia de Supervision y Liquidacién de Obras
07.04 Gerencia de Desarrollo Econémico y Social
07.04.1 Sub Gerencia de Desarrollo Humano
» CIAM
» DEMUNA
» Botica Municipal
» OMAPED
07.04.2 Sub Gerencia de Registro Civil
07.04.3 Sub Gerencia de Educacion, Cultura, Deporte y Turismo

» Educacion y Cultura

» Area de Deporte

> Biblioteca Municipal

» Oficina de Promocién al Turismo
07.04.4 Sub Gerencia de Programas Sociales

» Unidad de Programas Sociales

e Programa del Vaso de Leche — PVL

e Programa de Complementacion Alimentaria — PCA
» Unidad Local de Empadronamiento — ULE

07.04.5 Sub Gerencia de Desarrollo Econdémico
> Proyectos Sociales.
07.05 Gerencia de Desarrollo de Pueblos Indigenas
07.05.01. Sub Gerencia de Derechos e Interculturalidad

07.05.02. Sub Gerencia de Promocion e Identidad Indigena
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,@‘-‘W 07.06 Gerencia de Acondicionamiento Territorial
: 07.06.01. Sub Gerencia de Planeamiento Urbano, Ordenamiento

Territorial y Viabilidad
07.06.02. Sub Gerencia de Catastro
07.06.03. Sub Gerencia de la Formalizacién de la Propiedad

.08. ORGANOS DESCONCENTRADOS
( 08.01 Instituto Vial Provincial — IVP
08.02 Municipalidades Delegadas
08.02.1 Maldonadillo
%) 08.02.2 Oventeni
3°;§ 08.02.3 Nueva ltalia
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01. ORGANOS DE !
ALTA DIRECCION
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01.01 CONCEJO MUNICIPAL

/

INQ{/'
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Cn
:B’ a 3
A@@w« aﬁ;rtlculo 11°. DEFINICION
El Concejo Municipal, maximo érgano de gobierno de la Mumcnpahdad

A\)\.um
/»
&
D,
\‘v
L

estrateglas del desarrollo econémico, humano, ambiental, tecnologlco y equitativo,

. %%ta conformada por el Alcalde y los Regidores elegidos democraticamente.
L =
&)/

= Articulo 12°. FUNCIONES

Al Concejo Municipal le compete ejercer las funciones normativas y j;éq
fiscalizadoras, como lo sefalado en el Articulo 194° de la Constitucién Politica%
del Perq, las atribuciones sefialadas en el Articulo 9° de la Ley Organica de
Municipalidades N° 27972, Reglamento Interno de Concejo y demas dispositivos

normativos aplicables. Son atribuciones del Concejo Municipal:
1.  Aprobar el Plan de Acondicionamiento Territorial a Nivel Provincial, que | |
identifique las areas urbanas y de expansion urbana, asi como las areaS\
de proteccion o de seguridad por riesgos naturales, las areas agricolas y

las areas de conservacion ambiental.

2. Aprobar el Plan de Desarrollo Urbano, el Plan de Desarrollo Rural, el
esquema de zonificacion de areas urbanas, el Plan de Desarrollo de
Asentamientos Humanos y demas planes especificos de acuerdo con el
Plan de Acondicionamiento Territorial.

3. Regular y controlar el proceso de disposicion final de desechos sélidos,

liquidos y vertimientos industriales en el ambito provincial.
4. Regular y controlar la emision de humos, gases, ruidos, y demas
elementos contaminantes de la atmésfera y el ambiente.

5. Normar y regular el servicio publico de transporte, de conformidad con las
leyes y reglamentos nacionales sobre la materia.

6. Normar, regular, organizar y mantener los sistemas de sefializacion y
semaforos y regular el transito urbano de peatones y vehiculos.
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7. Normar y regular el transporte publico y otorgar las correspondientes
licencias o concesiones de rutas para el transporte de pasajeros, asi como

-

2}
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The ‘3; : de regular el transporte de carga € identificar las vias y rutas establecidas
= para tal objeto.

i g Promover la construccion de terminales terrestres y regulares su

funcionamiento.

Normar, regular y controlar la circulacién de vehiculos menores

motorizados o no motorizados, tales como taxis, moto taxis, tricicios y de
otros de similar naturaleza.

Otorgar autorizaciones Y concesiones para la prestacion del servicio
publico de transporte de personas de su jurisdiccion.

11. Otorgar certificado de compatibilidad de uso, licencia de construccion,
certificado de conformidad de obra, licencia de funcionamiento Yy

certificado de habilitacién técnica a los terminales terrestres y estaciones
de ruta del servicio de transporte provincial de personas de su,

competencia segtn le corresponda. \ :

12. Supervisar el servicio publico de transporte de su jurisdiccion, mediante la

supervision, deteccion de infracciones, imposicién de sanciones y"?;\' \\

A

ejecucion de ellas por incumplimiento de las normas o disposiciones que

regula dicho servicio, con el apoyo de la policia nacional asignada al

% ADMW@\ control de transito.

' 43, Instalar, mantener, renovar los sistemas de sefializacion de transito en su
jurisdiccion de conformidad con el reglamento nacional respectivo.

14. Promover participar y colaborar en asuntos relacionados con la
educacion, cultura, turismo, proyeccion social, deporte y recreacion.
15. Regular las normas respecto al acopio, distribucién, almacenamiento y

comercializacién de alimentos y bebidas en concordancia con las normas

nacionales sobre la materia.

16. Establecer las normas respecto del comercio ambulatorio.

17. Regular las acciones de las defensorias municipales de los niflos vy
adolescentes, DEMUNA. Adecuando las normas nacionales a la realidad
local.

— e ——————
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18. Ejecutar el programa vaso de leche y demas programas de apoyo

ROV alimentario con participacién de la poblacién y en concordancia con la
w 4, . .. .
S legislacion sobre la materia.
a, >
3 M@”s} 19. Crear una unidad de proteccion, participacion y organizacién de los
[
NATALEYS

QTALE vecinos con discapacidad como un programa dependiente de la Gerencia
de Desarrollo Econémico y Social.

servicios de serenazgo, vigilancia ciudadana, rondas urbanas,
campesinas o similares.
Disefiar un plan estratégico de desarrollo econémico local sostenible yun
plan operativo anual e implementarios en funcion de los recursos
disponibles y de las necesidades de la actividad empresarial de la
provincia, segln diagnéstico de su jurisdiccién.

Ordenar la demolicién de construcciones realizadas en contravencién del
Reglamento Nacional de Construcciones. .
Ordenar a la demolicion de obras que no cuenten con la correspondiente\'
licencia de construccion.

Ejecutar, promover y mantener las areas verdes, asi como velar por el
ornato de la ciudad.

Aprobar o derogar las Ordenanzas

Crear, modificar, suprimir o exonerar contribuciones, tasas, arbitrios,
licencias y derechos conforme a ley

Aprobar el Cuadro de Asignacién de Personal y las bases de las pruebas
para la seleccion de personal, para los concursos de provision de puestos
de trabajo.

Aprobar el Plan de Desarrollo de Capacidades

Declarar la vacancia o suspensién de los cargos de Alcalde o Regidor,
conforme a ley.

30. Autorizar los viajes al Exterior del Pais que en comisién de servicios o en
representacion de la municipalidad, realicen el Alcalde, los Regidores, el
Gerente Municipal u otro Funcionario.
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Aprobar por Ordenanza el Reglamento Interno del Consejo Municipal.
Constituir Comisiones Ordinarias y especiales de acuerdo a su
reglamento.

Aprobar la creacién de Municipalidades de centros poblados que cumplan
con los requisitos legales correspondientes y de Agencias Municipales.
Autorizar y atender los pedidos de informacién de los Regidores para
efectos de fiscalizacion.

Solicitar la realizacién de examenes especiales, auditorias econémicas y
otros actos de control.

Aprobar la remuneracion del Alcalde y las de los regidores. dietas
Aprobar la donacién o la cesion en uso de bienes muebles e inmuebles
de la Municipalidad a favor de entidades publicas o privadas sin fines de
lucro y la venta de sus bienes en subasta pablica.

Aprobar endeudamientos internos y externos, exclusivamente para obras
y servicios publicos, por mayoria calificada y de acuerdo a ley.
39. Las demas que la Ley Organica de Municipalidades le faculte.

01.02 ALCALDIA

A rticulo 14°. FUNCIONES
E
s

Articulo 20° de la Ley Organica de Municipalidades N° 27972, Reglamento Interno

de Concejo y demas dispositivos normativos aplicables. Son atribuciones del alcalde:

1. Defender y cautelar los derechos e intereses de la municipalidad y los
vecinos,

2. Convocar, presidir y dar por concluidas las sesiones del concejo

municipal.
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Ejecutar los acuerdos del concejo municipal, bajo responsabilidad.
Proponer al concejo municipal proyectos de ordenanzas y acuerdos.
Promulgar las ordenanzas y disponer su publicacion.

o o >

Dictar decretos y resoluciones de alcaldia, con sujecién a las leyes y

ordenanzas.

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

Dirigir la ejecucion de los planes de desarrollo municipal.

Someter a aprobacién del concejo municipal, bajo responsabilidad y
dentro de los plazos y modalidades establecidos en la Ley Anual de
Presupuesto de la Republica, el Presupuesto Municipal Participativo,
debidamente equilibrado y financiado.

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

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

Proponer al concejo municipal la creacién, modificacién, supresién o
exoneracion de contribuciones, tasas, arbitrios, derechos y licencias; y,
con acuerdo del concejo municipal, solicitar al Poder Legislativo la
creacion de los impuestos que considere necesarios.

Someter al concejo municipal la aprobacién del Sistema de Gestion
Ambiental Local y de sus instrumentos, dentro del marco del Sistema de
Gestién Ambiental Nacional y Regional.

Proponer al concejo municipal los proyectos de reglamento interno del

concejo municipal, los de personal, los administrativos y todos los que
sean necesarios para el gobierno y la administracién municipal.

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

16. Celebrar matrimonios civiles de los vecinos, de acuerdo con las normas
del Cédigo Civil.
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17. Designar y cesar al Gerente Municipal y, a propuesta de éste, a los deméas

T funcionarios de confianza.
sy . . . . . . . .
;\3’ . %\ 18. Autorizar las licencias solicitadas por los funcionarios y demas servidores
[i LCRIPA & de la municipalidad.

<~*1TAL_&*? 19. Cumplir y hacer cumplir las disposiciones municipales con el auxilio del
Serenazgo y la Policia Nacional.

Delegar sus atribuciones politicas en un regidor habil y las administrativas
en el gerente municipal.

Proponer al concejo municipal la realizacion de auditorias, examenes

especiales y otros actos de control.

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

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

Proponer la creacién de empresas municipales bajo cualquier modalidad
legalmente permitida, sugerir la participacion accionaria, y recomendar la'
concesién de obras de infraestructura y servicios pablicos municipales.
Supervisar la recaudacién municipal, el buen funcionamiento y los
resultados econdmicos y financieros de las empresas municipales y de las
obras y servicios publicos municipales ofrecidos directamente o bajo
delegacion al sector privado.

Presidir las Comisiones Provinciales de Formalizacion de la Propiedad
Informal o designar a su representante, en aquellos lugares en que se
implementen.

Otorgar los titulos de propiedad emitidos en el ambito de su jurisdiccion y

competencia.

Nombrar, contratar, cesar y sancionar a los servidores municipales de e
carrera.
29. Proponer al concejo municipal las operaciones de crédito interno y

externo, conforme a Ley.
30. Presidir la Plataforma de Defensa Civil de su jurisdiccion. Constituir |
grupos de trabajo para la Gestién del Riesgo de Desastres, conducir los
procesos y ejecutar las acciones de gestion del riesgo de desastres dentro
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Hrerowame
Ty

del ambito de su competencia. Esta funcién es indelegable. (Ley N°
29664, Ley que crea el Sistema Nacional de Gestibn del Riesgo de /s

YAOVING;

§W Desastres (SINAGERD), Cap. V, Art. 14, Numeral 14.3)

% ALCAUDIA S 31.  Suscribir convenios con otras municipalidades para la ejecucion de obras
\eM*}/ Y prestacion de servicios comunes.

Atender y resolver los pedidos que formulen las organizaciones vecinales
0, de ser el caso, tramitarlos ante el concejo municipal.
Resolver en Ultima instancia administrativa los asuntos de su competencia
de acuerdo al Texto Unico de Procedimientos Administrativos de la
Municipalidad.

Proponer al concejo municipal espacios de concertacion y participacion
vecinal.

Las demas que le correspondan de acuerdo a ley.

01.03.1 GERENCIA MUNICIPAL

encargado de conducir las actividades administrativas y de prestacién de los £\
servicios a la comunidad, de acuerdo a las politicas institucionales y a lo dispuesto

o ADM""@: or el Alcaide.

:‘3’7 El Gerente Municipal depende jerarquicamente en lo administrativo y funcional

“del Alcalde, esta a cargo de un funcionario de confianza. \

1. Convocar y dirigir reuniones mensuales con los Gerentes y Directivos de /7
la Municipalidad, con el fin de evaluar y mejorar la gestién municipal;
debiendo establecer el cumplimiento de metas Institucionales a cumplir en
el corto, mediano y largo plazo, teniendo siempre en consideracion los
Planes de Gobierno, Presupuesto Participativo, Programa de Inversiones
del ejercicio, PIA Presupuesto Institucional de Apertura, PIM, Presupuesto
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Institucional Modificado, Plan Estratégico Institucional “PEI” de mediano
plazo y; en el Plan Operativo Institucional “POV".

Supervisar la Gestion Administrativa financiera y econémica, de la
Municipalidad, teniendo como referencia el andlisis de los estados
financieros y los planes municipales.

Supervisar las acciones de las diferentes Unidades Organicas de la
Municipalidad; evaluando la ejecucion presupuestal de todas ellas a fin de
informar al Alcalde y al Concejo Municipal de acuerdo a las disposiciones
legales vigentes.

Recepciona, revisa y clasifica la documentacién que ingresa a la
coordinacion.

Velar por el cumplimiento de los acuerdos que se adopten en las
reuniones de Coordinacién con la Alta Direccion, y los Acuerdos de
Concejo Municipal, asi como de la responsabilidad de su ejecucion.
Monitorear el cumplimiento y la ejecucion de las politicas, procedimientos,
vision, objetivos y metas aprobadas en el Plan de Desarrolio Provincial
Concertado de Atalaya de largo alcance; y en el Programa de Inversionesr-:."_“
Concertados con la sociedad. \
Desconcentrar y delegar sus competencias a los Gerentes y Sub
Gerentes jerarquicamente dependientes; a fin de liberarse de cualquier
rutina de ejecucion, de emitir comunicados ordinarios y de las tareas de
formalizacién de actos administrativos; con el objeto de que pueda
concentrarse en actividades de Planeamiento, Supervision, Coordinacién,
Control Interno de su Nivel y en la Evaluacion de Resultados, de
conformidad al Art. 74° de la Ley N° 27444,

Participar en las gestiones para obtener la asistencia técnica y financiera

nacional e internacional para la ejecucién de los planes y Proyectos de
Desarrollo del Municipio.

9.  Dirigir y supervisar el desarrollo de la prestacion de los servicios publicos
municipales que brinda la Municipalidad en su jurisdiccion, en
concordancia con los planes, presupuesto y politicas de trabajo

establecidos.
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Dirigir y coordinar en la ejecucién de los Programas, subprogramas,
actividades y proyectos de desarrollo local de la Municipalidad.

Emitir las resoluciones gerenciales de su competencia, que contribuyan al
cumplimiento de las metas de Ia gestion administrativa y al ejercicio fiscal

de la Municipalidad.

Proponer y expedir las normas reglamentarias, directivas y disposiciones
resolutivas de caracter administrativo.

Presentar propuestas al Alcalde acerca de acciones de nombramiento,
contratos, ascensos, promociones y ceses conforme a Ley, asi como otras
acciones inherentes a su competencia.

Prestar apoyo administrativo a las Comisiones Ordinarias y Especiales de
Regidores, en materia de normatividad y fiscalizacion de la gestion.
Ordena a los Gerentes, que mensualmente informen al responsable de la
administracién de la pagina Web de la Municipalidad, sobre resultados de
sus actividades, proyectos u obras ejecutados, conforme a los planes y
presupuestos vigentes.

sedes de coordinacién.

Cautelar el caracter reservado y/o confidencial de toda documentacion
que se tramita desde y/o hacia los diversos érganos administrativos de la
Municipalidad, asi como de Instituciones Publicas y Privadas.

Visar Resoluciones de Alcaldia, suscribir firmas de Resoluciones
Gerenciales, u otros documentos relacionados a su ambito y competencia,
teniendo en cuenta que las resoluciones que provienen de otras areas son

de responsabilidad de quien la proyecta por el principio de especializacién
y segregacion de funciones.

Toma conocimiento en el dia, de toda documentacién que se recepciona
de otras dependencias y de cualquier ciudadano, dandole tramite en un
plazo no mayor de 24 horas, siempre que se cuente con todo los requisitos

legales y administrativos que el caso amerite.
Representacién o acompafiamiento al Alcalde u otros Funcionarios en
reuniones Oficiales.
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CAPITULO IV

02. ORGANOS
CONSULTIVOS
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\&novwc,,,\ 02.01 COMISIONES DE REGIDORES

/S {2

SN G
(%,’ :’-“jrticulo 21° DEFINICION
\" raust> ) Las Comisiones de Regidores son érganos consultivos, implementadas con la

_finalidad de efectuar estudios, formular propuestas y proyectos de reglamentos,

egmtnr dictamenes sobre los asuntos municipales a someterse a Concejo, practicar

eCioAL Ids fiscalizaciones e investigaciones que estimen necesarias, asi como recabar

*‘ mformacnon conveniente para el desarrollo de sus funciones y promover la
participacion vecinal.

El Concejo Municipal de Atalaya cuenta con siete Comisiones Ordinarias:

De Planeamiento, Presupuesto y Racionalizacidn

De Obras y Desarrollo Urbano

De Servicios Publicos

De Desarrollo Econémico y Social.

De Cooperacién Técnica y Gestién Ambiental

De Asuntos Interculturales

De Etica

~N OO O A W N =

- 02.02 CONCEJO DE COORDINACION LOCAL PROVINCIAL

ticulo 22° DEFINICION

El Concejo de Coordinacién Local Provincial (CCLP) es el érgano de

x_.g’-__,,/coordmacnonyconcertacnon Esta integrado por el Alcalde quien la preside, pudiendo
delegar tal funcién en el Teniente Alcalde y los regidores provinciales; por los

de nivel provincial.
(Articulo 7°, Capitulo Unico, Titulo II; Articulo 98° Capitulo Ii, Titulo VII de Ia Ley
27972 — Ley Organica de Municipalidades)

El Concejo de Coordinacién Local Provincial de Atalaya tiene las funciones y
atribuciones, que le sefala el articulo 104°, capitulo I, Titulo VII, de la Ley 27972 —
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/‘;@m@ Ley Organica de Municipalidades, y la Ordenanza que reglamenta sus funciones y
CES @ %tnbucnones
Q@&“V 0203  PLATAFORMA DE DEFENSA CIVIL |

VioArticulo 23° DEFINICION

,,1 La Plataforma de Defensa Civil, es un organo conformante del Sistema
N:ac:onal de Gestion de Riesgo de Desastres en la Provincia de Atalaya, encargado

de proporcionar espacios permanentes de participacién, coordinacién, convergencia

e esfuerzos e integracion de propuestas, que se constituyan en elementos de apoyo
ara la preparacion, respuesta y rehabilitacién ante desastres que afecten a la

v

preparacion, respuesta y rehabilitacién en su respectiva jurisdiccién y formular
' propuestas para la ejecucion de dichos procesos, con el objetivo de integrar
apacidades y acciones de todos los actores de la sociedad en su dmbito de
—mpetencia y convocar a todas las entidades privadas y a las organizaciones
sociales, promoviendo su participacion en estricta observancia del principio de
participacién y de los derechos y obligaciones que la Ley reconoce a estos actores. |\

02.04 COMITE DE SEGURIDAD CIUDADANA
7y

& ( "’a\ i
gﬂurticulo 24° DEFINICION

%” T El Comité Provincial de Seguridad Ciudadana es el érgano de coordinacién

encargado de formular los planes, programas, proyectos y directivas de seguridad
ciudadana, asi como ejecutar los mismos en la jurisdiccion de la provincia de Atalaya,
en el marco de la politica nacional disefiada por el CONASEC.

El Comité Provincial de Seguridad Ciudadana es presidido por el Alcaide e
integrado por la autoridad politica de mayor nivel de la Provincia, el Comisario de la

Policia Nacional del Pert a cuya jurisdiccion pertenece la Provincia de Atalaya, un
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~_F 0205  JUNTA DE DELEGADOS VECINALES Y AGENCIAS

/ V’m,ﬂ\ MUNICIPALES
:i‘:‘—éﬁER AL 2]}

la municipalidad.

II p
Esta integrada por las organizaciones sociales de base, vecinales o comunales ="/ " &)
'y por los vecinos que representan a las organizaciones sociales de la jurisdiccion

onstitucion Politica del Estado.

™,

- - - - ” . p
Sus funciones y presidencia se encuentran sefialadas en la Ley Organica de |\ |
\ \ \

73° numeral 5, capitulo I, Titulo V, articulos de 106° a 110° capitulo 1V, Titulo VII,
%, de la Ley N° 27972 — Ley Organica de Municipalidades.)
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CAPITULO V

03. ORGANOS DE
CONTROL
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o | 03.01. ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL
a§ " ‘w%e;\
N ’%mculo 26°. DEFINICION
=) N

wﬁ/ El Organo de Control Institucional es el érgano responsable de velar por la
“correcta, eficiente y transparente utilizacion de los recursos y bienes de las
C‘%dependencnas de la Municipalidad Provincial de Atalaya, de conformidad con lo
' ﬁ}spuesto por la Ley N° 27785 — Ley Orgéanica del Sistema Nacional de Control y de
“\ fa Contraloria General de la Republica y su reglamento. Su ambito de control abarca

a todos los 6rganos que forman parte de la Municipalidad Provincial y todos sus actos
operaciones conforme a ley.

La designacién del Jefe del Organo de Control Institucional esta a cargo de la

\ Contraloria General de la Republica de acuerdo a la normatividad vigente. Mantiene
una vinculacioén de dependencia funcional y administrativa con la Contraloria General

1. Formular en coordinacién con las unidades organicas competentes de la
CGR, el Plan Anual de Control, de acuerdo a las disposiciones que sobre (&
la materia emita ila CGR.

2. Formular y proponer a la entidad, el presupuesto anual del OCI para su
aprobacion correspondiente.

3. Ejercer el control interno simultineo y posterior conforme a las
disposiciones establecidas en las Normas Generales de Control
Gubernamental y demas normas emitidas por la CGR. :

4.  Ejecutar los servicios de control y servicios relacionados con sujecién a
las Normas Generales de Control Gubernamental y demés disposiciones
emitidas por la CGR.

(o)

etapas y de acuerdo a los estandares establecidos por la CGR. {

5. Cautelar el debido cumplimiento de las normas de control y el nivel
apropiado de los procesos y productos a cargo del OCl en todas sus

6. Comunicar oportunamente los resultados de los servicios de control a la
CGR para su revision de oficio, de corresponder, luego de lo cual debe

REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONES - ROF 2021 Pagina 36



MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA

remitirlos al Titular de la entidad, y a los 6rganos competentes de acuerdo
a ley; conforme a las disposiciones emitidas por la CGR.

Comunicar los resultados de los servicios relacionados, conforme a las
disposiciones emitidas por la CGR.

Actuar de oficio, cuando en los actos y operaciones de la Municipalidad,
se adviertan indicios razonables de falsificacion de documentos, debiendo
informar al Ministerio Publico o al Titular, segin corresponda, bajo
responsabilidad, para que se adopten las medidas pertinentes,
previamente a efectuar la coordinacion con la unidad organica de la CGR
bajo cuyo ambito se encuentra el OCI.

Elaborar la Carpeta de Control y remitirla a las unidades organicas
competentes de la CGR para la comunicacién de hechos evidenciados
durante el desarrollo de servicios de control posterior al Ministerio Publico
conforme a las disposiciones emitidas por la CGR.

Orientar, recibir, derivar o atender las denuncias, otorgandole el tramite
que corresponda de conformidad con las disposiciones del Sisten]a
Nacional de Atencién de Denuncias o de la CGR sobre la materia. "\(;-._,\

con las disposiciones emitidas por la CGR.

Apoyar a las Comisiones Auditoras que designe la CGR para la realizacién
de los servicios de control en el ambito de la Municipalidad Provincial de
Atalaya, de acuerdo a la disponibilidad de su capacidad operativa. :
Asimismo, el jefe y el personal del OCI deben prestar apoyo, por razones X
operativas o de especialidad y por disposicién expresa de las unidades
organicas de linea u érganos desconcentrados de la CGR, en otros
servicios de control y servicios relacionados fuera del ambito de la entidad.
El jefe del OCI, debe dejar constancia de tal situacion para efectos de la
evaluacién del desempefio toda vez que dicho apoyo impactara en el [
cumplimiento de su Plan Anual de Control. /'
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Cumplir diligente y oportunamente, de acuerdo a la disponibilidad de su
capacidad operativa, con los encargos y requerimientos que le formule la
CGR.

Cautelar que la publicidad de los resultados de los servicios de control y
servicios relacionados se realicen de conformidad con las disposiciones
emitidas por la CGR.

Cautelar que cualguier modificacién al Cuadro de Puestos, al presupuesto
asignado o al ROF, en lo relativo al OCI se realice de conformidad a las
disposiciones de la materia y las emitidas por la CGR.

Promover la capacitacion, el entrenamiento profesional y desarrollo de
competencias del jefe y personal del OCI a través de la Escuela Nacional
de Control o de otras instituciones educativas superiores nacionales o
extranjeras.

a las funciones del OCI, luego de los cuales quedan sujetos a las normas,
de archivo vigentes para el sector publico. I
Efectuar el registro y actualizacién oportuna, integral y real de la
informacion en los aplicativos informaticos de la CGR.

Mantener en reserva y confidencialidad la informacion y resultados
obtenidos en el gjercicio de sus funciones.

Promover y evaluar la implementacién y mantenimiento del Sistema de
Control Interno por parte de la Municipalidad Provincial de Atalaya.
Presidir la Comisién Especial de Cautela en la auditoria financiera
gubernamental de acuerdo a las disposiciones que emita la CGR.

Emitir el Informe Anual al Concejo Municipal en cumplimiento a lo
sefialado en la Ley Organica de Municipalidades y de conformidad a las
disposiciones emitidas por la CGR.

Otras que establezca la CGR.

REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONES - ROF 2021 Péagina 38



MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA

CAPITULO VI

04. ORGANOS DE .
DEFENSA
JUDICIAL
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04.01 PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL

rticulo 28°. DEFINICION
La Oficina de la Procuraduria Publica Municipal es el érgano previsto para la

necesarios en defensa de los derechos e intereses de la Municipalidad
Provincial de Atalaya; \

2. Evaluar y proponer formulas tendientes a conseguir la conclusiéon de un
proceso jurisdiccional, en aquellos casos cuyas estimaciones /N
patrimoniales implican un mayor costo que el monto estimado que se
pretende recuperar, conforme a los requisitos y procedimientos
dispuestos por el Reglamento.

3. Requerir a toda entidad publica informacién y/o documentos necesarios
para evaluar el inicio de acciones o ejercer una adecuada defensa del
Estado.

4. Evaluar el inicio de acciones legales cuando estas resulten mas onerosas
que el beneficio econdémico que se pretende para el Estado.

5. Efectuar toda accién que conlleve a la conclusién de un procedimiento
administrativo, cuando ello implique alguna situacién favorable para el
Estado.

6. Propiciar, intervenir, acordar y suscribir convenios de pago de la
reparacion civil en investigaciones o procesos penales donde intervengan
de acuerdo al procedimiento sefialado en el Reglamento.
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Emitir informes a los/as titulares de las entidades publicas proponiendo la
solucidon mas beneficiosa para el Estado, respecto de los procesos en los
cuales interviene, bajo responsabilidad y con conocimiento a la

Procuraduria General del Estado.

Delegar representacién a favor de los/as abogados/as vinculados a su
despacho. Asimismo, podra delegar representacién a abogados de otras
entidades publicas de acuerdo a los parametros y procedimientos

sefialados en el Reglamento.
Conciliar, transigir y consentir resoluciones, asi como desistirse de

]
)
b

demandas, conforme a los requisitos y procedimientos dispuestos por e!;g"{"’i?‘}g
reglamento. Para dichos efectos es necesario la autorizacion del titular de? < ¢
la entidad, previo informe del Procurador Publico. |
Coordinar con la Procuraduria General del Estado sobre las acciones de
asesoramiento, apoyo técnico profesional y capacitacion que brinda en
beneficio de la defensa juridica del Estado.

Otras que establezca la Ley o el Reglamento del presente Decreto \ |
Legislativo (Decreto Legislativo N° 1326, Decreto Legislativo que |
Reestructura el Sistema Administrativo de Defensa Juridica del Estado y
Crea la Procuraduria General del Estado, Cap. 1V, Art.33)

Solicitar informes, antecedentes y el apoyo necesario de cualquier entidad
publica para el ejercicio de su funcion.

Informar permanentemente al Concejo Municipal, asi como al Consejo de
Defensa Judicial del Estado, sobre los procesos judiciales iniciados y
tramitados en defensa de los derechos e intereses de la municipalidad.
Formular anualmente su Memoria de Gestion, a mas tardar hasta el mes
de febrero del afio siguiente, conforme a las disposiciones que el Consejo
de Defensa Judicial del Estado establezca.

Participar en las sesiones del Consejo de Defensa Judicial del Estado,
cuando sean convocados con voz y voto.

Remitir al Consejo de Defensa Judicial del Estado su Memoria Anual de

Gestién, a mas tardar en la primera quincena del mes de marzo del afio
subsiguiente al informado.
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Solicitar al Consejo de Defensa Judicial del Estado el asesoramiento,
apoyo técnico profesional y la capacitacion que sea necesaria para el
ejercicio de su funcion.
Elaborar y actualizar el Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF)
de la Procuraduria Pablica Municipal, de acuerdo a las disposiciones
legales vigentes.
Elaborar el Plan Operativo Institucional Anual de la Procuraduria Publica
Municipal,
Brindar asesoramiento técnico especializado en asuntos de su
competencia.
Informar al Alcalde, al Ministerio de Justicia, Organo de Control
Institucional y a la Gerencia Municipal, sobre sus acciones cuando el caso
lo amerite.
Velar por el cuidado y mantenimiento de los bienes asignados a su cargo
Las demas funciones que se establezcan y le asigne el Alcalde Provincial.
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05.01 SECRETARIA GENERAL

% N @‘“ s ]
K ' Hrticulo 30°. DEFINICION
La Secretaria General es el érgano de apoyo de alto nivel administrativo,

SATALRLS

<8 V//V_:_‘gncargado de programar, dirigir y coordinar el soporte administrativo al Concejo
N .

M)glrmmpal y a la Alcaldia.

@5/' La Secretaria General depende administrativa y funcionalmente de la Alcaldia

== "y esta a cargo de un Funcionario de confianza de Nivel F-2.

La Secretaria General para el cumplimiento de sus funciones cuenta con las T

i Pl
vg "{,\‘
siguientes Unidades: F SV_ Q)
> Unidad de Tramite Documentario. % f T

» Unidad de Archivo General.

Articulo 31°. FUNCIONES S 3
La Secretaria General tiene las siguientes funciones y atribuciones: ALY
1. Dirigir la elaboracién y proponer el Plan Anual de Sesiones de Concejo \

Municipal, de acuerdo a la Ley Organica de Municipalidades N° 27972 y \\

.\I \

el Reglamento Interno del Concejo vigente.
ﬁe ADMz; 2.  Dirigir la organizacién del apoyo a la gestidn legislativa y fiscalizadora del
3 0

A. - 1] . L] - » - .
fl' é} Eﬁ %‘ Concejo Municipal, en coordinaciéon con su Presidente del Concejo.
i 5 . . . . .
w 3. Supervisar y controlar el registro de asistencia de los miembros del
Ph
Concejo.

4.  Conducir la preparacion de la agenda y la documentacion necesaria para
las sesiones de Concejo Municipal, en coordinacién con su Presidente.

5. Citar a los miembros del Concejo Municipal y/o funcionarios a sesiones
ordinarias y extraordinarias autorizados por el Presidente, asi como a

otras reuniones que disponga el Alcalde.
6. Organizar y velar por la seguridad del archivo general de la Municipalidad,
manteniendo clasificadas las autografas de las normas y dispositivos

municipales.
7. Proyectar, en coordinacién con la Oficina de Asesoria Juridica, las normas
y dispositivos municipales (ordenanzas, acuerdos, decretos, resoluciones,

e
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etc.); de aplicacion institucional en el &mbito de su competencia y siempre
de acuerdo a la normatividad legal vigente.

Supervisar y coordinar las actividades relacionadas con el registro,
procesamiento, clasificacién, verificacién y archivo del movimiento
documentario de la Institucién; coordinar para que el Archivo General se
mantenga actualizado con los documentos oficiales, vitales para el
desarrollo de la gestidon municipal.

Requerir la publicacién en coordinacion con la Unidad de Imagen

Institucional y Protocolo, de las ordenanzas, edictos y decretos para su o7
2 1o %
cumplimiento, seglin corresponda. Sy ﬁ
& sfo.M. 5

Desemperiar las funciones de secretario en las sesiones de Concejo,

S
A

redactar y mantener actualizado el libro de actas, Suscribir con el Alcalde
las actas de las sesiones de Concejo Municipal, las ordenanzas, los
acuerdos, resoluciones y decretos con la finalidad de dar fe sobre su
existencia y registro.

Prestar apoyo administrativo al Concejo Municipal y a la Alcaldia en las
labores del Gobierno Municipal de Atalaya y asi mismo velar para que €
flujo documentario llegue con oportunidad a las instancias y gerencias que '
deben resolver. Asi también, es responsable de la contestacion de los
documentos de la institucion.

Brindar informacién transparente de acuerdo a la Ley N° 27806 y sus
modificatorias.

Cumplir y hacer cumplir lo dispuesto por Ley de Transparencia y Acceso
a la Informacién Publica; asi como el Cédigo de Etica, a fin de cumplir sus
funciones con integridad y valores éticos que contribuyan al desempefio

eficaz y eficiente ademas de diligente en la tarea asignada.

14. Visar Resoluciones de Alcaldia, u otros documentos relacionados a su
ambito y competencia, entendiéndose que el visado o firma representa su
total conformidad con el documento que fue refrendado por su Gerencia.

15. Tomar conocimiento en el dia y dar tramite a toda documentacion derivada

a su despacho que cuente con todos los requisitos legales vy

administrativos que el caso amerite.
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dencial de toda documentacion
rativos de la

Cautelar el caracter reservado y/o confi
as. El acceso a

)

16.
ROV que se tramita desde y/o hacia los diversos 6rganos administ
./g g q;;: Municipalidad, asi como de Instituciones Plblicas y Privad
2,, Rogo §) dicha informacion debera cumplir con el procedimiento sefialado en la Ley
s de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
Proponer, impulsar € implementar las mejoras € innovaciones en los
d interna (directivas) del area a su

procesos, procedimientos y normativida
cia de Planeamiento y Presupuesto.
ento de los bienes asignados a su cargo

cargo, en coordinacién con la Geren
Velar por el cuidado y mantenimi
mos solicitados por diversas instituciones //
\er [ \\
i o5

Certificar documentos exte
enmarcadas en la Ley de Transparencia.
ecificas y/o permanentes que le asigne el Alcalde.

Otras funciones esp
~ UNIDAD DE TRAMITE DOCUMENTARIO (MESA DE PARTES)
ano encargado de recepcionar,
|\
||I II

2 Unidad de Tramite Documentario es el 0rg
n a la Municipalidad.
ende administrativa y funcionalmente de la

ificar y distribuir documentos que ingresa

4 AJnidad de Tramite Documentario dep
e un Técnico Administrativo.
amite Documentario de la Municipalidad de Atalaya,

ecretaria General y esta a cargo d
ala

?:%‘1

Corresponde a la Unidad de Tr
lasificar y distribuir los documentos que ingresan

s siguientes funciones:
Sistema de Tramite Documentario,
ervando el

Q'p.DMl/\(/
i .
'\%ﬁg” 1. Recepcionar, C
L. Municipalidad a través del
s

S clasificandolos para distribuirlos en las diferentes areas, obs
cumplimiento de los requisitos de los escritos sefialados en la Ley N°
entes administrativos.

27444 y en el TUPA de la Entidad.
Velar por la adecuada derivacion de los expedi
ministracion documentaria en la

Disefiar y proponer los procesos de ad
ara mejorar el funcionamiento del tramite

Municipalidad.
Proponer las directivas internas p

documentario.

REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONES ~ ROF 2021 Pagina 46



@ MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA

5. Coordinar con la oficina de la Unidad de Informatica, Estadistica y Soporte
p T Técnico para el mejoramiento del fiujo de derivacion de documentos para
S?‘ oE % su atencion en las diferentes instancias de la Municipalidad.
g A ;‘: . Distribuir tareas y responsabilidades al personal a su cargo y propiciar
\.ﬂ_rAwif/' acciones de capacitacion en temas de su competencia.
_— 7. Administrar el sistema de tramite documentario como herramienta de

e OVin . . _
,;;x;‘@ ”%g\ gestion municipal y controlar las salidas e Ingresos de la documentacion,
(£3 o A\ - . . . -

:F— MONICLR, 5)/ utilizando medios escritos (cuadernos de cargos) y medios electrénicos
/¢ \_e

(sistema de tramite).
Formular, ejecutar y evaluar el Plan Operativo Institucional de su

competencia.
Orientar al administrado en materia de ubicacién de sus documentos Y

expedientes en las diferentes unidades organicas de la municipalidad.
Registrar y remitir la documentacion oficial generada por las diferentes
areas estructurales de la Municipalidad, dentro y fuera de la misma.
Otras funciones, atribuciones y obligaciones que conforme a ley le
corresponde Y le asigne su Jefe Inmediato.

_lNTD_EBE \RCHIV

La Unidad de Archivo General, es el 6rgano encargado de la administracion de
y se conserva en el Archivo de la

La Unidad de Archivo General depende administrativa y funcionalmente de la

',;)\ Secretaria General y esta a cargo de un servidor con categoria de Técnico

i‘;-\?\dministrativo.
R -g/ La Unidad de Archivo General, tiene las siguientes funciones:
1. Conducir la formulacion, gjecucion y evaluacién del Plan Operativo
del archivo central, de acuerdo a las leyes, reglamentos y directivas
sobre el sistema nacional de archivo y/o en

1] PO‘”

vigentes que rigen
coordinacion con la Oficina del Archivo Regional, o bajo asesoramiento de l

los especialistas del Archivo de la Nacion.
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Elaborar y formular proyectos de reglamento, manuales y directivas que

regulen la recepcion, admision, numeracién de expedientes, tramite
interno, notificacion de documentos resueltos, etc. y luego supervisar su
efectiva aplicacion, que permita mejorar el desarrollo del archivo general.
Planificar y dirigir los procesos, subprocesos y procedimientos técnicos de
organizacion, descripcién, seleccion, conservacion, transferencia, (s
eliminacién y servicios archivisticos de la Municipalidad Provincial de
Atalaya, de acuerdo a la normatividad legal vigente.
Supervisar y controlar la eficiente prestacioén de los servicios archivisticos
que tramitan los administrados segin el TUPA ylo Tarifas vigentes;
solicitando la expedicion de certificaciones, constancias y copias 0
fotocopias autenticadas, conforme lo ubiquen a través de la busqueda
dentro del patrimonio documental de la Municipalidad Provincial de

Atalaya.

Garantizar y custodiar la integridad ¥y conservacién del patrimonio '
documental centralizada de la Institucion.
Mantener el orden y clasifi cacién o sistematizacion de todo el acervo
documentario en el archivo central, de acuerdo a las necesidades y
frecuencias de su uso que tengan.
Asesorar a las dependencias de la institucion, sobre el sistema y
procedimientos archivisticos del patrimonio documental que tienen bajo
su responsabilidad.
Dirigir la administracion del archivo central de la Municipalidad Provincial
de Atalaya con una tecnologia informatica avanzada y de acuerdo a la
normatividad legal vigente.

Coordinar y supervisar la centralizacién y recepcion de los documentos
internos mas importantes y debidamente seleccionados para la historia de
la Provincia de Atalaya, desde su creacion.

Analizar y evaluar el sistema actual del archivo central de la Municipalidad
y mantener el orden conforme las normas legales y disposiciones
vigentes.

Establecer el criterio de uniformidad para la organizacion del acervo
documentario, ordenando en archivos de gestion, periférico y central.
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12. Determinar los principios de unidad, racionalidad y eficacia en la

7 FOVG; administracion del archivo de la Municipalidad Provincial de Atalaya.
® o - L o .
s . %\ 13. Facilitarla localizacion de los documentos para la recuperacion inmediata

] R-A
> |
| ;2
kﬁ%ﬁ‘ =) de la documentacion.
&/ . . . . f
ATALR 14. Pre clasificar y archivar 1a documentacién variada segun sistemas

establecidos.

Elaborar un resumen magnético y fisico detallado acerca de toda la

documentacion archivada.

Control de la salida o devolucion de documentos.
servacion de fondos documentales,

Coordinar y verificar la limpieza y con

ambientes, equipos Y mobiliario.
18. Oftras funciones, atribuciones y obligaciones queé conforme a ley le

corresponde y le asigne su Jefe Inmediato.

" 05.02  UNIDAD DE IMAGEN INSTITUCIONAL Y PROTOCOLO |

iculo 32°. DEFINICION
La Unidad de Imagen Institucional y Protocolo es el 6rgano encargado de

planificar y dirigir las actividades de relaciones publicas protocolares e imagen R

T
AL, I
,«ﬂ stitucional.

G — R\
(‘E V° Ef" La Unidad de imagen institucional y Protocolo depende administrativa y

=
% §
N P Lncionalmente de la Alcaldia y esta a cargo de un funcionario de confianza de nivel

F-1.

xrticulo 33°. FUNCIONES
La unidad de imagen Institucional y Protocolo tiene las siguientes funciones y

4. Dirgir y coordinar la programacion, ejecucion, evaluacion y supervision
del desarrollo de las actividades de produccién de prensa o difusién sobre
los objetivos y metas cumplidas por la Municipalidad, conforme a los ‘
planes de desarrollo local y presupuesto participativo concertados y

disposiciones de la Alta Direccion.
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA

Planificar y organizar la generacion de la buena imagen institucional, hacia
la colectividad humana y la prensa hablada, escrita y televisiva dentro de;
la jurisdiccion de la Provincia de Atalaya y de la Regién Ucayali.
Conducir y dirigir la organizacion, programacion, ejecucion y control delas
actividades de comunicacion social y difusion de las metas y proyectos y
obras ejecutadas, como resultados de la gestion municipal, en cada
momento o periodos de tiempo prolongado.

Dirigir y controlar las actividades relacionadas con la edicion de revistas,
boletines, tripticos, folletos y volantes o resimenes de informaciones
periodisticos y otros similares que permitan a nivel institucional o fuera de
ella, tener conocimiento mas amplio de la realidad de los hechos, metas,
proyectos y obras logradas como resultado de la gestion municipal del
periodo vigente, asi como de la realidad politica, social, econémica y
cultural de nuestra ciudad amazonica de Atalaya.

Coordinar permanentemente con las dependencias 0 instancias de la
Municipalidad, sobre las metas y objetivos cumplidos y obras ejecutados
en beneficio de la sociedad, resaltando la importanciay la satisfaccion que
alcanzé cada una de ellas a favor de la poblacion beneficiaria.
Dirigir la organizacion, programacion, ejecucion y coordinacion de las
ceremonias, actos oficiales protocolares Yy similares que realice la
Municipalidad.

Dirigir la promocion de los eventos informativos y de comunicacion
masiva, para dar a conocer a la poblacion, sobre la labor realizada por la
Municipalidad.

Coordinar con los funcionarios Y responsables de las actividades y
proyectos de gestién municipal, sobre los asuntos que deben ser de
conocimiento pablico y a su vez ser difundidos a la opinién publica en
general.

Mantener actualizada permanentemente la pagina Web de la
Municipalidad Provincial de Atalaya, con informacioén relevante y de
interés para la poblacion.

10. Dirigir la centralizacion y difusion de toda la informacion institucional, a

través de los diferentes medios de comunicaciéon masiva, sobre los

e
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objetivos, metas y obras o proyectos ejecutados a favor del desarrollo de

RO la Provincia de Atalaya.

/X AN . . . . T . . )
§ o ?; 11. Ejecutar las acciones inmediatas de réplica a informaciones y/0O
k=) AN & . . . . e

\%, @0 f__..' comentarios que afectan la imagen de la Municipalidad Provincial de
o N/

Atalaya y la de sus representantes.
Recepcionar y atender a las comisiones y delegaciones que visiten la
Municipalidad Provincial e interesados en asuntos relacionados al

desarrollo local, educativo y cultural de la provincia.

Aprobar |2 produccién de material visual, audiovisual y prensa escrita,
producido por el personal de la Unidad, para difundir en los medios de
comunicacion social masiva.
Verificar in situ el estado situacional de las obras previas a su inauguracion
e informar a la Gerencia Municipal, sobre la factibilidad de realizar el acto
de entrega a los beneficiarios, en coordinaciéon con la Gerencia de
infraestructura y Obras, Gerencia de Desarrollo, Econdmico y Social y
Gerencia de Servicios Pdablicos.

Coordinar las reuniones y concertar las citas laborales.

Cautelar el caracter reservado y/o confidencial de toda la documentacion

que se tramita desde y/o hacia los diversos 6rganos administrativos de la A
Municipalidad, asi como de las Instituciones Publicas y Privadas.
Coordinar la distribucion de material informativo institucional, que edita la

respectiva Unidad.

Coordinar, conducir Yy supervisar las actividades en el area de

telecomunicaciones.

19. Programar y controlar la emision de programas de radio y television
municipal.
20. Supervisar el funcionamiento y mantenimiento de equipos de sonido Yy

telecomunicaciones de la Municipalidad.
21. Participar en la elaboracion de estudios ylo proyectos orientados a

mejorar la actividad audiovisual de ia Municipalidad.

22. Efectuarla produccion y edicién de formatos de imagenes y sonido.

23. Efectuar grabaciones en radio y television.
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24. Controlar, seleccionar y clasificar la informacion relevante, relacionada
con los archivos magnéticos, digitales o visuales.
/Q;@imarzeﬂ 25 Verificar el buen funcionamiento de todos los equipos de la Oficina

fl‘.‘: 3 ) )

5 %m informando a su Jefe inmediato sobre el estado de cada uno de ellos en
% T

X o/ forma mensual.

26. Custodiar los locales, oficinas, equipos y materiales de la institucién
(Estacion de Radio y Televisién) o del area asignada.

Informar inmediatamente de cualquier situacion andmala que se
presentara en la Estacion de Radio y Television a su jefe inmediato.

Otras funciones especificas permanentes que le asigne el Alcalde.

~ UNIDAD DE INFORMATICA, ESTADISTICA Y SOPORT b
TECNICO

Articulo 34°. DEFINICION
La Unidad de Informatica, Estadistica y Soporte Técnico de la Municipalidaﬂ é
mc':‘ ovincial de Atalaya, es el area encargada de dirigir las actividades informaticas, de '
5 \ adistica, y técnicas, en la materia de su competencia. B
Esta dirigido por un profesional competente para su desempefic en la 4
especialidad, tiene el cargo de Jefe de Area, y depende jerarquicamente de la

Dz . .
“YSerencia Municipal.

3

5

_.f,,/Articulo 35°. FUNCIONES
La Unidad de Informatica y Estadistica de la Municipalidad de Atalaya, tiene las

1. Planificar, programar, dirigir y ejecutar las actividades del Sistema
informatico de la Municipalidad Provincial de Atalaya.

2. Programar, dirigir, coordinar, ejecutar y evaluar la administraciéon de los
recursos informaticos de la municipalidad.

3. Participar en la formulacion de politicas orientadas al desarrolio del
sistema de estadistica.
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Organizar y coordinar la recopilacion de datos, analisis y elaboracion de
cuadros estadisticos.

Planear, coordinar, evaluar y ejecutar el desarrollo e implementacion de

aplicativos y programas informaticos.

Orientar en el proceso de formular, ejecutar y evaluar el plan estadistico
municipal.

Preparar las publicaciones de caracter estadistico.

Asesorar a funcionarios y a dependencias en asuntos de su especialidad.
Formular y proponer medidas que permitan la implementacion de
sistemas informaticos y programas de su competencia.

Analizar e interpretar cuadros estadisticos sobre tendencias, ‘
comparaciones, indices de correlacion y sacar conclusiones. ]
Asumir la responsabilidad de la operacién y mantenimiento de Ios N
sistemas informaticos. Otras funciones, atribuciones y obligaciones que
conforme a la ley le corresponde.

Asumir la responsabilidad de mantener operativo el Sistema de Internet
en todas las areas, asi mismo de restringir el uso de programas o paginas
web que no estén permitidas o que ocasionen lentitud o perjudiquen e\'}\
uso de los sistemas en las diferentes dependencias de la Municipalidad. !
Asumir la responsabilidad de la elaboracién del plan anual de contingenci
de los sistemas informaticos.
Asumir la responsabilidad del mantenimiento de la pagina Web Municipal.
Asumir la responsabilidad de la distribucién adecuada de los equipos y del
sistema informatico de la MPA en coordinacion con el area de la Sub
Gerencia de Patrimonio.

Elaborar estudios de factibilidad e investigacion para implementar el
Sistema de informacion computarizado en las diferentes unidades
organicas de la municipalidad, con el propésito de optimizar los servicios
que presta la institucion.

Elaborar y planificar programas tendientes a la adquisicion y
mantenimiento de los equipos de computo, en funcion de la naturaleza de

los servicios que presta y a los requisitos operativos exigidos.
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18. Capacitar al personal de la Municipalidad en el adecuado uso de los
programas informaticos implementados, tanto en hardware como

software.
Procesar y analizar los programas estadisticos municipales susceptibles
de optimizacién sistematica.

garantizar la adecuada conservacién de la Informacién y que esta no sea
manipulada.

Brindar mantenimiento a los equipos informaticos de la institucion.
Apoyar en el resguardo y aseguramiento de la informacion clasificada por
unidad organica.

Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

05.04 OFICINA DE COOPERACION TECNICA
INTERNACIONAL

s Articulo 36° DEFINICION:
' 1: La Oficina de Cooperacion Técnica Internacional, estara dirigido por un

o:
. Sprofesional competente para su desempefio en la especialidad, funcionario de
carrera 0 designado por el alcalde con el cargo de Coordinador y depende

La Oficina de Cooperacion Técnica Internacional de la Municipalidad Provincial /, :
de Atalaya, tendra las siguientes funciones:

1. Gestionar el financiamiento para los proyectos de inversidon publica

municipal, ante los organismos de la cooperacidn técnica internacional, de
acuerdo a normatividad que rige sobre la materia
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Fomentar el uso estratégico de los recursos provenientes de la
cooperacién técnica internacional, para programas y proyectos de
desarrollo social y econémico en el marco de la politica de los organismos
cooperantes internacionales.

Asesorar a las Gerencias de la Municipalidad en el disefio y formulacion
de proyectos de pre inversion y de la cooperacién técnica internacional.
Sustentar los pedidos de la cooperacién técnica internacional,
provenientes de las diversas areas de la Municipalidad, las cuales deben

de contener los Estudios de pre inversion registrada en el Banco de
Proyectos y orientado a resolver problemas de desnutricion,

extrema pobreza.

Proponer a los 6rganos de Alta Direccion, los proyectos de pre inversion

publica municipal, para gestionar su financiamiento ante los organismos
cooperantes internacionales.

Establecer enlaces de coordinacion con las oficinas correspondientes de
la Agencia Peruana de Cooperacion Internacional del Ministerio dé\
Relaciones Exteriores, para efectos de lograr mayor eficiencia en Ia \
gestion externa de financiamiento ante los organismos cooperantes : ‘ ]
internacionales o nacionales.
Programar y organizar talleres y cursos de capacitacion orientados a
promover un mejor conocimiento de la cooperacion internacional y pre
inversion para el desarrollo local.

Definir e identificar los problemas, las causas y alternativas de solucion de
los proyectos de pre inversion, partiendo desde el diagndstico y definiendo
los objetivos y las metas con andlisis de la demanda, oferta, costos,
beneficios, sensibilidad, sostenibilidad, impacto ambiental, seleccion de
alternativas y matriz del marco légico para la alternativa seleccionada.
Contar con un Registro de Organizaciones No Gubernamentales de
Desarrollo (ONGD) receptoras de fondos de los organismos cooperantes
internacionales, que trabajan dentro de la jurisdiccién de la Provincia de

Atalaya.
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Formular, ejecutar y evaluar el Plan Operativo costeado en coordinacion
con la Gerencia de quien depende, disponiendo el uso adecuado de los
recursos econdémicos, materiales y equipos asignados a la oficina.
Promover y consolidar la participacién de la Municipalidad Provincial de
Atalaya conjuntamente con las Municipalidades Distritales en programas
de cooperacion técnica internacional con gobiernos y organizaciones
publicas y privadas nacionales y extranjeras.

Otras funciones que le asigne la Gerencia Municipal.

0505  GERENCIA DE SERVICIOS DE ADMINISTRACION | | S 3
: on | o

TRIBUTARIA it

Articulo 38°. DEFINICION

La Gerencia de Servicios de Administracién Tributaria (Rentas) es el érgano

operatividad y eficiencia.

<2 “DM”V/,\ ) La Gerencia de Servicios de Administracion Tributaria depende administrativa
A A\ _ ) _ _
%K’jg I Eﬁr funcionalmente de la Gerencia Municipal y esta a cargo de un Funcionario de
& —7 S

>,

)/
o / i -
\»-.-LTES@/ confianza de nivel F-2.

Forman parte de esta Gerencia las siguientes Sub Gerencias:

. Sub Gerencia de Control y Recaudacion Tributaria.
o Sub Gerencia de Fiscalizacion Tributaria.

o Sub Gerencia de Ejecutoria Coactiva.

J Sub Gerencia de Cobranza.

Articulo 39°. FUNCIONES

La Gerencia de Servicios de Administracion Tributaria, tiene las siguientes
funciones y atribuciones:

1. Disefiar, formular y ejecutar las Politicas de Recaudaciones y de

Fiscalizacion y Recuperacion de Deudas de su competencia, con metas

expresadas en numero de contribuyentes omisos y morosos a intervenir

R —
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e incorporarios como resultado del diagnéstico y la investigacién, con
alternativas concretas y objetivas para ampliar y mejorar la recaudacion

SOV . .

/@ ’ %) de Recursos Directamente Recaudados, en concordancia con el TUPA,
\:‘;—9 ALCHROWA g) Tarifario vigentes, la Ley de Tributacién Municipal, el Cédigo Tributario y
X et la Ley Organica de Municipalidades.

2. Proponer campafas de beneficios tributarios, como Campafas de

Actualizacion Tributaria, Camparias de Fomento de la Cultura Tributaria,

'\{, i \

;'/.5-"‘.
D B ) _
L 2\ Camparias de Fomento de Declaraciones Juradas Masivas; todo con la
PAL 3| . . . L .
- & finalidad de incrementar la base tributaria y crear conciencia tributaria en
~<\/

la poblacién, y por ende incrementar la recaudacion tributaria en el &mbito
de la Jurisdiccion Municipal.

3. Conducir la organizacion, programacion, ejecucion y control de la
recaudacion y fiscalizacion, de la obligacibn de presentar las
declaraciones juradas mecanizadas o en forma manual y el pago de la
deuda, brindando las facilidades del caso

4. Planificar y controlar la aplicacion de los procedimientos técnicos
simplificados para el seguimiento y monitoreo de la facultad de

fiscalizacion y optimizacién de la recaudacion de la deuda tributaria a su"\.f\'-.___\ "
S

cargo, que se extingue por:

. Pago de tributos, multas e intereses, conforme estan establecidos
en la Ley de Tributacion Municipal y el Cédigo Tributario. Sin permitir

@ADMI/V/ -

o (3 \
(f v° ";x“v\\n prescripcion por negligencia, inactividad o improductividad de \.,
w 2 . ) . VN
o/ -g_f’-'J deberes funcionales asignados para ejercerlos. T
\ Y
SSES . Compensacién total o parcial de la deuda tributaria, sanciones,

intereses y otros conceptos pagados en exceso o indebidamente,
que correspondan a periodos no prescritos y en las formas
establecidas en el Cddigo Tributario.

e  Amnistia aprobada por Ordenanza Municipal, condonando con

caracter general el interés moratorio y las sanciones, respecto de los
impuestos que administra la Municipalidad. En el caso de
contribuciones y tasas dicha condonacién podra alcanzar al tributo.

e
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o Consolidacién cuando el acreedor de la obligacion tributaria se
convierta en deudor de la misma como consecuencia de la
transmisién de bienes o derechos que son objeto del tributo.

5. Supervisar, controlar y coordinar la presentacion, recepcion, registro,
clasificacion y distribucién o archivo de las declaraciones juradas de los
impuestos y/o tributos de competencia de la Gerencia de Servicios de
Administracion Tributaria, sean éstas en forma mecanizada o manual.

6. Supervisar y controlar los procedimientos técnicos de acotacién, emisién
de recibos de recaudacion, la cobranza en efectivo y liquidaciones de
tributos municipales, determinando los saldos y/o detectando la evasién
tributaria, en forma eficiente, con calidad permanente y con facultad de '
fiscalizacion, optimizar la recaudacién y con oportunidad de defensa.

7. Administrar en forma eficiente y con calidad los procedimientos técnicos

establecidos para la actualizacién del TUPA y consolidacién del Padrén
Maestro de Contribuyentes; asi como para la actualizacion de los registros
y padrones auxiliares de contribuyentes regulares, morosos, omisos, sub
valuadores e infractores; aplicando la siguiente informacién existente, de
manejo publico:

. Registros y padrones de los contribuyentes morosos, quienes han
incumplido con sus obligaciones y el pago por cuatro afios 0 mas.

o Registros y padrones de los contribuyentes omisos, quienes en
forma indefinida han incumplido con sus obligaciones y pagos, que

por ley deberian de hacer o cumplir, dentro de los seis ultimos arios.

. Informacion catastral sistematizada, con datos de contribuyentes
sub valuadores, morosos, omisos e infractores, con que cuenta la
Gerencia de Catastro.

o Informacion tributaria existente o disponible tanto en la Gerencia de
Servicios de Administraciéon Tributaria o en la Sub Gerencia de
Recaudacion Tributaria y de otras dependencias, recopilando desde
cinco 0 mas afios anteriores.

. Informacion de los Ultimos censos de vivienda, disponibles en el
Instituto Nacional de Estadistica e Informatica Oficina de Atalaya
(INEI-UCAYALI-ATALAYA).
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o Informaciéon de inmuebles (viviendas) registrados en la
Superintendencia Nacional de Registros Publicos —Oficina de

/&ovwc,‘, Ui

§ cw % Atalaya (SUNARP-Atalaya).

3 g N . . .

% A@“‘" =/ 8. Fiscalizaralos contribuyentes de condicidon morosos y omisos, ordenando
>

la intervencion a través de los fiscalizadores/notificadores, en
coordinacion con la instancia responsable; otorgando para ello, las
garantias y seguridad al procedimiento de fiscalizacion establecida, sin
permitir suspensiones ni otros desvios en perjuicio de este acto ejercitado

por la Municipalidad.

Emitir y suscribir resoluciones de prescripcién de las obligaciones y pago K“
de deudas de su competencia, por cuatro (04) afios para el caso de Iosé}_-f_‘;;,-. M.

contribuyentes morosos quienes hayan dejado de presentar sus
declaraciones juradas de impuestos y/o tributos a fin de exigir su pago y
aplicar sanciones y; por seis (06) afios para contribuyentes omisos,
quienes no hayan presentado nunca la declaracion jurada respectiva ni

pagado los tributos, reduciendo al punto cero estas prescripciones que se
ocasionaron por negligencia, inactividad o improductividad del personal
encargado o a falta de ésta; e implementando para ello, tecnologia .
informatica de punta y/o con base de datos eficientes y de calidad en el
manejo oportuno de los registros y padrones de contribuyentes.

10. Emitir y trabar las medidas cautelares durante o fuera del procedimiento
coactivo, como son las notificaciones con orden de pago, entre otros;

siempre certificando la existencia y cuantia de la deuda tributaria y sin
descuidar su seguimiento continuo hasta el final del procedimiento Pre-
coactivo.

11. Emitir y suscribir la Resolucion de Determinacién de Multa u Orden de
Pago, luego de haber vencido los plazos otorgados mediante la

notificacion, comunicando al contribuyente resistente o reincidente, para
que dentro de dichos plazos cumpla con su obligacion; haciendo conocer
que en caso contrario se remitird a la Oficina de la Sub Gerencia de

Ejecucion Coactiva, acompariando todo lo actuado y documentacidn
correspondiente. Con lo que se da por finalizado el procedimiento de Pre-
cobranza.

e
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At mn e
rermin

12. Emitir y suscribir resoluciones de inafectaciones 0 exoneraciones,

,,-Q@VW@Q. fraccionamiento de deudas tributarias, entre otros de su competencia de
A g
(g y oA ”g acuerdo a las normas y disposiciones legales vigentes.
\% ol /13 Resolver en primera instancia administrativa, los recursos de impugnacion
TALP -

o de reconsideracién presentados por ios contribuyentes, previo informe
u opinién técnica de las Sub Gerencias a su cargo.

14. Coordinar y proponer, de acuerdo al Cédigo Tributario, la tasa de interés
moratorio municipal, para aprobacion del Concejo Municipal, mediante

una Ordenanza. f
15. Otorgar Licencia de Funcionamiento, previa evaluacion de los requisitos'

que la ley establece.

. Evaluar y resolver los asuntos de su competencia funcional.

. Coordinar y supervisar la orientacion al contribuyente, con calidad
humana y simplificacion administrativa, conduciendo la tramitacion de sus
documentos y reclamos relacionados con la administracion de tributos
municipales.

Proyectar y suscribir resoluciones en asuntos de su competencia.

Ejercer el control de seguimiento y productividad del personal de
especialistas y los fiscalizadores-notificadores a su cargo, estableciendo
metas concretas por cada servidor municipal, llevando el registro de
control diario.

Emitir informes y opiniones técnicas, sobre asuntos de su competencia.

Al respecto el Gerente goza de facultades generales y especiales del
mandato contenidas en los articulos 74° y 75° del Cadigo Procesal Civil,
para demandar, convenir, contestar demandas y reconvenciones,
desistirse del proceso y de la pretension, allanarse a la pretension,

conciliar, transigir, someter a arbitraje las pretensiones controvertidas,
sustituir o delegar la representacién procesal.
21. Otras funciones que le sean designadas por el superior inmediato y la Ley.
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| 05041  SUB GERENCIA DE CONTROL Y RECAUDACION TRIBUTARIA |

NOVIG
S A N\
';‘ g Ba z’ ” 0
S \@uon Shrticulo 40° DEFINICION
Zz |
2 - F - .r . - I3
¢ araci®’ La Sub Gerencia de Control y Recaudacién Tributaria, es el érgano encargado

_de dirigir y ejecutar los procesos de control y recaudacién y ejercer actos que

Feou

/5 “mpulsen el cumplimiento tributario.
‘,\

Lt
ia Tl

USAPAL ;;J , La Sub Gerencia de Control y Recaudacién Tributaria depende administrativa

N W ﬁ_?--’fhncionalmente de la Gerencia de Servicios de Administracion Tributaria y esta a
- cargo de un servidor con rango de Sub Gerente.

Ejecucién y control de los procedimientos técnicos establecidos para &
simplificar la revision y verificacion de las declaraciones juradas de los
impuestos predial 'y al patrimonio vehicular, sean estas en forma'

mecanizada o manual; para luego calcular sobre la base imponible los
tributos correspondientes, facturando y registrando si el contribuyente

cumple con los requisitos exigidos.
2 Consolidacion de la informacién Tributaria en un Directorio, debidamente
organizada y especializada basada principalmente en:

. GRACOS Grandes contribuyentes de la Provincia de Atalaya.
o MECOS Medianos contribuyentes de la Provincia de Atalaya.
. PECOS Pequefios contribuyentes de la Provincia de Atalaya.

o MICROPECOS Micro pequefios contribuyentes de la Provincia de

Atalaya.
Segmentando la Cartera de Contribuyentes, a fin de mejorar la estrategia

de cobranza, la cual se encuentre debidamente Zonificada, permitiendo a su

vez que esta informacion sirva a otras areas como la Gerencia de Servicios (

Publicos, para la mejora de los servicios.

3. Organizar, controlar y coordinar la emision de recibos de los tributos
municipales a que estén afectos los contribuyentes asignados a su
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competencia y que sean remitidos a la caja dichos recibos para su |
cobranza en efectivo; incorporando en su seno los arbitrios de limpieza
publica, parques Y jardines y serenazgo.
Controlar y contribuir a la aplicacién de los procedimientos técnicos
establecidos para la actualizacion del Padron Maestro de Contribuyentes,
los registros y padrones auxiliares o complementarios y los del TUPA
vigente; utilizando la informacion existente, el catastro urbano, las normas
del Cédigo Tributario y de la cobranza de ejecucion coactiva entre otras
informaciones.

del impuesto predial y de los recibos de pago de los distintos tributos
municipales.
Mantener actuallzado ylo elaborar el Padron Unico de Contrlbuyentes y

universo de Contnbuyentes _
Organizar, programar, supervisar y ejecutar la cancelacion de la
obligacién tributaria por concepto de pago del impuesto predial y del
impuesto al patrimonio vehicular, de acuerdo a las siguientes alternativas:

° Al contado, hasta el tltimo dia habil del mes de febrero de cada afio.

. En forma fraccionada, hasta en cuatro cuotas trimestrales. En este
caso, la primera cuota sera equivalente a un cuarto del impuesto o
tributo total resultante y deberé pagarse hasta el Gltimo dia habil del
mes de febrero. Las cuotas restantes serén pagadas hasta el ultimo
dia habil de los meses de mayo, agosto y noviembre, debiendo ser
reajustadas de acuerdo a la variacion acumulada del indice de
Precios al Por Mayor (IPM) que publica el Instituto Nacional de ; ..
Estadistica e Informatica (INEI), por el periodo comprendido desde ;\séﬂuﬁ. 2

ral

el mes de vencimiento de pago de la primera cuota y el mes
precedente al pago.

. En caso de inafectacion o exoneracion al pago de impuestos que la |
ley sefiala, s6lo pagaran las tasas (o arbitrios) a que estan afectos
dichos contribuyentes.

s ————
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8. Implementar y supervisar un sistema que permita efectivizar el control de

)

;{v °‘”NG}}; la recaudacion del impuesto de alcabala, cuyo pago corresponde al
S . = . .
(g %m "'g comprador, cabe recalcar que el valor de la transferencia no podra ser
Z A i) i
% e/ menor al valor del autoevalto.
X TA\. _"__./

9. Proponer en coordinacion con los Gerentes de Servicios de
Administracién Tributaria y de la Gerencia de Servicios Publicos, asi como
con el Sub Gerente de Defensa Civil, las siguientes tasas que deberan ser

aprobadas por Ordenanza Municipal, dentro del Ultimo trimestre de cada

ejercicio fiscal anterior al de su aplicacién y en funcion del costo efectivo

del servicio a prestar y ser aplicadas:

. Tasas o arbitrios que se paga por la prestacion o mantenimiento de
los servicios de limpieza publica, de parques y jardines y serenazgo.

o Tasas por concepto de tramitaciones de su competencia,
establecidos o por establecerse en el TUPA de la Municipalidad

Provincial de Atalaya. .
Para ambos casos pueden solicitar el asesoramiento legal al Gerente de
Asesoria Juridica y respecto al asesoramiento técnico a la Gerencia de \ X
Planificacion y Presupuesto.
10. Suscribir las resoluciones de compensacion de deuda por concepto del
impuesto predial, tal conforme en su informe técnico opiné o autorizé su
procedencia segun su evaluacion correspondiente.

11. Disponer la rectificacion de declaraciones juradas de autoeval(o, segun

su evaluacion, autorizando dichas modificaciones en el registro de dichas
declaraciones y ordenando la emision de los recibos correspondientes.
12, Suscribir las resoluciones de prescripcion de deudas tributarias asignadas

a su competencia, conforme a su informe técnico avalado como

procedente, segln su evaluacion pertinente.
13. Emitir informaciones y opiniones técnicas veraces y oportunas, de su
competencia. |
14. Resolver los reclamos que presentan los contribuyentes, contra actos de ‘
la administracién en materia de recaudacion tributaria.
15. Informar de forma periédica al Gerente de Servicios de Administracion
Tributaria sobre el avance de las actividades desarrolladas.
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31.

25.

27.

28.

29.
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Realizar la recaudacién del comercio ambulatorio.

Llevar un registro de los negocios ambulatorios que existen en la localidad
y actualizario permanentemente.

Clasificar y revisar los documentos que han sido ejecutados durante el
trabajo realizado en relacion al sistema tributario.

Proponer alternativas para una mejor cobranza de tributos en las horas
adecuadas y de mayor demanda.

Informar y realizar los depositos diarios de los fondos recaudados.
Ejecutar la recaudacion de rentas, tasas, arbitrios y otros gravamenes
municipales.

Registrar, custodiar y controlar las especies valoradas recaudadas a su
cargo.

Supervisar y detectar las evasiones tributarias, notificando a los
contribuyentes.

Efectuar controles especiales a grandes, medianos, pequefios y micro

pequefios contribuyentes. \
Analizar y emitir opinién tecnica, sobre expedientes puestos a su \
consideracion en el ambito de su competencia.

Participar en la programacion de actividades técnico-administrativas en
reuniones y comisiones de trabajo.

Difundir y orientar a los contribuyentes, sobre la normatividad de los
tributos y derechos que estan bajo la Administracion Municipal.

Atender las solicitudes de copias certificadas de Declaraciones Juradas y
otros documentos.

Determinar la procedencia o improcedencia de las comunicaciones
referidas a modificaciones de datos de Declaraciones Juradas por errores
de los contribuyentes.

Registrar y generar en el sistema, de ser el caso, los valores y
resoluciones que correspondan a los 6rganos encargados de la acotacién
en la jurisdiccion provincial.
Formular el parte diario de la cobranza efectuada y entregar a tesoreria la
recaudacion de acuerdo a periodos prefijados.
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32 Verificar y controlar en forma selectiva 'y segmentada la veracidad de la

,_3;59‘0"'”03;3\ informacién declarada de los administrados en el registro de
'3 s 0 > . . . « . .. v
A X %\ contribuyentes y predios de la Gerencia de Servicios de Administracion
% ALGALDH & ‘ '

L ammen” Tributaria.

Otras funciones inherentes a su cargo ylo que le asigne el Gerente de /
Servicios de Administracion Tributaria.

~ SUB GERENCIA DE FISCALIZACION TRIBUTARIA |

Articulo 42°. DEFINICION

La Sub Gerencia de Fiscalizacion Tributaria, es el 4rgano cuya funcion es
la de planificar, organizar y ejecutar las acciones que permitan la deteccion de
contribuyentes omisos y sub valuadores respecto de aquellos tributos
administrados por la Municipalidad.

La Sub Gerencia de Fiscalizacion Tributaria depende administrativa y|£
funcionalmente de la Gerencia de Servicios de Administracion Tributaria y esté
a cargo de un servidor con categoria de Sub Gerente.

P
““Articulo 43°. FUNCIONES
La Sub Gerencia de Fiscalizacion Tributaria, tiene las siguientes funcione
y atribuciones:

1. Dirigir, programar, aprobar, ejecutary coordinar el proceso de fiscalizacion

tributaria, orientada a detectar omisos, evasores y morosos de obligaciones
tributarias a fin de incrementar la base tributaria Municipal; asi como hacer
cumplir las obligaciones tributarias y administrativas y proponer politicas
para el desarrollo y aplicacion de medidas y sancién correspondiente.

2. Formular e impulsar la aprobaciéon de Procedimientos Administrativos,
Reglamentos, Directivas y otras normativas; asi como cautelar su
cumplimiento, que permita mejorar las técnicas de Fiscalizacién Tributaria.

3. Mantener de forma actualizada las normas, estrategias y procedimientos
que permitan orientar y fiscalizar la captacion de las rentas municipales.

4. Organizar y ejecutar el trabajo de gabinete y de campo a fin de velar por el

cumplimiento de las disposiciones tributarias municipales vigentes.

gﬁ_
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puestos en materia de su competencia
e cada uno de ellos.

Programar la fiscalizacion de los im
es a los infractores

5.
de conformidad con la fecha de vencimiento d
imponer las notificaciones, multas y sancion

tadas a detectar y sancionar a los omisos O

RNOVING
AN ‘@\ 6. Procesare
S z . ,
2 L de las normas tributarias.
Programar las campafias orien
ada la veracidad de la
ntribuyentes

\\ 2, [\
& ¥ 7.
deudores tributarios 0 administrativos.
y controlar en forma selectiva y segment

da de los administrados en el registro de co
Servicios de Administracion Tributaria.

Verificar
del patrimonio predial, terrenos sin

informacion declara
y predios de la Gerencia de

Controlar y verificar los impuestos
truir, patente municipal, patrimonio vehicul
tivos inopinados con el personal fiscalizador.
multas de acuerdo a las normas legales, asi

cala a los montos adecuados.
6n, levantamiento de predios en {{& gt

r valorizaciones de
\ \\
hY \
|

ar y otros.
como

cons
Ejecutar opera
11. Llevar el control de las

efectuar la calificacion segun la es

Coordinar y ejecutar acciones de inspecci
cion con catastro a efecto de efectua

iales y otros a efecto\

coordina
propiedades y liquidacion de tributos.
zacion de locales comerc
s de acuerdo a Ley.
cién, registro, distribucion

Efectuar acciones de fiscali
Sub Gerencia de AL
.\\ \

13.

de formalizar dichos establecimiento
Ejecutar actividades de recepcion, clasifica
e documentos técnicos referente a la
los contribuyentes morosos Y

archivo d
Fiscalizacion Tributaria.
Realizar acciones de notificacion a
perar las deudas tributarias.
as, resoluciones y otros

15.
seguimiento de las mismas a fin de recu
Llevar registro y control de papeletas de mult
administrar el correcto ingreso de los mismos.

erencia de Ejecucion Coactiva para efecto de la

16.
tributos a fin de

17. Coordinar con la Sub G
recuperacion de las deudas tributarias.

Atender al publico contribuyente en
r las deudas tributarias, recomendando formas

asuntos relacionados de su

y sistemas

competencia.

19. Clasificar y revisa
de pago de los mismos.
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20. Efectuar investigaciones andlisis y otras acciones orientadas a detectar,

ROVING, identificar y sancionar a los que incurren en evasion tributaria.

OVING -~

N “on
."'r§ [ r;\ - . . .z
g N ok Z 21. Elaborar el padrén de deudores tributarios actualizandolo en forma
'..\-; A 3|

% Vi mensual.

Naras . , . .

29 Controlar y fiscalizar los espectaculos publicos no deportivos, para las

= sanciones y multas en los casos que correspondan.
N 23 Otras funciones inherentes a su cargo y/o que le asigne

el Gerente de

Servicios de Administracion Tributaria

S\’ (5043  SUB GERENCIADE EJECUTORIACOACTVA

Bticulo 44°. DEFINICION

La Sub Gerencia de Ej
inar y planificar la cobranza en la via coactiva.

ecutoria Coactiva, es la unidad organica cuya

funcién es dirigir, coord
La Sub Gerencia de Ejecutoria Coactiva depende administrativa Y |2

mente de la Gerencia de Servicios de Administracion Tributaria y estér\

funcional
a cargo de un servidor con rango de Sub Gerente.

ulo 45°. FUNCIONES

La Sub Gerencia de Ejecutoria Coactiva tiene las siguientes funciones:

1. Verificar la exigibilidad de la deuda tributaria a fin de iniciar el

procedimiento de la Cobranza Coactiva.
screcion, las medidas cautelares establecidas en la Ley

del Cadigo Tributario.
s obligaciones

2. Ordenar, a su di
N° 26979 y las que refieren el articulo 118°

3. Ejercer acciones de cohesién para €l cumplimiento de la

contenidas en los actos administrativos.

4 Resolver y amparar las demandas que presente el Alcalde de acuerdo a

la Ley de Procedimientos de Ejecucion Coactiva N° 26979.

5. Formular el Plan Anual de Cobranza de Obligaciones Tributarias y no

tributarias en cobranza tributaria.

6. Requerir a las unidades correspondientes la informacién necesaria para

gestionar la cobranza coactiva de las deudas o determinar la suspension

de la misma por los ejecutores coactivos.
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]

7. Reportar periédicamente a la Gerencia de Servicios de Administracion
Tributaria, informacién sobre recaudacion y deuda en estado coactivo.

CRROVING,
sy “ . . . .. .y . .
,-'§‘ . %\ 8. Informara la Gerencia de Servicios de Administracion Tributariay a la Sub
[ N\ ‘;} y
\%1’ NN & Gerencia de Contabilidad sobre deudas de cobranza dudosa y de
X / .

~Ara s recuperacion onerosa.

Ordenar el embargo en los registros pUblicos u otros, segun corresponda. &
Realizar seguimiento a las acciones del Ejecutor Coactivo. '
Ejecutar el cumplimiento del procedimiento de cobranza coactiva

municipal de las obligaciones de naturaleza tributaria. TR
Ordenar la tasacion y remate de los bienes embargados de acuerdo a ley. [{?, g M :}
‘\’/}y / ‘:é

£
l

13. Expedir las Resoluciones Coactivas Tributaria de acuerdo a Ley.
14. Evaluar las actividades del areay determinar las medidas correctivas para

el buen funcionamiento.
15. Asesorar, orientar y absolver las consultas en asuntos de su competencia.

16. Velar por el cuidado y mantenimiento de Ios bienes a su cargo.
17. Oftras funciones, atribuciones y obligaciones que conforme a ley le
corresponde inherentes a su cargo ylo que le asigne el Gerente de

Servicios de Administracién Tributaria

m 05044 SUB GERENCIA DE COBRANZA
3 | %) — ==
O —= o P\

VAE & .

: #iculo 46°. DEFINICION
La Sub Gerencia de Cobranza, es la unidad organica cuya funcién es

organizar, coordinar y controlar la cobranza de obligaciones tributarias y no o

/i

tributarias.
La Sub Gerencia de Cobranza depende administrativa y funcionalmente

de la Gerencia de Servicios de Administracién Tributaria y esta a cargo de un

servidor con rango de Sub Gerente.

Articulo 47°. FUNCIONES
1. Organizar, coordinar, ¥ controlar la cobranza de obligaciones tributarias y

no tributarias, que sean exigibles hacer cobradas, asi como formular el
plan anual de cobranza de obligaciones tributarias y no tributarias.
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Realizar directivas que segun corresponda a fin de no llegar a tener
cuentas en pérdida o cuentas en prescripcion.

Llevar el procedimiento correcto de la cobranza ordinaria y no ordinaria,
de deudas impagas concerniente a afios anteriores, antes de poder pasar
a un proceso de ejecucion coactiva.

Reportar de manera mensual a la Gerencia de Servicios de
Administracién Tributaria informacion sobre la recaudacion tributaria

realizada en campo (recaudadores de campo), fraccionamiento (servicios

e impuesto predial), tramite (expedientes en procedimiento de cobranza).

Supervisar €l cumplimiento de los plazos y procedimientos establecidos ;
por la ley, con respecto a la cobranza ordinaria y no ordinaria que se\@
realiza de los items de servicios (agua, limpieza pablica, serenazgo, Y
desagie), impuesto predial (resoluciones de determinaciéon de deuda),
multas administrativas, multas de transito y de sus respectivos
fraccionamientos.

Emitir e Informar sobre la ejecucion de los procedimientos de cobranza
mediante resoluciones de determinacion de deuda, asi como 6rdenes d
pago, emitidos por dicha Sub Gerencia. |
Opinar segun corresponda sobre las solicitudes realizadas por los
administrados con respecto a la cobranza que se realice de materia\z, @
tributaria y no tributaria.

Coordinar y supervisar los informes en materia técnico legal especializado
en temas de su competencia.

Consolidar informacion tributaria y no tributaria segmentada en funcion del
monto de cobranza en, GRACOS, MECOS, PECOS Y MICROPECOS, la
misma que sera plasmada dentro de la cartera de contribuyentes, con la
finalidad de mejorar las estrategias de cobranza.

Otras funciones, atribuciones y obligaciones que conforme a ley le
corresponde inherentes a su cargo ylo que le asigne el Gerente de

Servicios de Administracion Tributaria.

2021
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(NM?L 05.04 GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS J

¥z
k&g?m ZArticulo 48°. DEFINICION
aral®™’ La Gerencia de Administracién y Finanzas es el rgano de apoyo, que tiene por
fimalidad planificar y regular la marcha administrativa de la Municipalidad, "'

"}Végqtrolando el uso racional y adecuado de los recursos econdmicos financieros y |3 \WA./
/\\,I N
logisticos.

s

I

@—%_;ﬁf La Gerencia de Administracion y Finanzas, depende administrativa y ﬁ\"\

= "'/'fﬁncionalmente de la Gerencia Municipal y esta a cargo de un funcionario con cargo  / %
de confianza F-2; estando conformada por las siguientes Sub Gerencias: \ of f |

e  Sub Gerencia de Contabilidad.

e  Sub Gerencia de Tesoreria.

e  Sub Gerencia de Abastecimiento y Servicios Auxiliares.
»  Almacén.
»  Adquisiciones.

e  Sub Gerencia de Recursos Humanos.

e  Sub Gerencia de Patrimonio

Articulo 49°. FUNCIONES

pDMy, . . .y . . . .
/@(‘ ”ir,; La Gerencia de Administracion y Finanzas, tiene las siguientes funciones
G —— \ -
(] 7\ " . \
s Vo7 g}} y atribuciones: \ Y
> 3/ ‘
\O .o \
.\‘\‘__"d\",P\_ 4 \\

1. Suscribir y resolver contratos y adendas derivados de los procesos de
seleccién de Licitacion Publica, ADP, ADS, AMC y Concurso Puablico de
bienes y servicios, consultorias y obras publicas; asegurando el

cumplimiento de la normatividad vigente en su contenido y el resguardo

de la entidad ante cualquier incumplimiento, ejerciendo control estricto de
los requisitos legales para la firma de los mismos.

9 Suscribir y resolver contratos con los postores adjudicatarios de la Buena :
Pro, como las modificaciones posteriores que se incluyan a éstas. \

3 Verificar que las Bases para licitacion Publica del Programa “Vaso de .
Leche” y otras, sean elaborados técnicamente por especialistas en la
materia, haciendo especial énfasis en la interrelacion entre la
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s insumos, hecho que permitird corregir

normatividad y calidad de lo
I, antes del inicio de

situaciones controversiales en los procesos.
en forma oportuna a la Gerencia Municipa
Comité Anual de

la organizacion Y conformacion  del

Proponer
cada afio,
Adquisiciones Yy Contrataciones, el mismo que deberéa Presidir.
contenido de la documentacion o

cumplimiento de los requisitos,

Verificar y controlar la existencia y el
as dentrode

expedientes que demuestren el
formalidades, procedimientos y otras disposiciones enmarcad
las normas de Contrataciones del Estado, asi como todas las exigencias
legales para la ejecucion de los procesos de seleccion, de igual forma
Cesos.
plimiento de las

ara proceder a la exoneracién de dichos pro

pervisar y verificar las acciones y el cum
ema de Nacional de Tesoreria relacionados 2 la

ores e instrumentos financieros de la
evaluaciones mensuales  del
as areas responsables

p
Conducir, su
disposiciones del Sist
administracion de fondos, val
Municipalidad, debiendo realizar
cumplimiento de la normatividad en cada una de |
y que se encuentren a su cargo.
acciones relacionadas a la ejecucion financiera
ndose que éstas se encuentren en
emitidas por el Ministerio de

Velar y hacer cumplir las
esto para cada afio

7.
y demas operaciones, cerciora

conformidad con las Directivas de tesoreria
y Finanzas, asi como la Ley de Presupu

Economia
fiscal, bajo responsabilidad.

8. Controlar, bajo responsabilid

efectivo - Caja Chica, sea utilizado exc

erimientos de caracter sumamente urge
sto no amerita la emision de cheque espec

ramitacién de rutina de un gasto puede a
de la operatividad de los servicios que
s rendiciones de cada una de las
de que no se rinda en
uspender la

ad funcional, que el fondo fijo para pagos en
lusivamente para atender aquellos
requ nte, que por razones de
celeridad y co ifico y/o cuando
fectar

la demora en la t
significativamente la eficiencia

presta la Institucion, verificando que la
e recibe este fondo sea oportuna, en caso
de informar a la Gerencia Municipal y s

areas qu
el mes debera

asignacion mensual.
REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONES - ROF 2021 Pagina 71



~
CROVING
S e
F (¥ Z\
— '._ ;
Z, L

\ﬂTA\.E:‘.?'/

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA
Controlar la elaboraciéon y presentacion de Flujos de Cajas y otros
informes financieros, periédicos, sobre la situacion econoémica 'y financiera
tucién. Revisar las cuentas de Balance y proponer los ajustes
mitan demostrar los saldos contables, debiendo
n forma permanente sobre estos aspectos.
de los Estados Financieros

de la insti
notas y los analisis

necesarios que per
informar al Gerente Municipal e

Supervisar la elaboraciéon y suscripcion
ales, trimestrales y anuales, con sus respectivas
Cuentas que la conforman, previa sustentacion d
de Contabilidad, debiendo de tener en cuenta
a a asumir la responsabilidad total

e especializacién en la

e los

10.

mensu

de saldos de las

mismos por la Sub Gerencia

que la suscripcion de los mismos conllev

de su contenido, teniendo en cuenta su nivel d

como control previo final, que todos los pagos que
diferentes proveedores, contratistas,

cumplan la exigencia legal y

materia.
a aprobaciéon de

Supervisar y asegurar,
realiza la Municipalidad a los
consultores y personal por toda modalidad,
administrativa necesaria, siendo su responsabilidad |
cualquier pago realizado por la entidad Municipal.
Supervisar que los pagos al personal nombrado, contratado y CAS, se
realicen en los plazos establecidos, teniendo como fecha méaxima el dia
30 de cada mes.
Supervisar que la Municipalidad se encuentre al dia en los pagos de
AFP y otros. Proponer fraccionamientos si fuera el

13.
ESSALUD, SUNAT,
s de seguros contratadas por la

adores

caso.
Administrar y mantener vigentes las péliza

trolar la emision de encargos a funcionarios o trabaj
trolando, ademas, que estos sean rendidos
a normas legales, y en caso de

institucion.
us haberes en el mes, bajo

15. Autorizar y con
de la institucion, con

oportunamente Yy de acuerdo
incumplimiento proceder a los descuentos de s
sar, controlar y verificar las acciones ejecutadas por el

responsabilidad.
trataciones de la Municipalidad, para la

16. Conducir, supervi
érgano encargado de las con
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correcta aplicacion de las normas relacionadas con este 6rgano y dentrof
del marco de la transparencia y cumplimiento de los deberes funcionales.

A (\‘\. . « s . .2
AN %)\ 17. Supervisar y efectuar el seguimiento al proceso de planificacion,
13 = . - . .

5, o =) formulacion, aprobacién y ejecucion oportuna del Plan Anual de
: v/ : . .

Narant Contrataciones y sus modificatorias.

Tramitar el reemplazamiento de vehiculos motorizados de la entidad
municipal, por ante la Superintendencia Nacional de Registros Publicos
(SUNARP) y demas instituciones correspondientes.

Realizar inscripcion e inmatriculacion de vehiculos motorizados (motos
lineales, motocarros, furgén, camionetas, camiones, etc) ante la 'S
Superintendencia Nacional de Registros Publicos (SUNARP)

Supervisar y aprobar la ejecucion del inventario fisico de bienes ' \
patrimoniales de la entidad, velando que el mismo se encuentre

actualizado, asi como, la conservacion del margesi de bienes muebles e

inmuebles de la Institucion y en caso de detectarse inconsistencias tomar \ A
las acciones inmediatas ante los organos competentes.

Verificar la evaluacion y ejecucién de bajas de bienes del activo fijo, d'ér:\_\

acuerdo con la normatividad vigente.

Planear, organizar, dirigir y controlar las actividades técnicas de logisticafs
tesoreria, personal y contabilidad, de conformidad con las norma
técnicas y legales vigentes, debiendo de hacer evaluaciones periédicas

(trimestrales) sobre el desempefio de cada una de ellas y proponer al
Gerente Municipal y Alcaldia las acciones de personal necesarias en caso

de incumplimiento de las metas institucionales.
23. Supervisar el sistema de abastecimiento en sus etapas de adquisicion,
almacenaje, distribucion y mantenimiento.
24. Planificar, regular, controlar y brindar garantia en el normal

abastecimiento de materiales de oficina, mantenimiento de maquinarias,
equipos y los Servicios Auxiliares de la Municipalidad Provincial de
Atalaya.
25. Garantizar la oportuna adquisicion de materiales destinados a la ejecucion
de obras por administracion directa; debiendo de hacer las coordinaciones

con la Gerencia de Infraestructura y Obras.
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26. Coordinar con la Gerencia de Planificacion y Presupuesto la programacion
mensual de ingresos y egresos y hacer cumplir las normas generales de
los sistemas administrativos; asi como las normas de control institucional
que regulan las actividades de los sistemas administrativos a su cargo.

Remitir la informacién financiera de la gjecucion de ingresos,
COMpromisos (Ordenes de Compra, Ordenes de Servicio, Valorizaciones,

Planillas y Notas de Compromiso).

Coordinar con la Gerencia de Infraestructura y Obras y la Gerencia de
Planeamiento y Presupuesto el financiamiento del Plan Operativo de ﬁow-
mantenimiento y conservacion de infraestructura publica de la entidad, é V°' 5

que elabora la primera mencionada.

28. Mantener con informacion actualizada periédicamente, a la Gerencia de
Planeamiento y Presupuesto respecto a los saldos financieros de la
entidad.

29. Proponer, elaborar y evaluar las medidas de austeridad y racionalizacion

del gasto.

Controlar el adecuado procedimiento en la etapa del compromiso,
devengado y girado en el proceso de ejecucion del presupuesto (registro:‘
afectacion y pago) a fin de cautelar la correcta administracion de los

recursos financieros, materiales, fisicos y humanos.

31. Verificar a través de la Sub Gerencia de Contabilidad y la Sub Gerencia
de Tesoreria: la etapa del devengado y girado, en el proceso de ejecucion
del presupuesto, respecto al registro, afectacién y pago de las respectivas
asignaciones previstas para el logro de metas programadas,
estableciendo procedimientos de control previo al devengado y girado del
gasto, que permitan asegurar su correcta aplicacion en las partidas
presupuestales relativas a las metas programadas, en conformidad con
las normas emanadas por el MEF, Tesoro Publico, SIAF, SEACE y las

demas disposiciones legales correspondientes.

32, Verificar, bajo responsabilidad, que el personal competente para
comprometer gastos, observe la existencia de certificacién presupuestal,
previa a la emision del acto o disposicién administrativa de gasto.
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Formular y ejecutar el Plan Operativo Institucional de la oficina a su cargo,
participar en el Presupuesto del mismo; elaborar la Memoria Anual
correspondiente y resaltar los objetivos y cumplimiento de metas
programadas; asi como evaluar trimestraimente el avance fisico-
financiero, logros y problemas de sus actividades, en coordinacién con la |
Gerencia de Planificacion y Presupuesto.

Velar por el buen uso de los recursos econdmicos obtenidos, priorizando
los gastos en funcién a la Escala de Prioridades definida por la Alta
Direccién, a fin de hacer compatible el gasto con el financiamiento

correspondiente; N
Informar y prever los recursos financieros para los gastos obligatorios de. \
caracter operativo que la Institucion requiere para su funcionamiento

debiendo expresar dicha informacién a nivel de grupo genérico.

Supervisar, el control del registro anico de la informacién concerniente a
la administracion financiera de la Municipalidad y la aplicacion del Sistema, \
Integrado de Administracion Financiera (SIAF) GL, de la Municipalidad !
Provincial de Atalaya.

Disponer y monitorear la implementacién de las recomendaciones
derivadas de los Informes del Organo de Control Institucional, en las areas
a su cargo: Abastecimiento, tesoreria, personal, contabilidad y su propia N
area, bajo responsabilidad. \ \
Cumplir y hacer cumplir lo dispuesto por Ley de Transparencia y Acceso |
a la Informacién Publica; asi como el Codigo de Etica, a fin de cumplir las
funciones con integridad y valores éticos que contribuyan al desempefio
eficaz y eficiente, ademas de diligente en la tarea asignada.

Visar las Resoluciones de Alcaldia, firmar Resoluciones Gerenciales, u
otros documentos relacionados a su ambito y competencia,

entendiéndose que el visado o firma representa su total conformidad con

el documento que fue refrendado por su Oficina.
Realizar el control interno previo y simultaneo en base a las normas }
legales vigentes, a toda documentacion que se recepciona, interna y |

externa, para su tramite correspondiente.

gﬁ
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Cautelar el caracter reservado y/o confidencial de toda documentacion
que se tramita desde ylo hacia los diversos érganos administrativos de la
Municipalidad, asi como de Instituciones Publicas y Privadas. El acceso a
dicha informacion debera cumplir con el procedimiento sefialadoenlalLey / ,,'/ ANt

de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Proponer, impulsar e implementar las mejoras € innovaciones en [os
procesos, procedimientos y normatividad interna (directivas) del areaasu
cargo, en coordinacién con la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto.
Velar por el cuidado y mantenimiento de los bienes asignados a su cargo.
Integrar y Presidir el Comité Especial de Procesos de Seleccion de la
Municipalidad Provincial de Atalaya.
Autorizar los pagos de intereses Y otros cargos por deuda interna
contratada y el cumplimiento de las obligaciones contractuales derivadas
de los contratos de crédito, intereses y cargos de la deuda por titulos
valores ptblicos; correccion monetaria y cambiaria de la deuda contratada
y de los titulos valores.

Solicitar exoneraciones tributarias ante la SUNAT.
Suscribir contratos de avance en cuenta y cualquier otro tipo de operacion
activa o pasiva con la Banca.

Suscribir contratos de Renta Fija.

Disponer la apertura de asientos contables especiales.

Sanear los Pasivos, Deudas Bancarias, Proveedores y cualquier otra '
contingencia, a menor costo y plazos, que signifiguen mejoras
econémicas para la Municipalidad.

Suscribir actos y contratos con instituciones de capacitacion profesional y
técnicos destinados al desarrollo del trabajador municipal.

Suscribir actos y contratos con las distintas entidades financieras para
obtener beneficios a favor de los trabajadores, empleados, personal
contratado de la municipalidad, como son pago de haberes, otorgamiento

de préstamos y otros productos bancarios con tasas preferenciales a favor

de los trabajadores de la Municipalidad.
Suscribir actos y contratos con entidades de prestacion de servicios de
salud, servicios funerarios, servicios comerciales, y de servicios
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inmobiliarios orientados al bienestar y desarrollo del personal de la
Municipalidad.

Aprobar los expedientes para las adjudicaciones Yy contrataciones antes
de convocar a procedimientos de seleccion, conforme a lo establecido en
el Articulo 21° del Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado,
asi como aprobar las bases de los procedimientos de seleccion de
acuerdo a lo establecido en el articulo 26° del mismo cuerpo normativo,
esta facultad se encuentra referida a la aprobacion de los expedientes
técnicos y los expedientes de contratacion.

Suscribir los contratos de arrendamiento de bienes de propiedad
municipal.

Suscribir los contratos de arrendamiento de bienes en los que la
municipalidad tiene la calidad de arrendatario.

Suscribir los contratos de comodato de bienes que se efectien a favor de
la municipalidad.

Aprobar el Acta Final de la Comision Paritaria.

Suscribir Formularios Notariales respecto a cambio de caracteristicas de
los Vehiculos de Propiedad de la Municipalidad, tales como cambio de
color, cambio de motor, cambio de carroceria, cambio de ejes de ruedas,
duplicado de Tarjeta de Propiedad, Duplicados de Placas, entre otros.
Suscribir Declaraciones Juradas sobre vehiculos de propiedad de este
municipio qué no se encuentren debidamente registrados en la Zona
Registral N° VI sede Pucallpa, estando facultado para iniciar el tramite
administrativo de primera inscripcién de dominio.

Cancelar los procedimientos de seleccién, por las razones previstas en

las disposiciones vigentes en materia de contratacion publica.
Declarar desierto los procedimientos de seleccién en los casos que el
postor ganador o el que ocup6 el segundo lugar en el orden de prelacion,
segun corresponda, no suscribe el contrato dentro del plazo de ley.

Aprobar las Bases de aquellos procedimientos de seleccién conducidos
por organismos internacionales y suscribir los anexos especificos en cada

caso, en virtud de los convenios marco suscrito con la Municipalidad,
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previo visto bueno de la Sub Gerencia de Abastecimiento y Servicios

/@w’ﬁz;,;\ Auxiliares o la que haga sus veces.
[T R o . . \
FAY ‘é\ 64. Suscribir todos los actos referidos a la contratacién de personal en sus \
2 L . . . . = ESTh
% * N diferentes modalidades, dando cuenta de ello a la Gerencia Municipal. /% TR\
a i Sohiai ﬁ\%\\
20

W':/ 65. Suscribir y resolver contratos de bienes Y servicios y sus respectivas ”\Q
adendas. \"X }
Suscribir y resolver contratos de obra y de consultoria de obra y sus "
respectivas adendas.

Tramitar todo tipo de procedimientos administrativos, tributarios y
registrales ante la SUNAT, SUNARP, ESSALUD, ONP, y cualquier otro /{;r'
organismo del Estado, suscribiendo la documentacion necesaria para tal '
fin.

Evaluar y resolver los asuntos de su competencia funcional

Proyectar y suscribir resoluciones de aprobacion del plan anual de "

contrataciones y sus modificaciones respectivas.
70. Proyectar y suscribir resoluciones de aprobaciones de contratacione%,\
directas en los supuestos indicados en los literales e), 9), i) k), 1)y m) éel\
articulo 27° de la Ley de Contrataciones del Estado, acorde a lo dispuesta‘-“\_ I*r‘l’?mw
en el articulo 86° del Reglamento, aprobado mediante D.S. N° 350-2015

/& how EF y su modificatoria D.S. N° 056-2017-EF.
. ,14,{5‘.»\‘ :
& o %“;} 71. Proyectar y suscribir resoluciones en asuntos de su competencia. YN
W “'I,' ” “ . s II\\ \\\
S S 72. Las demas que le sean designadas por el Gerente Municipal.
WEA =7 .

05041 SUBGERENCIADE CONTABILIDAD

b%Articulo 50° DEFINICION

% “”f\:" La Sub Gerencia de Contabilidad es el 6rgano de apoyo encargado de

coordinar y ejecutar el sistema de contabilidad institucional, en concordancia |
con las normas y procedimientos vigentes para la gestion contable.

La Sub Gerencia de Contabilidad estara a cargo de un Contador Publico
Colegiado con rango de Sub Gerente el cual depende administrativa y
funcionalmente de la Gerencia de Administracién y Finanzas, ocupando dicho

cargo, un funcionario de confianza de nivel F-1.
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Articulo 51°. FUNCIONES

;%W;‘-x La Sub Gerencia de Contabilidad tiene las siguientes funciones:
-,~ ¢,

Ve oz . .
\CALDR & 1.  Formular, proponer, controlar y evaluar los lineamientos del Plan Contable

~AraLst” General, y normas gubernamentales, para la elaboracion de los Estados
Financieros, de conformidad con los principios de Contabilidad
Generalmente Aceptados y las Normas Internacionales de Contabilidad

para el Sector Publico NIC-SP, oficializadas y normadas su aplicacion por \
la Direccién General de Contabilidad Publica.

Proponer Directivas que permitan un mejor control previo y simultaneo, en
el uso y aplicacion de las operaciones diversas por accion de los
documentos contables que fluyan, para el proceso de pago.

Proponer la mejora de procesos y de procedimientos en su area,
propendiendo a la mejora continua de los mismos, a través de directivas

y manuales de procedimientos, elaborados en coordinacion con la Sub

Gerencia de Planeamiento y Desarrollo Institucional.

4. Cumplir y hacer cumplir en forma oportuna y adecuada las normas Y\
directivas, emitidas por el 6rgano rector del Sistema Nacional de
Contabilidad Publica, por la Contraloria General de la Repliblica y otros
organismos afines al Ministerio de Economia y Finanzas.

5 Realizar el control interno previo y simultaneo en base a las normas

legales vigentes, a toda la documentacién que se recepciona, para el

registro de la fase del Devengado en €l SIAF-GL, la misma que debe

verificar la adecuada afectacion en las partidas presupuestales
correspondientes, de conformidad con los calendarios de compromisos
mensuales y los flujos de caja, gasto comprometido registrado en su

oportunidad, con la cual queda reconocida ia obligacién de pago.

6. Coordinar con la Sub Gerencia de Recursos Humanos y la Sub Gerencia
de Tesoreria, el proceso contable para el pago de retenciones y
obligaciones tributarias con SUNAT, AFP, ESSALUD, etc.

7. Coordinar el proceso contable para los pagos por concepto de devolucion L

de tributos municipales dispuestos por la Gerencia de Servicios de

Administracién Tributaria.

e
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA

Efectuar los ajustes, reclasificaciones, y conciliaciones de las cuentas en
los libros contables, manteniendo registros analiticos en cada caso.
Procesar toda documentacion que se recepciona de las dependencias y
dar tramite, siempre que se cuente con todos los requisitos legales y
administrativos que el caso amerite.

Informar en forma mensual a la Gerencia de Administracion Financiera los

Encargos y Viaticos, no rendidos en el plazo de Ley, por Regidores,
Funcionarios y Servidores Municipales, para que se realice el descuento
respectivo en sus haberes o dietas, autorizadas por el servidor al
momento de suscribir en la planilla de viaticos, Cartas de autorizacion y ‘
en base a las normas generales y directivas internas

Presentar oportunamente ante la Direccién General de Contabilidad
Publica, la informacién financiera y presupuestaria, en forma mensual Via
WEB, sera dentro los 30 dias calendarios siguientes a la finalizacion del
mes que corresponde, Trimestral y Semestral, sera dentro los 30 dias

habiles siguientes a la finalizacion del periodo que se informa, en carpeta. .
Revisar y analizar los saldos de las Cuentas contables del Balance \ \&
General y proponer los ajustes contables necesarios que permitan
expresar la razonabilidad de los saldos y superar las desviaciones que '
pudieran existir.
Coordinar con la Sub Gerencia de Planeamiento y Desarrotlo institucionat
para la formulacién de la Memoria de Gestion de la Entidad.

Presentar y sustentar oportunamente el Balance General, ante el Concejo
Municipal para su aprobacion.

Elaborar y emitir los informes contables de acuerdo a las Normas del
Sistema de Contabilidad.

Coordinar con la Sub Gerencia de Presupuesto la correcta aplicacién de
todas las partidas presupuestarias y el cumplimiento de las conciliaciones i
de la ejecucién presupuestal. Asi como informar y remitir mensualmente |
a dicha Sub Gerencia el consolidado de los ingresos y egresos
presupuestales de acuerdo a la normatividad presupuestal.
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17. Elaborar un diagnostico de la situacion Econémico-Financiera de la

e A A
/@wovw%\
%
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| Gerencia de Tesoreria, emitiendo informes de los resultados obtenidos.

Administracion Municipal, asi como coordinar el arqueo de caja de la Sub

'C:Zv;q‘;/z

/_
»
Lo
2
>
4]

AN

Mantener actualizada la informacion contable, presupuestal y financiera,

velando por su estricto cumplimiento en concordancia con la
/Q@ q o programacion mensual de gastos y normatividad vigente.

Efectuar el monitoreo Yy evaluacion de los Planes Operativos de la Sub
Gerencia, a través de indicadores de control de calidad e informar a la Alta

Direccion para acciones correspondientes.

20. Ejercer control previo y simultaneo, respecto a la ejecucion de gastos a
través de las Caja Chica, velando que las adquisiciones de bienes y/o
servicios guarden relacion con las normas correspondientes Yy
fundamentalmente con el propésito para el cual se ha creado este Fondo
Fijo.

21. Ejercer control previo y simuitaneo de cada una de las operaciones
financieras y ejecucion presupuestal de acuerdo a ley y al calendario de
compromisos que realiza la Municipalidad Provincial de Atalaya

22 Verificar el correcto compromiso de gastos, los mismos que deben contar '

con la certificacion presupuestal correspondiente, cuya responsabilidad es

de la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto.

23. Realizar las providencias y coordinaciones oportunas en las acciones a :
tomar para el cierre de balance en cada gjercicio y, en la apertura de uno \..
nuevo. '

24. Dirigir y controlar las conciliaciones mensuales de cuentas de la ejecucion
del Presupuesto Municipal con la Gerencia de Administracion Financiera,

-‘
f

Sub Gerencia de Tesoreria, Sub Gerencia de Presupuesto y la Sub

Gerencia de Abastecimiento y Servicios Auxiliares, ademas control de

saldos pendientes de rendicién de cuenta o devolucién, integracion

contable de las operaciones financieras.
25. Coordinar con la Gerencia de Servicios de Administracién Tributaria la
verificacion de la recaudacion mensual y ejecutoria coactiva para el )

sustento de los saldos de cuentas por cobrar.
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26. Leg

estén
resguardados y que cont

>
=)
Coordinar y supervisar la concilia

Y
s 21
representen existencia de bienes de capital
realizados por la Sub Gerencia de Abastecimiento y Sel

Visar Resoluciones Gerenciales, emitir opiniones contables u
nados a su ambito y competencia, entendiéndose que
ta su conformidad con el documento que fue

correctamente

documentos relacio
la visacion o firma represen

ylo sustentacion de

rol Institucional

refrendado por su Oficina.
Atender los requerimientos de informacion

operaciones contables solicitadas por el Organo de Cont
nicipalidad, asi como de las sociedades auditoras externas y de

29.
ontrol, pertinentes, dando cuenta de todos sus actos

de la Mu

los organismos de ¢

al Gerente de Administracion y Finanzas.

Implementar las recomendaciones derivadas de los informes del Organo

de Control Institucional o de la Contraloria que sean de su competencia. .
documentacion ) '

Cautelar el caracter reservado ylo confidencial de toda
tramita desde y/o hacia los diversos érganos administrativos

del

que se

Municipalidad, asi
dicha informaci6n debera c
de los informes del Organo

de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
implementar las recomendaciones derivadas

de Control Institucional o de la Contraloria que sean de su competencia.

mantenimiento y buen uso de los bienes asignados

umplir con el procedimiento sefialado en la Ley

Velar por el cuidado,
e la cuenta caja y bancos, llevando el control,

a su cargo.

Realizar la conciliacién d

verificacion y archivo de los comprobantes de pago.
perativos implementados y de

Registrar la informacion en los sistemas 0
uso oficial (SIAF/GL). Las operaciones de ingresos y gastos, por importe
cto en las cuentas apropiadas y en el periodo correspondiente.

s actividades contables con otras areas administrativas para \

corre
36. Coordinar la
visualizar el cumplimiento de las metas.
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NOVING, al sistema de contabilidad gubernamental y al control previo inherente a “Zgase.

37. Cumplir y hacer cumplir las normas técnicas de control en lo que compete

su cargo.
38. Otras funciones asignadas por el Gerente de Administracién y Finanzas,

en materia de su competencia.

© 05.04.2

~ SUBGERENCIADETESORERA | \

\

R N - . . 5‘:1‘ l %"/ ]

La Sub Gerencia de Tesoreria es el rgano de apoyo encargado de administrar G SV"“‘A’
=, .l_‘ . 5

_'e recursos financieros de la Municipalidad de acuerdo al Sistema Nacional de ‘

La Sub Gerencia de Tesoreria depende administrativa y funcionalmente de la

Gerencia de Administracién y Finanzas y esta a cargo de un funcionario de confianza

con categoria de Sub Gerente de nivel F-1. N

Articulo 53°. FUNCIONES \§!
La Sub Gerencia de Tesoreria tiene las siguientes funciones: {

_.

%

1. Programar, dirigir, ejecutar y controlar las actividades técnico- ’v,:, \.
administrativas del Sistema de Tesoreria.

2 Administrar, regular, cumplir y hacer cumplir el flujo de los Fondos de la
Municipalidad en estricta observancia de las Normas Generales del
Sistema de Tesoreria, Normas de Control Institucional, Ley de Gestion
Presupuestaria del Estado y la Ley del Presupuesto vigente, asi como las
Directivas, Procedimientos complementarios y politicas institucionales;,

oy coordinando para tal efecto con la Gerencia de Administracién y Finanzas.

Fo B 3. Verificar y contrastar la documentacion fuente que sustenta toda clase de

operaciones y/o procedimientos de pago; asi como ejecutar las

actividades de programacion de caja, recepcion, ubicacién y custodia de

fondos.
4. Velar que la documentacion sustentatoria contable (ingresos y gastos) de

los diferentes ejercicios fiscales se encuentren seguros y conservados.
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5. Disponer el archivo y custodia de la documentacion sustentatoria de
ingresos y egresos de todos los ejercicios fiscales.

Conducir y controlar la consolidacién diaria de ingresos en efectivo y/o
cheques por tributos y rentas municipales, que cobran los recaudadores

de las cajas de la Sub Gerencia de Tesoreria.

Recepcionar y Registrar diariamente los ingresos de fondos determinados
y recaudados a nivel de Fuentes de Financiamiento y Rubros, de acuerdo
al Clasificador Funcional Programatico. Supervisar que los ingresos sean

depositados en forma intacta, maximo al dia siguiente de recaudados.

8. Elaborar las proyecciones de Flujo de Caja de Efectivo, en coordinacion
con las areas afines, relativa a la ejecucién de los ingresos y egresos, a
nivel de fuente de financiamiento, rubro, categoria, grupo genérico y

partidas especificas.

9  Coordinar con la Gerencia de Administracion y Finanzas, las diversas
operaciones financieras y actividades bancarias tales como apertura de
cuentas bancarias y vigilar permanentemente su actualizacion debiendo ,
informar a la Gerencia de Administracion y Finanzas sobre el movimiento

de fondos en el banco, contando para ello con todo el sustento legal y

administrativo correspondiente.
Mantener actualizado el registro; supervisién, control y custodia de las
cartas fianzas, garantias, pélizas de seguros y otros titulos valores de la

Municipalidad Provincial de Atalaya, verificando la autenticidad vy
caducidad debiendo de Informar oportunamente a la Gerencia de
Administracion y Finanzas sobre los vencimientos de estas a fin de
requerir Su renovacion o ejecucion.
11. Conducir el girado y verificar que los gastos y pagos deban contar

obligatoriamente con el registro del compromiso y devengado en el
Sistema Integrado de Administracién Financiera, SIAF-GL, todo proceso
de girado es revisado minuciosamente y se realiza el Gltimo control previo
al pago a realizarse.
12. Realizar la actualizacion permanente de los Registros contables de Caja
y Bancos Libro caja y Registros Auxiliares ademas de las Conciliaciones
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Bancarias y de Caja, en coordinacion con la Sub Gerencia de
Contabilidad.
Ejercer control del comportamiento de gastos a través de las Caja Chica,
velando que las adquisiciones de bienes ylo servicios guarden relacién
con las Directivas de Tesoreria, Normas de Control Interno, Directivas
Internas y fundamentalmente con el prop6sito para el cual se ha creado
este Fondo Fijo.
Efectuar arqueos periddicos del dinero en efectivo y valores en custodia
al cajero responsable, redactando el acta correspondiente; si se detectara
cualquier situacién de caracter irregular, sera comunicado al Gerente de
Administracion y Finanzas.
Informar sistematicamente en forma diaria y bajo responsabilidad a la
Gerencia de Planeamiento y Presupuesto respecto al comportamiento de
ingresos y gastos por toda fuente de financiamiento, de manera que este
guarde relacion con el presupuesto aprobado.
Establecer calendarios y previsiones de pago con los acreedores '
conforme a las normas de tesoreria y preparar la incorporacion al mismo |
de los sefialamientos que se aprueban.
Formular el estado de flujo de efectivo mensual (caja) en concordancia
con la programacion presupuestaria y la disponibilidad efectiva de los
recursos financieros. Emitir informacion mensual de los ingresos
captados, asi como de los gastos ejecutados o comprometidos, para ser
considerados en el proyecto del presupuesto municipal.
Ejecutar los pagos a contratistas, proveedores, planillas y demas
obligaciones de la Municipalidad Provincial de Atalaya, supervisando y
controlando que los comprobantes de pago, presenten la informacion
correcta se encuentren debidamente sustentados con documentos
originales, sellados y firmados por el Jefe de cada Unidad, cancelando ios
pagos mediante CCl obligatorio, y s6lo en casos de imposibilidad de que
el proveedor no cuente con CCl y por anica vez emitir un cheque,
(debiendo de informar a la Gerencia de Administracion y Finanzas),
respetando el debido procedimiento y la afectacion presupuestaria,
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quedando establecido que todos los pagos realizados por el Tesorero son

de su responsabilidad.

Descontar de los haberes los encargos no rendidos por los Regidores,
Funcionarios y Servidores Municipales en los plazos establecidos, en

funcién a los reportes de la Sub Gerencia de Contabilidad y Recursosy/

Humanos conforme a las normas vigentes.
Mantener el Registro actualizado de las detracciones, Retenciones y ¢
Percepciones del IGV, de las facturas y pagos realizados a proveedores,
contratistas y consultores, para cuyo efecto debera abrir un libro

debidamente legalizado para estos fines
Implementar, supervisar y ejecutar los controles internos en cada uno de
los procesos que se ejecutan en su area, considerando las disposiciones
establecidas en las Normas de Controlaria General de la Republica, Ley
de Presupuesto Publico del afio, y Directivas de Tesoreria del afio.

Programar y ejecutar la colocacién de excedentes de fondos buscando los

instrumentos financieros que generen mayor rentabilidad y seguridad en

el mercado. ,

23. Supervisar las labores de los Cajeros, quienes deben atender a los(§ \} L
contribuyentes en la recepcién y cobro de arbitrios, impuesto predial, '
fraccionamiento y pagos varios, a fin de que el trabajo realizado se dé con
rapidez, amabilidad y transparencia en todos sus actos.

24. Cumplir con los objetivos y metas establecidas en el ambito de su

competencia, contenidos en los planes, presupuestos y proyectos
aprobados por la Municipalidad.
25. Visar las Resoluciones de Alcaldia y Resoluciones Gerenciales, u otros
documentos relacionados a su ambito y competencia, entendiéndose que
el visado representa su total conformidad con el documento que fue /

refrendado por su Oficina.

26. Tomar conocimiento en el dia, de toda documentacién que se recepcion6
de otras dependencias y dar tramite, siempre que se cuente con todos los
requisitos legales y administrativos que el caso amerite, bajo
responsabilidad.
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Cautelar el caracter reservado y/o confidencial de toda documentacion
que se tramita desde y/o hacia los diversos 6rganos administrativos de la
Municipalidad, asi como de las instituciones puablicas y privadas. El acceso
a dicha informacién debera cumplir con el procedimiento sefialado en la
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Emitir informaciéon mensual de los ingresos captados, asi como de los
gastos ejecutados o comprometidos, para ser considerados en el proyecto
del presupuesto municipal. LOTRS
Verificar el monto de cheques y otros documentos valorados con las | F
planillas respectivas.

Controlar la consolidacion diaria de ingresos en efectivo y/o cheques por
tributos y rentas municipales, que son cobrados en las cajas de la Sub
Gerencia de Tesoreria.

Realizar los pagos por remuneracion y por otros conceptos, y efectuar ._\ ¢
calculos sobre deducciones. '
Revisar que todo comprobante de pago, cuente con las firmas y sellos de '\ .‘
autorizacién, la firma y DNI, de quien recibe el pago.
Brindar las facilidades presentando los documentos fuentes, cuando se
realiza el arqueo de caja.

Recepcionar y registrar los documentos fuentes que conlleven a la
cancelacién de pago a proveedores.

Efectuar y elaborar la revision de los pagos de descuentos al personal por
AFPs.

Efectuar todo tipo de pago por compromisos adquiridos por parte de la
institucion, y verificar que los pagos a realizar cumplan con todos los
requisitos administrativos y legales pertinentes, sea esta en efectivo, en
cheques o depésitos CCl, realizar control previo y concurrente antes de
efectuar una cancelacion.

Ordenar y clasificar los Comprobantes de Pago debidamente cancelados, |
en el archivo general de la Sub Gerencia de Tesoreria. \
Realizar la fase de girados en el SIAF-GL y verificar que los gastos y
pagos cuenten obligatoriamente con el registro del compromiso Y
devengado en el Sistema Integrado de Administracion Financiera, SIAF-
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GL, todo proceso de girado es revisado minuciosamente y se realiza el
Gltimo control previo al proceso a ejecutarse.
39. Efectuar todo tipo de pago por compromisos adquiridos por parte de la
/ institucién, sea esta en efectivo, en cheques o depositos, cumpliendo con

,
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todos los requisitos para una cancelacion.
Elaborar y Proponer el calendario de compromisos a nivel de Pliego,
unidad ejecutora, grupo genérico de gasto y fuente de financiamiento,
para la aprobacion del Titular del Pliego, previa verificacién y presentacion
del Gerente de Planificacion y Presupuesto.
Verificar y hacer cumplir las garantias otorgadas por los postores 0O
contratistas, segun corresponda, coordinando con el Area usuaria y la

Gerencia de Asesoria Juridica.
Emitir informes de expedientes relacionados a su funcion.
Velar por el cuidado, mantenimiento y buen uso de los bienes asignados

a su cargo.
44. Otras labores que sean asignadas por el Jefe inmediato.

~ SUB GERENCIA DE ABASTECIMIENTO Y SERVICIOS
_ AUXILIARES S

_ Articulo 54°.DEFINICION
: La Sub Gerencia de Abastecimiento y Servicios Auxiliares es el organo de

joyo encargado de administrar el proceso de abastecimiento de los recursos /[

: ";atenales y servicios generales que requieran las diferentes unidades organicas de
Ja Municipalidad para el cumplimiento de los objetivos institucionales.
%o, La Sub Gerencia de Abastecimiento y Servicios Auxiliares depende
é’admnnlstratlva y funcionalmente de la Gerencia de Administracién y Finanzas, esta
' kcargo de un funcionario de confianza con categoria de Sub Gerente y de nivel F-1.

Articulo 55°. FUNCIONES
La Sub Gerencia de Abastecimiento y Servicios Auxiliares tiene las

siguientes funciones:
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Organizar y dirigir la formulacién o modificacion, publicacion, gjecucion y &
evaluacion del Plan Anual de Contrataciones “PAC” de la Municipalidad
Provincial de Atalaya, asi como las politicas de contrataciones de bienes,
servicios u obras, acordes con la Ley de Contrataciones del Estado, su
Reglamento y otras normas legales vigentes que rigen sobre la materia.

Proponer al Titular de Pliego 0 méxima autoridad administrativa delegada,
el proyecto del Plan Anual de Contrataciones “PAC’ para su aprobacion
correspondiente Mediante Resolucion del Titular del pliego, el cual debera
prever todas las contrataciones de bienes, servicios, obras mediante los
procesos de seleccion que correspondan, que se requeriran durante el
afio fiscal vigente, que estan comprendidos en el Presupuesto
Institucional de Apertura “PIA" 0 modificadas en el Presupuesto
Institucional Modificado “PIM”. Una vez aprobado, éste PAC debera ser

publicado en el Sistema Electronico de Contrataciones del Estado
“SEACE” y en la Pagina Web de la Institucion.
Dirigir la elaboracion del Cuadro Consolidado de Necesidades de Bienes |
y servicios para la formulacion del Presupuesto Anual de Gastos en |
coordinacién con las diferentes Dependencias de la Municipalidad.
Dirigir, asesorar y capacitar o instruir a los funcionarios y servidores que
formen parte de las dependencias encargadas de las contrataciones, asi

como del personal de la Sub Gerencia de Abastecimiento y Servicios

Auxiliares y miembros de los comités de seleccion, prestando asistencia
técnica en la organizacion, conduccion y ejecucién del procedimiento de
/ seleccion hasta que la Buena Pro quede consentida o firme; asi como
\ participar y llevar a cabo los procesos por adjudicacion simplificada en
concordancia con la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento.

5 Calificar los requisitos para convocar al proceso de seleccion en los casos
que la ley preve, bajo sancién de nulidad, constatando los siguientes
instrumentos  publicos vigentes © existentes: Plan Anual de
Contrataciones “PAC” aprobado con Resolucion de! Titular, Expediente de
contratacion, debidamente calificado, aprobado y visado, Certificacion
Presupuestal con su fuente de financiamiento.
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Controlar y supervisar la custodia y seguridad de los expedientes de
contrataciones, con todos los actos realizados, desde el requerimiento del
area usuaria hasta la culminacién del contrato, debiendo incluir las ofertas
no ganadoras, los cuales deberan archivarse debidamente foliados.
Procesar y clasificar los requerimientos de bienes, servicios u obras sobre
la base del Plan Anual de Contrataciones, las especificaciones técnicas
sefialadas por el &rea usuaria, expediente técnico aprobado vy
disponibilidad fisica del terreno en el caso de obras o lugar donde se
ejecutara la misma, teniendo en cuenta los plazos de duracién
establecidos para cada proceso de seleccién, con el fin de asegurar la
oportuna satisfaccion de las necesidades del drea usuaria gue requiere
Su contratacion.

Controlar y supervisar la aplicacion de los procedimientos técnicos
establecidos para la prohibicién de fraccionamiento y exoneracion de
procesos de seleccion de las contrataciones de bienes, servicios y la
ejecucion de obras, conforme la nueva Ley de Contrataciones del Estado

y su Reglamento.

™,

Determinar y/o definir en coordinacion con las areas usuarias, el valor A\

referencial de las contrataciones, con el fin de establecer el tipo de
proceso de seleccidn y gestionar la asignacion de los recursos
presupuestales necesarios, determinados sobre la base del estudio que
ofrece el mercado, y para el caso de proyectos de inversién el valor
referencial, se establecera de acuerdo al monto de inversion consignado
en el estudio de pre inversién y la Resolucién de aprobacioén del
Expediente Técnico que sustenta la declaracién de viabilidad.

Trasladar las consultas y/u observaciones solicitadas por los postores o
contratistas sobre las Bases de seleccién de contrataciones de bienes,
servicios u obras, a las areas usuarias, de corresponder, y a los Comités
de seleccion segun sea el caso, para las respuestas dentro de los plazos
establecidos.

Guiar y monitorear los procedimientos establecidos para la presentacion

y el otorgamiento de la Buena Pro, en una o mas fechas sefialadas en Ia
convocatoria, con presencia de notario publico (de acuerdo al tipo de
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA

proceso de seleccion) y se levantara el acta correspondiente que sera
suscrita por los miembros del comité de seleccién, veedores y postores
gue deseen hacerlo.

Preparar informes en casos de declararse desierto un proceso de
seleccion, explicando las causas que motivaron dicha declaratoria,
debiéndose adoptar las medidas correctivas antes de convocar

nuevamente tal proceso y/o recomendar la aplicacion del proceso de
seleccién que corresponda.

Elaborar los contratos de Locacién de Servicios de toda la Institucion y |
solicitar en forma obligatoria a los sefiores contratados bajo locacion de l
servicios la presentacion de la Declaracion Jurada, de no estar incurso en
los alcances de las prohibiciones que establece la Ley, asi como verificar
que los locadores se encuentren debidamente inscritos en el Registro de
Proveedores del Estado.

Verificar que, en los contratos por escrito, estén incluidas las clausulas \
referidas a garantias, solucién de controversias o resolucién de contrato
por incumplimiento; lo cual se ajustara a la pro forma incluida en las bases
con las modificaciones aprobadas por el titular de la entidad o de quien
haga sus veces, durante el proceso de seleccién, formalizandose
finalmente con una orden de compra u orden de servicio.

Elevar los Informes para la aplicacion de multas o sanciones
administrativas a los proveedores, participantes, postores y/o contratistas
que no cumplan con la Ley de Contrataciones del Estado, su Reglamento
y los contratos celebrados por ambas partes, de acuerdo a las
disposiciones emanadas por el OSCE.

Asistir y asesorar a las sesiones y/o actos de los Comités de Seleccion de
la Municipalidad, o en su defecto presidirlas cuando corresponda de
acuerdo a su competencia.

Priorizar y proponer a la Gerencia de Administracion y Finanzas, la
implementacion de la nueva modalidad de compras corporativas,

adquiriendo bienes y contratando servicios generales en forma conjunta,
mediante un proceso de seleccién Gnico, aprovechando los beneficios de
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la economia de escala, en las mejores y mas ventajosas condiciones para
ta Municipalidad.

Revisar y evaluar el registro de los bienes entregados por los proveedores
y verificar la conformidad de los mismos en cuanto a calidad y cantidad
requeridas, por las areas usuarias, quienes deben de dar la conformidad
de los bienes o servicios solicitados.

Preparar, conservar y custodiar los expedientes de contratacion de los

procedimientos de contratacion de bienes, servicios en general. T
Realizar cualquier acto administrativo referido al periodo de garantia :
(vicios ocultos, cumplimiento o vigencia de garantias, entre otros), de
bienes y servicios generales.

Evaluar y resolver los asuntos de su competencia funcional.
Supervisar las actividades de efectuar el registro y mantenimiento
actualizado y ordenado de los ingresos, las salidas y los saldos en
existencia, de los bienes o materiales, segun las tarjetas de control visibles :
de almacén y tarjetas de control de existencias valoradas de almacén {)‘\ \ )
tener un registro informatico actualizado y moderno. Controlar la
actualizacion e interpretar las estadisticas de consumo, rotacion y otros,
de materiales, asi como, proponer las recomendaciones pertinentes para :
realizar adquisiciones de acuerdo a las reales necesidades de la \
Institucién.

Elaborar programas complementarios del sistema de abastecimiento, con
la finalidad de prever, conservar, mantener y controlar el uso racional de

los bienes y equipos de propiedad de la Municipalidad.
Ejecutar y coordinar los procesos técnicos de programacién, adquisicion,
almacenamiento y distribucién racional de bienes materiales, el suministro

de servicios de combustible, teléfono, electricidad y el mantenimiento de

maquinarias, vehiculos y equipos dentro del marco establecido por las
disposiciones legales vigentes;

25. Coordinar y dirigir el inventario general del almacén realizando
inspecciones inopinadas al almacén por lo menos dos veces al mes.
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Controlar las actividades de mantenimiento, limpieza y conservacion de

las edificaciones, locales e instalaciones, enseres, maquinarias y equipos,
asi como la prestacion de servicios auxiliares generales.

Dirigir, ejecutar y controlar la administracién de los bienes patrimoniales
de la Municipalidad, realizando el registro y saneamiento de bienes
muebles e inmuebles acorde con los procedimientos establecidos y las
leyes, reglamentos, directivas y demas normas y disposiciones vigentes
que rigen sobre la materia. Organizar, valorizar, actualizar y controlar los
inventarios de bienes muebles e inmuebles de propiedad de la Institucion. |
Mantener actualizado el Margesi de Bienes, debiendo proponer las altas,
bajas y enajenacion de los bienes que conforman el margesi.

Verificar que los bienes inmuebles de la Municipalidad Provincial de
Atalaya se encuentren titulados e inscritos en los registros publicos, en
coordinacién con la Gerencia de Asesoria Juridica entre otros organismos
encargados.

Proponer al Gerente de Administracién y Finanzas, la informacion M\
requerida del Sistema de Abastecimiento; incidiendo en el estado de Igs_
contrataciones, adquisiciones y demas procesos realizados. '
Implementar las recomendaciones derivadas de los informes del Organ
de Control Institucional que sean de su competencia.

Cautelar el caracter reservado y/o confidencial de toda documentacién
que se tramita desde y/o hacia los diversos érganos administrativos de la
Municipalidad, asi como de Instituciones Puablicas y Privadas. El acceso a
dicha informacion debera cumplir con el procedimiento sefialado en la Ley
de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Visar contratos por adquisiciones de bienes y servicios generados por la
Sub Gerencia de Abastecimiento y Servicios Auxiliares, lo cual expresa
su conformidad con el acto refrendado por su oficina.

Formular, hacer

aprobar y aplicar Reglamentos, Directivas,
Procedimientos y otras normas complementarias que permitan mejorar los
procesos técnicos del Sistema de Logistica en su conjunto.

Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacion

que ingresa y egresa de las gerencias.
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Velar por la seguridad y conservacion de los documentos.
Elaborar la agenda, y coordinacién de las reuniones.

Orientar al publico en general sobre gestiones a realizar y la situacién de
los documentos en los que tengan interés.

Mantener los archivos de la Sub Gerencia debidamente actualizados,
realizando el proceso de foliacién de acuerdo a las normas archivisticas,
antes de culminar cada afio y garantizar que la informacion se encuentre

en un ambiente adecuado para su conservacion.

Elaborar las 6rdenes de compra y servicio, teniendo en cuenta las _
disposiciones establecidas. Y
Velar por el cuidado, mantenimiento y buen uso de los bienes asignados : |
a su cargo.

Otras que sean asignadas por el Jefe Inmediato.

Formular y ejecutar el Plan Anual de contrataciones; “PAC” de la
Municipalidad Provincial de Atalaya, asi como las politicas de
contrataciones de bienes, servicios u obras, acordes con la Ley de
Contrataciones del Estado, su Reglamento y otras normas Iegalesl
vigentes que rigen sobre la materia.

Ejecutar la formulacién o modificacion, publicacién, ejecucion y evaluacion
del Plan Anual de Contrataciones. Proponer al tituiar de pliego 0 maxima
autoridad administrativa delegada, el proyecto del Plan Anual de

Contrataciones (PAC) para su aprobaciéon correspondiente mediante
resolucién del titular del pliego, el cual deberd prever todas las
contrataciones de bienes, servicios y obras mediante los procesos de
seleccion que correspondan, que se requeriran durante el afio fiscal

vigente comprendidos en el Presupuesto Institucional de Apertura “PIA” o
modificadas en el Presupuesto Institucional Modificado “PIM”. Una vez
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aprobada, éste PAC debera ser publicado en el Sistema Electrénico de

T Contrataciones del Estado "SEACE” y en la pagina web de la institucién.
NOVIN(,A,(
TS é(‘g\ 3.  Coordinar la elaboracion de las bases de los procesos de seleccion, para
o >
Z, A oA 5/ la licitacidn puablica, el concurso publico, adjudicaciéon directa publica,

adjudicacién simplificada.

Controlar la custodia y seguridad de los expedientes de contrataciones,
con todos los actos realizados, desde el requerimiento del area usuaria
hasta la culminaciéon del contrato, debiendo incluir las ofertas no
ganadoras, los cuales deberan archivarse debidamente foliados. !
Verificar que todos sus actos se rijan a la Ley de Contrataciones del {
Estado y su Reglamento.

Participar en el Comité de Adquisiciones de Bienes, obras y Servicios en
general.

Implementar las recomendaciones derivadas de los informes del Organo

de Control Institucional que sean de su competencia. :
Cautelar el caracter reservado y/o confidencial de toda documentacién\‘_l‘a
que se tramita desde y/o hacia los diversos 6rganos administrativos de la
Municipalidad, asi como de Instituciones Pulblicas y Privadas, el acceso a
dicha informacién debera cumplir con el procedimiento sefialado en la Ley
de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Velar por el cuidado, mantenimiento y buen uso de los bienes asignados

a su cargo
10. Otras que le asigne el Sub Gerente.

UNIDAD DE ALMACEN

La Unidad de Almacén tiene las siguientes funciones:

1.  Ejecutar actividades de recepcion, clasificacion, registro, distribucion de
los bienes.
2. Revisary evaluar el registro de los bienes entregados por los proveedores

y verificar la conformidad de los mismos en cuanto a caracteristica, calidad
y cantidad requeridas por las areas usuarias quienes deben dar la
conformidad de los bienes o servicios solicitados.
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3. Verificar el registro de las donaciones recibidas por la Municipalidad,
informando al Sub Gerente de Abastecimiento y Servicios Auxiliares,
Gerente de Administracion y Finanzas y al Titular del Pliego, el estado de
las mismas.

4. Realizar el registro y mantenimiento actualizado y ordenado de los
ingresos, las salidas y los saldos en existencia, de los bienes o materiales,
segun las tarjetas de control visibles de almacén y tarjetas de control de

existencias valoradas de almacén y tener un registro informatico
actualizado y moderno. Controlar la actualizacion e interpretar las

estadisticas de consumo, rotacion y otros, de materiales, asi como,
proponer las recomendaciones pertinentes para realizar adquisiciones de ;
acuerdo a las reales necesidades de la institucién.
Informar del estado de conservacion de bienes almacenados.
Mantener actualizado el inventario de los suministros de la Municipalidad.
Elaborar las pecosas, asegurandose que estén debidamente firmadas y
selladas por los jefes de las areas solicitantes, conforme a las
disposiciones vigentes. \
8. Procesar en el dia toda documentacién que se recibe de oftras
dependencias y dar tramite siempre que se cuente con todos los requisitos
legales y administrativos que el caso amerite.
9. Cautelar el caracter reservado y/o confidencial de toda documentacion
que se tramita desde y/o hacia los diversos érganos administrativos de la

Municipalidad, asi como de Instituciones Publicas y Privadas, El acceso a
dicha informacién debera cumplir con el procedimiento sefialado en la Ley
de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

10. Llevar el registro de las donaciones recibidas por la Municipalidad,

informando al Gerente de Administracién y Finanzas y al Titular del Pliego
el estado de las mismas.

11.  Velar por el cuidado, mantenimiento y buen uso de los bienes asignados
a su cargo.

12. Otras que le asigne el Gerente de Administracién y Finanzas.
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| 05044  SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS |

-

ROVING - .

S eticulo 56°.DEFINICION

s RO b

ALALDA g La Sub Gerencia de Recursos Humanos, es el érgano encargado de

aran ,;_1‘_'36 ministrar y gestionar el ingreso, falta, adaptacion laboral, desarrollo del personal,

“ &ése o baja del personal de la Municipalidad, para el cumplimiento de sus metas y

2 = La Sub Gerencia de Recursos Humanos, depende administrativa y

£/ . . .. . . , ATROPISN
<ﬁ{n0|onalmente de la Gerencia de Administracién y Finanzas y esté a cargo de un s‘*“(;j "\
s . ) i . ]E (o] E:
funcionario de confianza con categoria de Sub Gerente y de nivel F-1. \‘%5/(3 M. 2

\9\"'_‘ W/

iculo 57°. FUNCIONES
La Sub Gerencia de Recursos Humanos tiene las siguientes funciones:

1. Dirigir la formulacion de la politica general de administracién de Recursos
Humanos de la Municipalidad Provincial de Atalaya, proponiendo las
reformas necesarias a la instancia superior correspondiente, enmarcadas
dentro de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

2. Condugcir, coordinar y aplicar la regulacién del ingreso de personal idoneo,
y el cumplimiento de los deberes y derechos que corresponden a los
servidores publicos municipales, que prestan servicios de naturaleza
permanente en la Municipalidad Provincial de Atalaya; asi como el
cumplimiento de las prohibiciones y el régimen disciplinario que establece
la ley y las normas o disposiciones para los mismos.

3.  Programar, dirigir y supervisar la organizacion, programacion y ejecucion
de los procesos y procedimientos de planeamiento e incorporacion de

personal idoneo para el desempefic de sus funciones publicas
municipales, mediante los actos de reclutamiento, seleccion, calificacion,
induccién, evaluacién, promocién, reorganizacidon y rotacion o
desplazamiento de personal, en concordancia con los dispositivos legales

y la normatividad vigente.
4. Administrar las diferentes acciones relacionadas con los procesos
técnicos y procedimientos del sistema de personal como son: contratos,
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promociones, ascensos, rotaciones, encargaturas, ceses y casos
similares de los servidores de la Municipalidad, formulando proyectos de
resoluciones correspondientes, de acuerdo con los dispositivos legales
vigentes sobre la materia.

Emitir las resoluciones y procesar la documentacién relacionada con el
movimiento de personal, remuneraciones, vacaciones licencias
otorgamiento de beneficios sociales y el mantenimiento del escalafon de
personal, premios, subsidios, control de asistencia, permanencia,
imposicion de sanciones administrativas disciplinarias, entre otros,
conforme a ley, con conocimiento de la Gerencia de Administracién y
Finanzas.

Proponer directivas complementarias para monitorear los procesos y
métodos de organizacion y actualizacion de los Legajos a través del Area.
(Administracion de Personal y Escalafén), gue permitan obtener reportes
automatizados e inmediatos como: Datos Basicos de ldentificacién, .
Estudios, Cargo, Remuneracion, Ubicacién, Historial de su’n_,_\
Desplazamiento; Reporte de Méritos y Sanciones; Beneficios, Asistencia, | '
Experiencia y datos referenciales de la Hoja de Vida de cada Trabajador.
Dirigir la elaboracién o actualizacién, difusién y aplicacién del Reglamento
de Control de Asistencia y Permanencia de los Funcionarios y Servidores
Publicos de la Municipalidad.

Supervisar y controlar las operaciones técnicas de formulacidén de la
planilia tnica de remuneraciones, jornales, pensiones y beneficios para
pagar al personal de la institucién.

Controlar y verificar |a asistencia, permanencia y puntualidad, asi como la
disciplina del personal de la Municipalidad, haciendo constar en acta las
inasistencias injustificadas y otras faltas sancionables.

Conducir las acciones referidas al programa de bienestar social y servicios
asistenciales al personal de la Municipalidad y la que corresponde a sus
familiares, desarrollando actividades de integracién, recreaciéon y
bienestar social.

Cumplir y hacer cumplir lo dispuesto por la Ley de Transparencia y Acceso

a la Informacién Pulblica, supervisar y controlar el desarrollo y
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comportamiento laboral, moral y ético de los funcionarios y servidores de

la Municipalidad, sin afectacién de los derechos laborales. _
Emitir informacion sobre el mal comportamiento e indisciplina o \

conforme a la legislacién vigente sobre la materia.

Proponer a la Gerencia de Administracién y Finanzas los programas de
capacitacién y de perfeccionamiento los mismos que seran organizados e
implementados por la Sub Gerencia de Recursos Humanos.

Elaborar y dar conformidad a los contratos, resoluciones, certificados,
constancias de trabajo, boletas de pago, AFP y otros casos similares que
corresponden atender a la Sub Gerencia.

Establecer el sistema de evaluacion del personal, previa coordinacion con
la Alta Direccién y velando por su ejecucién de conformidad con las
disposiciones legales vigentes sobre la materia. ¥
Realizar visitas inopinadas a las diferentes unidades organicas de Ié
Municipalidad, constatando la permanencia y el trabajo realizado por eI
personal.

Exigir la presentacion de declaracion jurada de sus bienes y rentas, a los
servidores publicos quienes administran o manejan fondos publicos de la
Municipalidad, al tomar posesion y al cesar en sus cargos.

Remitir las comunicaciones oficiales referidas al personal dirigidas al
Ministerio de Trabajo y Promocién del Empleo, ESSALUD vy
Administradora de Fondos de Pensiones (AFP) ONP, SUNAT,
Contraloria, INEl, Poder Judicial, o de beneficios, aportes, registros,
Declaraciones Juradas, PDT vy otros tales como implementar, remitir y
publicar las Declaraciones Juradas de Bienes, Ingresos y Rentas de
Autoridades y Funcionarios de la MPA a la Contraloria General de la
Republica, en lo que corresponda

Tramitar las renuncias de servidores, con excepcidén de los cargos de
confianza.

—_— e ———————————
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20. Ejecutar por disposicién del Gerente de Administracién y Finanzas la
reposicion de personal, con sentencia judicial firme, en sus propios
términos, disponiendo a la Gerencia de Planificacion y Presupuesto para
su afectacion presupuestal y la modificacién de los instrumentos de

gestion, conforme a la normatividad vigente.
Implementar las recomendaciones derivadas de los informes del Organo

de Control Institucional que sean de su competencia.
Coordinar, programar y aprobar el Rol Anual de Vacaciones en funcién a \
las necesidades del servicio, a propuesta de los jefes inmediatos;
considerando la fecha de ingreso y requerimientos del propio trabajador,
para su aprobacion por el Titular del Pliego.

Asegurar la correcta presentacion, acreditacion de servidores o grupo
representativo institucional en ceremonias o eventos, organizados dentro
o fuera de la Municipalidad.

Procesar en el dia toda documentacion que se recibe de otras

dependencias y dar tramite siempre que se cuente con todos los requisitos

legales y administrativos que el caso amerite. |

25. Autorizar la realizacién de Practicas Pre-Profesionales de alumnos de
Universidades e Institutos Superiores, segun Directiva; asi como expedir|z
los correspondientes Certificados, al concluir los mismos;

26. Cumplir y hacer cumplir el Régimen Disciplinario y el procedimiento

sancionador establecido en la Ley del Servicio Civil.

27. Administrar los recursos humanos en los aspectos relacionados con la
Racionalizacién de funciones y organizacion.

28. Recopilar y preparar informacion en materia de asistencia, permanencia y
control de personal, elaborar el récord mensual de faltas, tardanzas y

horas extras del personal.
29. Tramitar y controlar la documentaciéon relacionada con licencias,

permisos, vacaciones y/o comisiones de servicios del personal.
30. Elaborar las Planilias de remuneraciones del personal obrero y empieado '

por las diversas modalidades y ejecutar las retenciones autorizadas por

los propios trabajadores, controlando las operaciones técnicas de

— e
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formulacion de la planilla Gnica de remuneraciones, jornales, pensiones y
beneficios de los trabajadores de la institucion.

Elaborar las planillas de viaticos del personal designado para comisién de
servicios.

Elaborar las planillas de pagos previsionales, seguros, descuentos
judiciales y otros.

Coordinar, supervisar y evaluar la atencién del Programa de Seguro
Médico Asistencial, formulando las recomendaciones para lograr un
adecuado servicio.

Verificar que todos los trabajadores cuenten con un seguro de ESSALUD
y que la Institucion tenga al dia los pagos obligatorios por este concepto.
Coordinar con instituciones publicas y privadas la aplicaciéon de programas
de servicio social y bienestar al personal de la institucion.

Brindar apoyo técnico en los aspectos de servicio social y bienestar
requeridos por las diversas unidades organicas de la institucion.
Elaborar y mantener al dia los registros de personal.

Aprobar la liquidacion y el pago de beneficios sociales, bonificaciones \
personales de trabajadores y funcionarios de la Municipalidad Provincial
de Atalaya.
Disponer la ejecucion de retenciones judiciales ordenadas por el Poder
Judicial y otras de acuerdo a ley.
Disponer el traslado o reubicacion de personal dentro de la Municipalidad
Provincial de Atalaya, por necesidad de servicio o por disposicidon
superior.
Aprobar el Rol de Vacaciones de trabajadores y funcionarios de la
Municipalidad Provincial de Atalaya.

Otorgar vacaciones a trabajadores y funcionarios de la Municipalidad
Provincial de Atalaya de acuerdo al rol aprobado, pudiendo modificario por
causa debidamente justificada.

Otorgar subsidios por fallecimiento y por gastos de sepelio a trabajadores
y funcionarios.

Autorizar permisos a los trabajadores de esta Municipalidad para ejercer
la docencia universitaria hasta por un maximo de seis (06) horas

e —— e ——
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semanales, los mismos que seran compensados por €l trabajador. Similar
derecho se concedera a los trabajadores que sigan estudios superiores
con éxito.

Autorizar permiso a las trabajadoras que al término del periodo post natal
tendran derecho a una hora diaria por lactancia hasta que el hijo cumpla
un afio de edad.

Autorizar licencia con goce de remuneraciones (por enfermedad,
gravidez, por fallecimiento de cényuge, padres, hijos o hermanos, por
capacitacion oficializada, por citacién expresa: Judicial, Militar o Policial)
a los trabajadores de 1a Municipalidad.

Autorizar licencia sin goce de remuneraciones (por motivos personales,
por capacitacion no oficializada) a los trabajadores de la Municipalidad.
Autorizar licencias a cuenta de periodo vacacional (por matrimonio, por
enfermedad grave del conyuge, padres e hijos) a los trabajadores de la
Municipalidad.

Evaluar y resolver los asuntos de su competencia funcional.
Elaborar las Planillas de viaticos del personal designado para comisiéon de

servicios.
Elaborar las Planillas de pagos previsionales, seguros, descuentos
judiciales y otros.
Coordinar, supervisar y evaluar la atencién del Programa de Seguro
Médico Asistencial, formulando las recomendaciones para lograr un
adecuado servicio.
Coordinar con instituciones publicas y privadas la aplicacion de programas §
de servicio social y bienestar al personal de la institucion.
Implementar los documentos de gestion sefalados por la Ley del Servicio
Civil, en coordinacién con la Sub Gerencia de Planeamiento y Desarrollo
Institucional.
Expedir constancias de pagos Y certificados de retencion de Quinta

Categoria. ‘
Velar por el cuidado, mantenimiento y buen uso de los bienes asignados

a su cargo.
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57. Las demés atribuciones y responsabilidades que se deriven del
cumplimiento de sus funciones que le sean asignadas por la Gerencia de
Administracion y Finanzas.

 05.04.5. SUB GERENCIA DE PATRIMONIO

7°""Atticulo 58°.DEFINICION

e

O-‘.
Tn Zz:[lLa Sub Gerencia de Patrimonio, es el drgano encargado de administrar y

OPAL

AN

co%i‘rolar y fiscalizar, los bienes en general de propiedad de la Municipalidad

£

= Provincial de Atalaya.

%‘ La Sub Gerencia de Patrimonio esta dirigida por un profesional competente
ra su desempefio en la especialidad depende administrativa y funcionalmente de
__)'Gerencia de Administracién y Finanzas y esta a cargo de un funcionario con
. categoria de Sub Gerente y de nivel F-1.

Articulo 59°. FUNCIONES

: ) La Sub Gerencia de Patrimonio tiene las siguientes funciones:

1. Ejecutar y coordinar cada una de las actividades de acuerdo a lo
establecido en las normas y leyes.

2. Controlar la administracion de los bienes patrimoniales de la
municipalidad, realizando el registro y saneamiento de bienes muebles e
inmuebles acordes con los procedimientos establecidos y las leyes,
reglamentos, directivas y deméas normas y disposiciones vigentes que
rigen sobre la materia, “debiendo” organizar, valorizar, actualizar y
controlar los inventarios de bienes muebles e inmuebles de propiedad de
la institucion, debiendo tener actualizado el Margesi de Bienes, debiendo

proponer las altas, bajas y enajenacion de los bienes que conforman el
margesi.

3. Controlar que los bienes inmuebles de la municipalidad se encuentren
titulados e inscritos en los registros publicos, en coordinacién con la
Gerencia de Asesoria Juridica entre otros organismos encargados.
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4. Llevar el registro de las donaciones recibidas por la municipalidad,

informando al Gerente de Administracién y Finanzas y al Titular del Pliego
el estado de las mismas.
Controlar que los bienes muebles e inmuebles de la institucién cuenten

con las respectivas pdlizas actualizadas, debiendo informar a la Gerencia
de Administracion y Finanzas en forma trimestral sobre el estado de los
mismos.

Mantener un adecuado control, custodia de los bienes patrimoniales e
informar del estado de conservacién de los bienes patrimoniales de Ia
municipalidad.

Conciliar por cuentas contables con la Sub Gerencia de Contabilidad los
bienes muebles e inmuebles de Ia municipalidad, asi mismo su
depreciacion.

Apoyar en el manejo del software del activo fijo actualizandolo
permanentemente.

Mantener actualizado el SOAT de las unidades vehiculares.

Procesar en el dia, toda documentacién que se recibe de otras
dependencias y dar tramite, siempre que se cuente con todos los
requisitos legales y administrativos que el caso amerite.

Cautelar el caracter reservado y/o confidencial de toda documentacién
que se tramita desde y/o hacia los diversos 6rganos administrativos de la
Municipalidad, asi como de Instituciones Publicas y Privadas. El acceso a
dicha informacién debera cumplir con el procedimiento sefialado en la Ley
de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Realizar la constatacion del servicio de mantenimiento de bienes tanto
como de maquinarias y vehiculos.

Realizar el tramite bajo encargo de inspecciones técnicas de vehiculos

menores y maquinarias segun el rol de cronograma de la ficha técnica.
14.  Velar por el cuidado, mantenimiento y buen uso de los bienes asignados
a su cargo.

15. Ofras que le asigne el Gerente de Administracion y Finanzas.
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CAPITULO Vi

;:2% 06. ORGANOS DE
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Q‘QQ
3 : 7
S (o 3
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9.

L
j/ﬁculo 60° DEFINICION

% 06.01 GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

%
4 4 .'l - - - .
L La Gerencia de Planeamiento y Presupuesto de la Municipalidad Provincial de

_~_ Atalaya, es el 6rgano de asesoramiento responsable de conducir y supervisar los

F5VINGA, : L o

4 procesos de planeamiento, modernizacion, presupuesto, racionalizacion y desarrollo
™

P . .. . . . .
;g_jtltumonal, de elaborar la programacién multianual de inversiones, en concordancia
2/

N 'a" - . .
“eon las normas técnicas y legales vigentes.

“funciones tiene a su cargo las siguientes Sub Gerencias:

. Sub Gerencia de Planeamiento y Desarrollo Institucional.
e  Sub Gerencia de Presupuesto.

e  Sub Gerencia de Programacién Multianual de Inversiones.

Articulo 61° FUNCIONES
Corresponde a la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto las siguientes

ciones:

1. Planificar, organizar, dirigir, coordinar y supervisar los objetivos, actividades,
metas, indicadores y presupuesto de la entidad conforme al ambito de su
competencia.

2. Asesorar y coordinar acerca del proceso presupuestario comprende las
fases de Programacién, Formulacién, Aprobacién, Ejecucion y Evaluacién

del Presupuesto, de conformidad con la Ley Marco de la Administracién
Financiera del Sector Publico - Ley N° 28112,

3. Proponer, aprobar y evaluar el cumplimiento de los instrumentos de
Gestion y Planeamiento Institucionales, en el ambito de su competencia,
en coordinacién con los érganos competentes.
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Proponer las politicas y estrategias para desarrollar las acciones de

planeamiento institucional, modernizacion, desarrollo institucional en la
Municipalidad de Atalaya.

Formular e implementar mecanismos de supervision respecto a la J&on
/,;x“

declaraciéon de viabilidad de los proyectos de inversién publica en el !f; \ Ry ,gl\
ambito provincial y en el distrito de Raimondi. ‘\% REA /s> /
Coordinar con las unidades organicas de planeamiento de las N \ 'A
municipalidades distritales y de los centros poblados menores, lo \
concerniente a los procesos de planeamiento, inversiones, r S;*:":”ow%
modernizacidn, desarrollo institucional. &,'s(_‘ M-,}”-’

Controlar y evaluar los planes, programas y proyectos durante y al finalizar
su ejecucion, informando oportunamente de los avances, desviaciones e
impactos, proponiendo las medidas correctivas que sean necesarias.
Evaluar y controlar en coordinacion con la Gerencia Municipal, los planes,
programas y proyectos formulados por los érganos municipales que se
enmarquen en las politicas generales de gestion municipal.

Asesorar y apoyar al Concejo de Coordinacion local Provincial, en la \
formulacion de propuestas de planes, programas y proyectos.

Asesorar y apoyar al Concejo de Coordinacion Local Provincial, en la
conduccion de los Presupuestos Participativos.

Recepcionar, evaluar, e incorporar las demandas de la poblacién en las
propuestas de planes, programas y proyectos.

Mantener actualizado el registro de proyectos de inversién, informando su
situacion periédicamente a la Alta Direccion.

Conducir la formulacién y evaluacion del presupuesto. Asesorar en la

correcta ejecucion del presupuesto de la Municipalidad Provincial,
realizando las evaluaciones presupuestales semestral y anualmente,
establecidas por la legislacién vigente, siendo responsable de remitirlas a
la Alta Direcciéon en los plazos establecidos.

Supervisar la afectacion presupuestal de gastos verificando que éstas se

hagan de acuerdo a las metas y partidas presupuestales correctas, asi
como efectuar el control de la ejecucion presupuestal y consolidar la
ejecucion de ingresos y gastos mensualmente (registro y estadisticas de

—————————— =
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la ejecucion presupuestal) previo suministro de informacién de la Gerencia
de Administracién y Finanzas.
Supervisar las modificaciones presupuestales que sean necesarias para

el normal desarrollo de la gestidn Municipal, verificando la legalidad de
cada uno de los actos a realizar y que estas modificaciones se encuentren
debidamente financiadas de acuerdo a la normatividad vigente.

Verificar, como control previo, la correcta formulacién y sustentacién de la
documentacion fuente para la ejecucion de compromisos de pago.
Asesorar y coordinar los procesos de regularizacién, reestructuracion,
descentralizacion, simplificacidén administrativa y racionalizacién de los
recursos municipales.

Presentar al Titular del Pliego en coordinacién con el Gerente Municipal y
Sub Gerente de Presupuesto, el proyecto definitivo del Presupuesto

Institucional de Apertura, para su revision, conjuntamente con la |
exposicién de motivos y los formatos correspondientes, para luego ser,
propuesto al Concejo Municipal, para su aprobacién mediante Acuerdo de \\
Concejo, y finalmente promulgado a través de Resolucién de Alcaldia y
derivado a las Instancias pertinentes.

Coordinar la difusion de los documentos de Gestion, a través de la Pagina
web.

Brindar servicios de informacion estadistica a los érganos municipales,
entidades publicas y privadas y publico en general.

Elaborar la informacion estadistica basica sistematizada, en coordinacién
con la Gerencia Municipal.

Emitir y suscribir las opiniones técnicas y dictamenes o similares que son
de su competencia, asumiendo la responsabilidad de su contenido.
Elaborar ia Memoria Anual, en coordinacion con la Gerencia Municipal,
Secretaria General y otros érganos municipales.

Proponer a la Gerencia Municipal las directivas que sean necesarias para
su aprobacion en cumplimiento de sus funciones.

Elaborar la informacién presupuestal de la entidad y conciliar el
presupuesto con la Direccién Nacional de Presupuesto Puablico.
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26. Supervisar el Banco de Inversiones de la Municipalidad Provincial de
Atalaya, informando a la Alta Direccién la situacién en la que se

ROWN(“\
/R ST encuentran cada uno de los PIP aprobados.

/" ¢ ? {;::
bg AL@”‘ gj 27. Implementar las recomendaciones derivadas de los informes del Organo
2 /

4 / . . .

N drast®” de Control Institucional que sean de su competencia.

Cautelar el caracter reservado y/o confidencial de toda documentacién
que se tramita desde y/o hacia los diversos 6rganos administrativos de la | MNE &
Municipalidad, asi como de Instituciones Puiblicas y Privadas. El acceso a
dicha informacién debera cumplir con el procedimiento sefialado en Ia Ley
de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacién
que ingresa y egresa de las gerencias.

Velar por la seguridad y conservacion de los documentos.

Mantener el Archivo de la Gerencia actualizado y en un lugar adecuado
para su conservacion, debiendo antes del final de cada ano, foliar su
documentacién de acuerdo a las normas archivisticas y tener un archivo
digital de las mismas.

a su cargo.
Las demas funciones que le sean asignadas por la Gerencia Municipal e
el ambito de su competencia.

06.01.1  SUB GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y DESARROLLO
INSTITUCIONAL

% % EArtlculo 62°. DEFINICION

e 2 La Sub Gerencia de Planeamiento y Desarrollo Institucional, es la unidad
organica responsable de conducir los procesos de formulacién, aprobacién,
modificacion, seguimiento, monitoreo y evaluacion de los instrumentos de
planeamiento estratégico y operativo de la Municipalidad Provincial de Atalaya, en el
marco del sistema administrativo de planeamiento estratégico.
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__TArticulo 63° FUNCIONES
HOVINAS

4?/\;}\ La Sub Gerencia de Planeamiento y Desarrollo Institucional tiene las siguientes
e |
1fﬁfv,N~1’|ja)c:|ones:
X/

1. Formular, dirigir y supervisar la actualizacién o modificacién de los
instrumentos de Gestion y Planeamiento institucionales, en coordinacion
con los érganos competentes.

2. Proponer Ordenanzas, acuerdos, directivas, instructivos, convenios y
otras normas de aplicacion institucional en el ambito de su competencia. -

3.  Planificar, organizar, dirigir y supervisar los objetivos, actividades, metas, [&
indicadores de los planes estratégicos en el &mbito de su competencia.

4. Formular y proponer lineamientos de politica institucional que orienten g
formulacién, monitoreo y evaluacion del Plan Estratégico Institucional, el
Plan Operativo Institucional y otros instrumentos de planeamiento de la
Municipalidad Provincial de Atalaya, implementando un enfoque de
gestién por resultados. ’

5. Conducir la formulacién, modificacién, monitoreo y evaluacion del Plan
Estratégico Institucional de Ia Municipalidad, para cada periodo
multianual, velando por su orientacién y articulacién con los objetivos
estratégicos definidos en el Plan Regional de Desarrollo Concertado
vigente, en el marco del Sistema Administrativo de Planeamiento
Estratégico.

6. Conducir la formulacidn, modificacién, monitoreo y evaluacion del Plan
Operativo Institucional y otros instrumentos de planeamiento, para cada
periodo anual, velando por su orientacion y articulacion con los objetivos
definidos en el Plan Estratégico Institucional vigente, en el marco del

Sistema Administrativo de Planeamiento Estratégico.
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e vad

7. Coordinar con la Sub Gerencia de Presupuesto, la articulacién entre los
Planes Operativos y la Programacién Presupuestal de la Municipalidad

S ‘??\OVW(@ I . . .
/S \ Provincial de Atalaya, para cada periodo anual, cautelando la orientacién
3 Z o -

[2 mA H de los recursos a la realizacibn de las actividades y proyectos
\-;'3» p ) - :

N aray at™ programados, en el marco de los sistemas Administrativo de

Planeamiento Estratégico y Presupuesto Publico.

Coordinar con los 6rganos de planeamiento de las municipalidades
distritales y de centros poblados menores, las acciones necesarias para
la formulacién, monitoreo y evaluacién de los instrumentos de
planeamiento de mediano y largo plazo en la provincia de Atalaya, en el
marco del Sistema Administrativo de Planeamiento Estratégico.

Formular informes técnicos que sustenten opinidon especializada en
materias de competencia de la sub gerencia.

Coordinar y efectuar el estudio de los flujos y diagramas de
procedimientos técnicos que simplifiquen las actividades de la Institucion, | \
para hacer mas rapida y eficiente la Gestion Municipal. \!
Asesorar a la Alta Direccién y demas érganos de la Municipalidad
Provincial de Atalaya, respecto a la implementacién progresiva de
metodologias de gestién orientada a resultados.

Promover y orientar el mejoramiento continuo de los procesos y
procedimientos de tramites y de gestion institucional, a fin de lograr
mayores niveles de productividad.

Prestar asesoria a las Unidades Organicas de la Municipalidad, en la
formulacion de directivas, manuales y otros documentos relacionados a
su competencia.

14. Cautelar el caracter reservado y/o confidencial de toda documentacion

que se tramita desde y/o hacia los diversos érganos administrativos de la
Municipalidad, asi como de Instituciones Publicas y Privadas. El acceso a
dicha informacién debera cumplir con el procedimiento sefialado en la Ley
de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

15. Velar por el cuidado, mantenimiento y buen uso de los bienes asignados
a su cargo.
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16. Otras funciones que le asigne la Gerencia de Planeamiento y

;’i\;@/ww:@%\ Presupuesto.
2 oA 2 o .
\\?,,\ ¥ 06.01.2 SUB GERENCIA DE PRESUPUESTO
aray st o - T
_“Foun.. Articulo 64° DEFINICION
AN
/<§ 4 ‘2 La Sub Gerencia de Presupuesto de la Municipalidad Provincial de Atalaya es
\? §éf unidad organica encargada de coordinar y dirigir las fases del proceso

<
N presupuestario de la entidad.

La Sub Gerencia de Presupuesto estd a cargo de un funcionario de confianza
n categoria de Sub Gerente y de nivel F-1. Depende de la Gerencia de
laneamiento y Presupuesto de la Municipalidad de Atalaya.

- .

Articulo 65° FUNCIONES
La Sub Gerencia de Presupuesto desemperia las siguientes funciones:

Planificar, organizar, dirigir, coordinar y supervisar las actividades dei ".\
Sistema Presupuestario Municipal.
Aplicar los principios y técnicas presupuestarias, que permitan ordenar |
gestion y administracion de los ingresos y gastos de la Municipalida
Provincial de Atalaya.

Determinar la estructura funcional programatica del Pliego, en base a la

politica institucional, y categorias presupuestarias de funcion, divisién

fuentes de financiamiento y rubro.
Verificar la ejecucion de los ingresos y gastos que guarden relacion con
lo programado para cada mes y que no se ejecuten gastos que no cuenten
con el respectivo presupuesto institucional aprobado o con el presupuesto /5 wd
institucional modificado, teniendo los saldos presupuestarios al dia, \©
facilitando la toma de decisiones y/o la informacién correcta y legalmente
pertinente. Informar si se encuentra alguna inconsistencia o situacién
anémala.

5. Emitir informes y/u opiniones técnicas sobre la ejecucion, modificacion y
evaluacion de las categorias presupuestarias de funcién, division

e ]
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funcional, grupo funcional, productos, actividades y proyectos; como por
fuentes de financiamiento y rubro, teniendo en cuenta las normas legales

1/254

en materia presupuestal pertinentes.

084

=) . . . . .
) 6. Ejecutar las modificaciones presupuestales que sean necesarias para el

<

~

normal desarrollo de la gestién municipal, verificando la legalidad de cada
uno de los actos a realizar y que estas modificaciones se encuentren

debidamente financiadas de acuerdo a la normatividad vigente.

Verificar y ejecutar, como control previo, la correcta formulacion y
sustentacién de la documentacion fuente para la ejecucion de |
compromisos de pago. ji‘

@

Evaluar y supervisar la formulacién de los presupuestos de las
Municipalidades Distritales del &mbito provincial.

Asumir la responsabilidad del control de la correcta afectacion
presupuestal, de las diferentes fuentes de financiamiento, hacia cada uno

de los proyectos o actividades de la Municipalidad Provincial de Atalaya
para lo cual debera ejercer un estricto control de cada uno de los actos \ \
que procesa y certifica, asumiendo las responsabilidades que esto;
implica. &

2.

10. Implementar las recomendaciones derivadas de los informes del Organo &, '"L‘,we

de Control Institucional que sean de su competencia. \ \
11. Cautelar el caracter reservado y/o confidencial de toda documentacion \ S
que se tramita desde y/o hacia los diversos 6rganos administrativos de la &

[

Municipalidad, asi como de Instituciones Publicas y Privada. El acceso a

dicha informacién debera cumplir con el procedimiento sefialado en la Ley <
de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

12. Ejecutar las actividades relacionadas al registro y verificacion de la
informacién presupuestal y del procesamiento automatico de datos de la

sub gerencia de presupuesto.

13. Recopilar, clasificar, registrar y consolidar los datos que le asigne el
Gerente del area. |

14. Elaborar los reportes de ejecucién de ingresos y gastos a través de ~
procedimientos automaticos de datos.

m
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Participar en las actividades técnicas administrativas y en reuniones
internas de trabajo convocada por el jefe de la Gerencia.

Registrar las modificaciones presupuestales en el sistema integrado de
Administracién Financiera (SIAF - GL).

Mantener al dia la informacién legal y/o procedimientos correspondientes
a las funciones de la Sub Gerencia.

los distintos requerimientos de bienes y servicios y otros documentos de
solicitud de gasto.

Elaborar y controlar las certificaciones presupuestales en forma
correlativa del presupuesto del gasto.

Participar en las fases presupuestarias de Programacién, Formulacion,
Aprobacidn, Ejecucion y Evaluacion del Presupuesto Institucional.

Programar, formular y proponer el Ante Proyecto y Proyecto del k
Presupuesto Institucional de Apertura “PIA” del Pliego: Municipalidad \\
Provincial de Atalaya, conforme la legislaciéon vigente, planes de
desarrollo local concertados y resultados del presupuesto participativo.
Establecer los procedimientos técnicos para programar, formular, ejecutar
y evaluar los ingresos y gastos anuales, articulando a los fines, objetivos
y metas de los planes de desarrollo local y presupuesto participativo
concertados con la sociedad.

Coparticipar en la organizacion de talleres de capacitacién a los agentes

participantes del Presupuesto Participativo del Pliego: Municipalidad 3

Provincial de Atalaya.
Velar por el equilibrio real de los ingresos y egresos del presupuesto

institucional, optimizando el uso racional de los recursos econémico -
financieros de la municipalidad. §
Evaluar y hacer el seguimiento sobre la ejecucién de las metas
presupuestarias previstas para cada ejercicio fiscal anual vigente.

Ejecutar y controlar las modificaciones presupuestarias, para el
cumplimiento de las actividades y proyectos debidamente aprobados y

conformes a la legislacién vigente.

_—— e ————
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27. Controlar la ejecucién presupuestaria diaria en el sistema integral de

P> administracién financiera “SIAF”, segtin PIA, PIM de actividades o gastos

S e . N

& Z corrientes y de proyectos o gastos de capital vigentes.

\Z, AUCRYOA & _ B

\% ./ 28. Controlar y consolidar la evaluacion mensual, semestral y anual del
Aray s

== sistema presupuestal de la Municipalidad Provincial de Atalaya.
Controlar y elaborar las certificaciones presupuestales en forma

correlativa del presupuesto de gasto.
Coordinar la ejecucion de los ingresos y egresos de la Municipalidad
Provincial de Atalaya, conforme al Presupuesto Institucional de Aper’tura@ﬁbv"?@%

5

\V ™
‘

(] [0 0 G\,
“PIA”, debidamente aprobado, asi como sus modificatorias “PIM". ﬂf “'

Recibir, revisar sobre la ejecucién diaria de los ingresos propios y :
provenientes de las transferencias, donaciones vy por otros conceptos, .
detallando por cada fuente de financiamiento y para gastos corrientes,“ '_
gastos de capital y otros gastos previstos en el Presupuesto vigente. ‘é
Ejecutar la afectacion y modificacion de los gastos presupuestarios en &1
cumplimiento a la funcién, grupo funcional, division funcional, actividade§ (n x\
y proyectos aprobados en el “PIA” o “PIM”, segun los objetivos y metas dex'\_\ _ "
la Municipalidad.

Cautelar el caracter reservado y/o confidencial de toda documentacién
que se tramita desde y/o hacia los diversos érganos administrativos de la
Municipalidad, asi como de Instituciones Publicas y Privadas. El acceso a
dicha informacién debera cumplir con el procedimiento sefialado en la Ley
de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Velar por el cuidado, mantenimiento y buen uso de los bienes asignados
a su cargo

Otras funciones afines que le asigne el Gerente de Planeamiento y

Presupuesto.

06.01.3  SUB GERENCIA DE PROGRAMACION MULTIANUAL DE
| _ INVERSIONES

Articulo 66° DEFINICION
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La Sub Gerencia de Programacién Multianual de Inversiones de la
Municipalidad Provincial de Atalaya, es la unidad organica encargada de la
Q\\OWNEZ,‘ Programaclon Multianual de Inversiones.
La Sub Gerencia de Programacxon Multianual de Inversiones esta dmglda por

/S
N
por el alcalde, tiene el cargo de Sub Gerente de nivel F-1. Depende normatlvamente

X it
el MEF y administrativamente de la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto

iculo 67° FUNCIONES
La Sub Gerencia de Programacién Multianual de Inversiones de la

Mumcnpahdad de Atalaya, tiene las siguientes funciones
1. Conducir la fase de Programacién Multianual del ciclo de inversion en el
ambito de las competencias locales
Elaborar el Programa Multianual de Inversiones (PMI), de la Municipalidad
Provincial de Atalaya en coordinacion con las Unidades Formuladoras

correspondan.
Proponer a la Alta Direccién, los criterios de priorizacién de la cartera de
proyectos incluidos aquelios en continuidad de inversiones, y las brechas
identificadas a considerarse en el PMI de la Municipalidad Provincial de
Atalaya, los cuales deben tener en consideracion los objetivos nacionales,
los planes sectoriales nacionales, los planes de desarrollo concertado

Regionales o locales, y ser concordante con las proyecciones del marco
inci la

cuya desagregacion coincide con

Macroeconémico Muitianual
asignacion total de gastos de inversidén establecida por el Sistema

Nacional de Presupuesto.

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

Elaborar y actualizar cuando corresponda la cartera de proyectos de

inversion priorizada.
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Informar a la Direccién General de Endeudamiento y Tesoro Publico del
Ministerio de Economia y Finanzas sobre los proyectos de inversién a ser

financiados con recursos provenientes de operaciones de endeudamiento
publico mayores a un (01) afio o que cuenten con el aval o garantia
financiera del Estado, solicitando su conformidad como requisito previo a
su incorporacién en el PMI.

Registrar a los érganos de la Municipalidad Provincial de Atalaya que

realizaran las funciones de UF y UEI, asi como a sus responsables, en el
aplicativo que disponga la Direccion General de Programacion Multianual

de Inversiones.

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

Monitorear el avance de la ejecucién de las inversiones, realizandg

W

reportes en el Sistema de Seguimiento de Inversiones. \ \

Inversiones :
Establecer coordinaciones con el Gobierno Regional de Ucayali, \\\J
Ministerio de Economia y Finanzas, Municipalidades Distritales, sobre
actividades relacionadas a inversiones contenidas en el programa
multianual de inversiones.

Cautelar el caracter reservado y/o confidencial de toda documentacion
que se tramita desde y/o hacia los diversos 6rganos administrativos de la
Municipalidad, asi como de Instituciones Publicas y Privadas. El acceso a

.\Q’ [

f

'Eo'l

dicha informacion debera cumplir con el procedimiento sefialado en la Ley
de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacién
que ingresa y egresa de las gerencias.

Mantener el archivo de la oficina actualizado y en un lugar adecuado para
su conservacion, debiendo antes del final de cada afio, foliar su
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digital de las mismas.
Q?\OV'N(/4/

Velar por el cuidado, mantenimiento y buen uso de los bienes asignados

0\
g oep 7
*’% A@W‘ S a su cargo.
3 ,.

~Ara 887 16. Ofras funciones que le asigne el Gerente del area.

06.02 GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA

£/Articulo 68°. DEFINICION
La Gerencia de Asesoria Juridica es el Organo encargado de la administracién

legal de los bienes institucionales y del quehacer municipal. Asi como brindar

esoria en aspectos técnicos y juridicos de su competencia a la Alta Direccion y" ‘
mas Unidades Organicas de la Municipalidad. |

La Gerencia de Asesoria Juridica, depende administrativa y funcionalmente de
la Gerencia Municipal y esté a cargo de un funcionario de confianza con categoria
de F-2.

-\\Articulo 69°.FUNCIONES
' La Gerencia de Asesoria Juridica tiene las siguientes funciones:

Unidades Organicas de la Municipalidad en asuntos juridicos, absolviendo
las consultas respecto a la interpretacién de los alcances de las normas
legales, administrativas o municipales de caracter general.

2.  Analizar, revisar y emitir dictamenes sobre asuntos puestos a su
consideracion; asi como dar opinién legal respecto a expedientes &%
administrativos absolviendo las consultas diversas en materia legal. Asi :
mismo cumplir con el visado de las resoluciones de alcaldia, acuerdos,

ordenanzas, dando conformidad legal a cada uno de los actos que
suscribe.
3. Verificar de la aplicacién correcta de la normativa en general en |

o

proyectos sobre disposiciones Municipales (tanto para la parte ejecutiva, \dr. i+
Gerencias y Oficinas, asi como las que se presenten al Concejo
Municipal), en las cuales debera emitir una propuesta que se encuentre

arreglada a Ley, asi como su conformidad con la misma.

_———————— e
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15.

16.

10.

11.

12.

13.
14.

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA

Asumir la defensa de la Municipalidad en sede Judicial, en tanto la entidad
no cuente con Procurador PUblico Municipal.
Informar sobre las modificaciones legales que se produzcan y que tengan

implicancias en la gestién municipal.
Recomendar correctivos a fin de garantizar la legalidad de los actos

administrativos emanados de la Municipalidad.

Realizar labores de supervision, evaiuacion y seguimiento, sobre el K\@
cumplimiento de las acciones legales y administrativas propias de su \x_:;f,

especialidad, que se encuentren derivadas a su despacho, asi como

s
E
g

expedientes que se encuentren bajo su responsabilidad, emitiendo los, 3
informes correspondientes. '
Implementar las recomendaciones derivadas de los informes del Organo
de Control Institucional que sean de su competencia.
Cautelar el caracter reservado ylo confidencial de toda documentacién
que se tramita desde y/o hacia los diversos organos administrativos de |
Municipalidad, asi como de Instituciones Publicas y Privada.

Procesar toda documentacion que se recepciona de otras Dependencias,
dando tramite siempre que se cuente con todos los requisitos legales y
administrativos que el caso amerite.

Formular proyectos de contratos, adendas, resoluciones y convenios e
los que intervenga la municipalidad.

Controlar las diferentes notificaciones judiciales recepcionadas, asi como
los referidos en los procesos juridicos y contenciosos administrativos
internos.

Recopilar y preparar informacion para estudios e investigaciones
Apoyar en la formulacién y/o revision de ante-proyectos de dispositivos
municipales, directivas y otros documentos, concordantes con la
normatividad vigente.
Informacién y andlisis sobre proyectos de convenios, contratos vy
similares.

Las demas funciones que le asignen el Gerente Municipal.

gﬁ
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07. GRGANOS DE.
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07.01. GERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS

mvwc T
] ) o \

2

/S

£ grtlculo 70° DEFINICION

% ™ La Gerencia de Servicios Publicos, es el 6rgano de linea encargado de velar
TAL

por el cumplimiento de las normas municipales referente a los diversos servicios

3z

=% publucos de su competencia.
4(% Esta a cargo de un funcionario de confianza designado por el titular del pliego

T LCIA
pra gg hene la Categoria de F-2, y depende administrativa y funcionalmente de la

GerenCIa Municipal.
La Gerencia de Servicios Publicos de la Municipalidad Provincial de Atalaya,

tlene la siguiente estructura interna:

ﬁ .\ e  Sub Gerencia de Defensa civil.

xé. : ;E.,' "« Sub Gerencia de Transporte y Circulacién Vial
w e  Sub Gerencia de Seguridad Ciudadana.

¢  Sub Gerencia de Saneamiento.

e  Sub Gerencia de Medio Ambiente.

e  Sub Gerencia de Servicios a la Ciudad.

e  Sub Gerencia de Area Técnica Municipal

Articulo 71° FUNCIONES
- 'f&’l«‘; La Gerencia de Servicios Publicos de la Municipalidad de Atalaya, tiene las

§rgmentes funciones:
1. Velar por el cumplimiento de las normas municipales referente a los &

diversos servicios publicos a su cargo, siendo responsable funcional por

jos mismos.
Planificar, organizar, dirigir y controlar la prestacion de los servicios de

limpieza publica, mantenimiento de areas verdes, control de los
comercios, mercados de abastos y el camal municipal, asegurando los
niveles de calidad y oportunidad requeridas por la poblacion.

3. Supervisar, ejecutar y evaluar los programas de limpieza publica,
programas de segregacion y recuperacion de residuos sélidos de la

Ciudad.
4. Supervisar el Sistema de Defensa Civil en la Municipalidad de Atalaya.
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i

1

el

3

5.  Supervisary dirigir las actividades de recoleccién, transporte y disposicion

ROV final de los residuos solidos en el relleno sanitario de la ciudad.
/ I4{" \

N
D

o

Programar, dirigic y controlar el cumplimiento de las normas técnicas

CPag

Py

referidas a seguridad ciudadana, transporte colectivo, circulacion y
S transito, vigilancia y policia municipal.
7. Proponer la politica de prevencion del delito, de seguridad de los

establecimientos sujetos a control municipal, limpieza piblica, manejo de

ISR . . .
s la normatividad del comercio formal e informal.
7 &/ 8. Dirgir y desarrollar las actividades de prevencion del delito.

Elaboracion del Plan Anual de Seguridad Ciudadana, en coordinacién con
las autoridades del Distrito de Raimondi.
10. Proponer Directivas para: Servicios de Limpieza Publica, Inspecciones a
establecimientos comerciales-Intervencion de la Policia Municipal,
Comercio ambulatorio, Defensa del consumidor y demas actividades de
la Gerencia.

Promover la Politica Ambiental Municipal, los Planes Ambientales, la
Agenda Ambiental y gestionar su cumplimiento.

Administrar y reglamentar el servicio de limpieza publica, tratamiento de \ &)
residuos soélidos, rellenos sanitarios y el aprovechamiento de residuos

sélidos.

13. Regular y controlar el aseo, higiene y salubridad de los establecimientos
comerciales, locales, piscinas y otros lugares publicos locales.

14. Emitir y suscribir resoluciones de sanciones, de acuerdo al Reglamento

de Sanciones Administrativas (RAS) y al Cuadro Unico de Infraccion y
Sanciones (CUIS).
Planear, organizar, coordinar, dirigir y supervisar las actividades control y

fiscalizacion de vehiculos que circulan dentro del Distrito de Raimondi.

Proponer la adopcion de politicas publicas locales que promuevan la
mejor gestion del Sistema de Transporte y Transito.
17. Supervisar y controlar el abastecimiento y la comercializacion de

productos alimenticios y bebidas, garantizando la higiene y salubridad de
los productos que se abastecen y se comercializan en el Distrito de
Raimondi.

— e
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28.

25.

26.
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Disefiar y ejecutar la politica de regularizacién y control del comercio
formal e informal en el Distrito de Raimondi.

Coordinar la formulacién, evaluacion, ejecucién de proyectos y campaiias
de concientizacion y educacion ambiental, a través de la Sub Gerencia a
Su cargo.

Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades relacionadas con el
mantenimiento y la recuperacion del medio ambiente, disminuyendo los '
indices de contaminacion.
Promover y supervisar las acciones de Seguridad Ciudadana, verificando

que Serenazgo cumpla adecuadamente con la funcion de brindar

seguridad a toda la poblacion.

Coordinar con la Policia Nacional, Gobernaciéon Provincial, Fiscalia de
Prevencion del delito, y Poder Judicial, acciones conjuntas a fin de
promover un clima de paz y seguridad en el &mbito de la ciudad de
Atalaya.

Ejercer las acciones de Gestién Ambiental para el cumplimiento de las_ \
obligaciones, de acuerdo a lo establecido en la Ley N° 27446, Ley del W

Sistema Nacional de Evaluaciéon de Impacto Ambiental y modificatoria
Decreto Legislative N° 1078 y demas normas complementarias

Ejecutar y supervisar el cumplimiento de los proyectos de su competencia,
contenidos en el Plan de Desarrollo Local Concertado de la Provincia de
Atalaya.

Asesorar a la Alta Direccién, Comisiones de Regidores, 6rganos y
unidades organicas en asuntos inherentes a su competencia funcional.
Formular y ejecutar el Plan Operativo costeado, disponiendo del uso
adecuado de los recursos economicos, materiales, vehiculos,
maquinarias y equipos asignados. Evaluar trimestraimente informando a
la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto.

Realizar el costeo de los procedimientos administrativos, por los servicios
prestados por la Municipalidad, en asuntos de su competencia.
Supervisar, controlar y mantener operativos los vehiculos, unidades
motorizadas de limpieza publica y los vehiculos de Serenazgo.

e —————
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Disefiar la politica de regularizacién y control del comercio formal e
informal, a través de la Policia Municipal.
Programar, ejecutar y supervisar los programas y proyectos de

ampliaciéon, conservacion y recuperacion de las areas verdes |
promoviendo la participacién vecinal.

disposiciones vigentes a través de la Policia Municipal, Vigilancia y \% PaA

AL
Serenazgo. N
Formular y evaluar el Plan Operativo Institucional del area de su \

competencia, trimestraimente. _
Autorizar el uso de la via plblica, losa municipal, camal, mercado de |
abastos, previo cumplimiento de los requisitos establecidos en el TUPA.
Verificar y autorizar el corte del servicio de agua y desagie, en
coordinacion con la Gerencia de Servicios de Administracién Tributaria y
la Gerencia de Infraestructura y Obras.

Revisar en el dia, toda documentacién que se recepciond de otras
dependencias, dando tramite siempre que se cuente con todos los )
requisitos legales y administrativos que el caso amerite.

Cautelar el caracter reservado y/o confidencial de toda documentacién
gue se tramita desde y/o hacia los diversos érganos administrativos de la
Municipalidad, asi como de Instituciones Publicas y Privadas.

Identificar las zonas geograficas adecuadas para ser utilizadas como Area
de acumulacién de desechos, rellenos sanitarios y el aprovechamiento
industrial de desperdicios.

Disefiar, organizar y ejecutar programas de eliminaciéon de residuos
sélidos aplicando técnicas adecuadas con la conservacién y reconversion
a favor del medio ambiente.

Apoyar los trabajos de fumigacién de viviendas y locales ubicados dentro
de la jurisdiccion del Distrito de Raimondi, para prevenir el dengue en la
ciudad.

Formular e implementar politicas de salubridad y limpieza publica.
Velar por el mantenimiento y cuidado de los bienes asignados a la
Gerencia.

R ——————— e —————
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42. Otras funciones que le asigne el Gerente Municipal.

07.01.1 SUB GERENCIA DE DEFENSA CIVIL

Articulo 72° DEFINICION
ROV

s? ‘) \ La Sub Gerencia de Defensa Civil de la Municipalidad Provincial de Atalaya, es

& W T =l . . : L : . .

x\f\% A Iglumdad organica que realiza la funcion ejecutiva del Sistema Nacional de Defensa

.‘,\0'_ 27 -

;Efivil en la jurisdiccién provincial de Atalaya. Esta dirigida por un profesiona]@;f‘f

V4l T

i

competente para el desempefio en la especialidad, tiene el cargo de Sub Gerente ¥ 5.6
epende jerarquicamente de la Gerencia de Servicios Publicos.

rticulo 73° FUNCIONES

La Sub Gerencia de Defensa Civil de la Municipalidad de Atalaya, tiene las

—

siguientes funciones:

1. Planear, dirigir, organizar, ejecutar, supervisar, controlar y evaluar las .
actividades de Defensa civil. '

2. Organizar, apoyary coordinar acciones con entidades puUblicas y privadas,
nacionales e internacionales orientadas a la prevencion y recuperacion de
la localidad en casos de desastres.

3. Coordinar y apoyar el cumplimiento de las acciones de la plataforma de

f Defensa Civil, asi como los acuerdos del mismo.

4. Promover y coordinar la participacion de las organizaciones sociales en
las acciones de defensa civil.

5. Promover y ejecutar las acciones educativas sobre defensa civil, a fin de

difundir los procedimientos a ejecutar en casos de emergencia propios de
la localidad, tales como terremotos, inundaciones por desborde fluvial,
incendios, derrumbe de edificios y otros.

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

cuenta la Municipalidad para desarrollar las acciones de defensa civil.
7. Identificar las zonas de posible desastre, recomendando las medidas
preventivas y correctivas a realizar con participacion de la poblacion.

e
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Elaborar y proponer el Plan de Defensa Civil para su consideracién y

aprobacion, sea directamente con personal de Planta o con Consultores
Externos.

Programar, dirigir, supervisar, evaluar y controlar las acciones de
capacitacion y preparacion de los Voluntariados de Emergencia y
Rehabilitacion de Defensa Civil

Velar por el cumplimiento de normas y disposiciones de seguridad

emanadas por el Sistema de Gestion de Riesgo de Desastres
(SINAGERD).

Realizar inspecciones técnicas de seguridad de Defensa Civil, para
evaluar el grado de riesgo que presentan instalaciones y/o servicios, sea
de personas naturales o juridicas.

Proponer a la Plataforma de Defensa Civil; el Plan de Defensa Civil para
su aprobacién.

Llevar el libro de actas y el archivo de la Plataforma.

Promover y/o ejecutar las acciones de capacitacion en defensa civil a todo
nivel.

Civil, de acuerdo a las normas y directivas de INDECI.
Realizar simulacros y simulaciones en los centros laborales, educativos y
comunales; asi como en locales publicos y privados de la provincia.

17. Asesorar al Alcalde Provincial en el planeamiento, programacién y
ejecucién de las actividades de defensa civil, con el apoyo de INDECI —
UCAYALI, de acuerdo a normas y directivas emitidas por el Instituto
Nacional de Defensa Civil -INDECI.

Dirigir y aprobar estudios para la identificacién del peligro, analisis de

vulnerabilidad, estimaciéon de riesgos para la proteccion de la vida, el
patrimonio y el medio ambiente, adoptando las medidas de prevencién
necesarias (antes de la emergencia) para mitigar y reducir los efectos del
desastre sean realizados por personal de Planta de la Misma entidad o

por Consultores Externos, contratados para esta finalidad.
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19. Evaluar antes, durante y después de la emergencia los riesgos (dafios y
,f;;‘—“ﬁmw@;\ pérdidas) producidas por un desastre, aportando sugerencias

relacionadas al aspecto de seguridad.

20. Supervisar y ejecutar actividades de apoyo técnico en situaciones de
emergencia.

Apoyar en la ejecucién de informes preliminares, relacionados con
seguridad en la prevencion de desastres y casos de emergencia.
Colaborar en la organizacién, coordinacion y control de brigadas de
seguridad en los casos de desastres y emergencia.

Vigilar el mantenimiento de forma actualizada de los documentos

(pecosas, actas, tarjetas de control visible de almacén) y de materiales, ",

herramientas y otros de los almacenes adelantados de la provincia.

24. Vigilar el mantenimiento en perfecto estado de conservacion de los bienes
y materiales de los almacenes adelantados de la provincia.

25. Ofras que le sean asignadas por el Presidente de la Plataforma de

Defensa Civil Provincial.

MODULO DE LOGISTICA

1.  Evaluar las informaciones logisticas iniciales recibidas de los COE vy

Plataformas de Defensa Civil en las zonas en emergencia, respecto a
necesidades y atencién a la poblacion. Disponer las acciones pertinentes
por parte de las Direcciones Desconcentradas de INDECI.

2. Coordinar con la Oficina de Logistica la informacién del despacho
inmediato de Ayuda Humanitaria a la zona afectada.

3. Evaluar y recomendar los medios y rutas de transporte mas adecuados
para la ayuda a la zona afectada, cuando se requiera.

4. Coordinar con el Mddulo de Operaciones sobre las necesidades de apoyo
al INDEC! de unidades aéreas, terrestres, o fluviales de la Fuerza Armada

y PNP, cuando sean requeridas para el cumplimiento de sus actividades.

— =
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6. Llevar el control de las operaciones logisticas de apoyo efectuadas a

2 S través de las unidades de las FF.AA. y PNP.

[ @\ . . .. -

¥ % = 7. Monitorear el envio y la recepcion de apoyo logistico a la zona de
2 VLY .

BN j,-’) emergencia.

Coordinar con los COE y Plataformas de Defensa Civil a fin de confirmar
la atencion integral de las personas afectadas y/o damnificadas.

'UNIDAD COE (CENTRO DE OPERACIONES DE EMERGENCIA)

La Unidad COE tiene las siguientes funciones y atribuciones:

Efectuar el seguimiento de las actividades de respuesta que ejecuten los
Centros de Operaciones de Emergencia Distrital e Instituciones, ante

peligros, emergencias o desastres suscitados en su ambito de
responsabilidad.

Elaborar y presentar los Reportes de Situacion, Informes de Emergencia,
Reportes de Peligro e Informes de Peligro que permita optimizar la gestion
de la informacién, mediante un enfoque operacional.

Efectuar labores de monitoreo, seguimiento y coordinaciéon sobre las\\ |
\\

tendencias de la posibilidad de ocurrencia de emergencias o los efectos pad

producidos como consecuencia de un fenémeno presentado, mediante la
interoperacion con los modulos del COEN vy los reportes recibidos de los
organismos del SINAGERD

4. Asistir técnicamente a los Centros de Operaciones de Emergencia en el

uso del SINPAD y analizar la problematica, especialmente en el proceso

de registro de la informacion, su validacion y actualizacién

5  Evaluar la informacién sobre peligros, emergencias y desastres
correspondientes a nivel nacional, que se encuentre debidamente
registrada en el SINPAD, coordinando de forma permanente con los
responsables a fin de que la informacion permanezca actualizada.

6. Verificar que el registro de emergencias en el SINPAD, haya seguido el
ciclo de la atencion y cierre de la emergencia.

gﬁ
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7 Viabilizar la toma de decisiones mediante la bisqueda exhaustiva,

validacion y presentacion grafica de informacion para la preparacion,

& g .

/3 2 respuesta y rehabilitacion.

= g . N . .

%, MCAIN s/ 8. Realizar coordinaciones de las acciones de Primera Respuesta, con las
\ £ A\_h{:\"/

NAraLE Instituciones y Organizaciones que integran La Plataforma de Defensa
Civil y Grupo de Trabajo y Gobiernos Distritales.

'UNIDAD SAT (SISTEMA DE ALERTA TEMPRANA)

‘(0_\
=

D>
1 <<
Q

T
By

La Unidad SAT tiene las siguientes funciones y atribuciones:

TP

<
S

/&

Recibir y transmitir las comunicaciones del COE con los Gobiernos
Distritales.
Proveer de informacién confiable y oportuna al Evaluador, empleando los

medios de comunicacion existente.
Asegurar el correcto empleo de los medios telefénicos, fax, equipos de
radio y mantener informado al Evaluador sobre el estado de operatividad
de dichos equipos.

Mantener activada en forma permanente la Red del Sistema de |\
Telecomunicaciones. X
Actualizar permanentemente el directorio telefénico de la Plataforma de
Defensa Civil, Grupo de Trabajo y Oficinas de Defensa Civil Distritales.

Comunicar al Responsable de Operaciones sobre las actividades
desarrolladas por el Médulo parar su consolidacion en los Reportes e
Informes de Emergencias.
Efectuar la difusion inmediata de los boletines de alerta del INDECI que le
envie el Evaluador a través del Médulo de Monitoreo y Andlisis empleando

los medios de que dispongan los COE y Plataformas de Defensa Civil que
potencialmente se vean afectados.

e e ———
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Woms Campete
Pty

/“m 07.01.2 SUB GERENCIA DE TRANSPORTE Y CIRCULACION VIAL

A%‘mculo 74°. DEFINICION
\Z ./ Eselérgano encargado de programar dirigir, ejecutar coordinar controlar las

o Q;lmalaya esta dirigida por un profesional competente para el desempefio en la
espeCIalldad tiene el cargo de Sub Gerente y depende jerarquicamente de la S
‘Gerencia de Servicios Publicos. ;

rticulo 75°. FUNCIONES

" La Sub Gerencia de Transporte y Circulacion Vial de la Municipalidad de

alaya, tiene las siguientes funciones:

1. Elaborar, ejecutar, controlar y actualizar el Plano Vial y/o Plan Regulador
de Rutas, que permita el ordenamiento del transporte terrestre de

pasajeros.
2. Programar, regular y controlar el servicio de transporte publico urbano e ‘\
interurbano y los programas aser aplicados )

y servicios de transporte especiales, conforme a los planes existentes y
normas vigentes.

4. Dirigir los Operativos de Infracciones de transito en coordinacion con la
Policia Nacional de Transito local.

5. Supervisar el cumplimiento de las normas del servicio de transporte
publico de pasajeros.

6. Proponer anteproyectos de ordenanza en transporte publico.

7. Otorgar autorizaciones de Concesion de Linea y permiso de operacién a
empresas de transporte de personas y servicios urbanos.

8. Realizar inspeccion ocular de vehiculos menores.

9. Realizar inspeccion ocular de los diversos vehiculos que solicitan tarjetas
de circulacion o renovacion y habilitacién vehicular.

10. Realizar inspecciones oculares a los diversos vehiculos gue salieron con
tarjeta de circulacion o renovacion.
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11. Realizar estudios de racionalizacién y descongestién de trénsito vehicular.
ROV 12. Coordinar con el Ministerio de Transporte, evaluar, efectuar y controlar el

otorgamiento de la licencia de conducir de vehiculos menores.
13. Regular, registrar y controlar la propiedad y uso de vehiculos menores.
14. Organizar, desarrollar y conservar el sistema de sefiales y semaforos.
15. Elaborar y mantener actualizada la estadistica del parque automotor de
vehiculos menores que circulan en el radio urbano del distrito.

(( - - r - rd - rd

; ] 16. Proponer la realizacién de obras de infraestructura basicos a través de
Pt
mapa de necesidades viales.

17. Elaborar y ejecutar planes de sefializacién de calles y vias de acuerdo a
la regulacion del transporte provincial.

18. Establecer medidas de seguridad vial y controlar su cumplimiento.

19. Reglamentar y controlar el trénsito urbano de peatones y vehiculos, asi
como desarrollar programas de educacién vial.

20. Proponer a su Jefe inmediato acerca de las directivas que sean
necesarias para su aprobacién en el cumplimiento de sus funciones.

\ 21. Programar y efectuar la atencién al pablico que demanda gestiones y
/ tramites relativos a permisos v licencias de transito.

22. Proponer estudios y proyectos para la mejora del servicio publico de

transporte y circulacion vial.

“D"”@,%\ 23. Realizar inspecciones y campaiias de informacién y sensibilizacién para
’55_|; la prevencién de accidentes de transito y respeto a las sefializaciones
Y colocadas en las vias, calles o avenidas.

24. Registrar toda la documentacion: Licencias, Permisos, Operaciones,

Tarjeta de Propiedad, SOAT, y otros.

25. Actualizar permanentemente el registro e inscripcion de propietarios de
vehiculos y motocarros.

26. Absolver consultas técnico-administrativas y sobre normatividad
relacionadas a la Sub Gerencia de Transporte y Circulacion Vial.

27. Controlar el cumplimiento de las normas de transito en los conductores de
vehiculos.

28. Verificar las partes y accesorios de los vehiculos que son internados en el
Depdsito Municipal.
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. Velar por el cumplimiento de las ordenanzas municipales relativas al
ordenamiento del flujo vehicular en las arterias, calles, avenidas o zonas

de uso publico.

. Aplicar actas de control, en caso de incumplimiento de las normas de
transito a los conductores de vehiculos motorizados.

. Reportar las incidencias ocurridas diariamente con el objeto de establecer
mejoras en la red vial.

. Ejecutar operativos de control de Transporte y Circulacién Vial con los

Inspectores Municipales de Transporte en coordinacién con la PNP
Transito.

. Emitir informes sobre infracciones de Transporte y Circulacién Vial.

. Analizar expedientes, solicitudes y evacuar informes.

. Informar sobre la cantidad de infracciones de transito emitidas en las
acciones conjuntas con la Policia Nacional.

. Informar sobre la cantidad de infracciones registradas en las Actas de ;
Control de Transporte emitidas en las acciones conjuntas con los
Inspectores Municipales de Transporte. \

. Participar en comisiones o reuniones relativas al transito y transporte.

. Las demés que le sean asignadas por el Jefe Inmediato Superior.

UNIDAD DE SISTEMA NACIONAL DE SANCIONES

1. Controlar el cumplimiento de las normas de transito en los conductores de
vehiculos menores y mayores en el sistema nacional de sanciones.
2. Mantener actualizado el registro nacional de sanciones de papeletas de

sanciones de la Municipalidad Provincial de Atalaya.

3. Registrar las Resoluciones de sanciones de cada uno de los infractores
con el codigo de sanciones y los pagos efectuados en el sistema de
sanciones del MTC.

4.  Remitir permanentemente las resoluciones de sanciones a la Direccién

General de Transportes del MTC en el sistema de sanciones.
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5. Velar por el cumplimiento de las normas legales concernientes a la
aplicacion de sanciones, a las sensibilizaciones y beneficios del

cumplimiento de las normas legales hacia los conductores.

Efectuar un informe mensual de las aplicaciones de las sanciones de
transito y transporte.

Verificar a los infractores de transito y transporte con su DNI para las
Licencias de Conducir de las Categorias: “A” gue otorga el ministerio de
Transportes y Comunicaciones y “B” las Municipalidades Provinciales y
alcanzar a la Sub Gerencia de Transporte y Circulacion Vial. ‘
Emitir las constancias de las infracciones de Transito y transporte sobre >7 :
las normas de Transito a los conductores de vehiculos motorizados.
Otras que le asigne su jefe inmediato.

UNIDAD DE INSPECTORES MUNICIPALES DE TRANSPORTE

FUNCIONES:

Ejecutar operativos de Control

Identificar vehiculos sin autorizacion

Prevenir accidentes con camparias de informacion y sensibilizacion.
Reallizar operativos en coordinacion con la PNP Transito.

Revisar y opinar sobre infracciones.

Emitir informes sobre infracciones.

Analizar expedientes, solicitudes y evacuar informes.

informar sobre la cantidad de infracciones de Transporte y Circulacién Vial

emitidas en las acciones conjuntas con la Policia Nacional.
Participar en comisiones o reuniones relativas al transporte y Circulacion
Vial. Realizar operativos programados e inopinados con apoyo de los

inspectores municipales de trasporte, con apoyo de serenazgo y
seguridad ciudadana.
10. Otras que le sean asignadas.

REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONES ~ ROF 2021 Pagina 133



@ MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA

| * UNIDAD DE SENALIZACION Y SEMAFORIZACION DE TRANSITO

— _[_HH"

TRV
S ("/,ESJNCIONES:

(\% Organizar las actividades de transito vehicular, sefiales preventivas de las
sefales de transito vertical y horizontal de las vias de transporte plblico, /. A
circulacién y educacion vial en el ambito de la Provincia de Atalaya @ t \}v‘}j
Actualizar permanentemente los servicios de sefializacién, transporte y '\\\5)'_ @5
Circulacion Vial en el centro de la ciudad de Atalaya. .-q—;ﬁy{\\

Realizar estudios para determinar la ubicacibn de las nuevas
sefializaciones y semaforos en las vias de mayor circulaciéon y regular el
transito urbano peatonal y vehiculos a través de senalizaciones viales.
Planificar y proyectar las instalaciones de semaforos y sefalizaciones en
la Ciudad de Atalaya.

Verificar el cumplimiento de los aspectos técnicos de la ubicacién de la
colocacion de semaforos, sefales verticales, horizontales peatonales. '
Realizar operativos de inspeccién generalizadas de las vias en las que se
ubica los buzones de desagiie se determine el arreglo en bien del transito.
Otras que le sean asignadas por el Sub Gerente de Transporte y
Circulacion Vial.

wl La Sub Gerencia de Seguridad Ciudadana de la Municipalidad Provincial de

Y ]
i"%}?‘talaya es la unidad organica encargada de promover la seguridad ciudadana en
s Phorma integrada con la participacién conjunta de la poblacién, policia, serenazgo y

demas autoridades, de esta manera mejorar los niveles de sensacion de seguridad
y confianza de los ciudadanos, entendiéndose esta seguridad como ausencia de |:
riesgos y danos a la integridad fisica y psicolégica, garantizando la vida, la libertad y
el patrimonio.

Segun la Ley No 27933, Ley del Sistema Nacional de Seguridad Ciudadana, se

entiende por Seguridad Ciudadana a “la accién integrada que desarrolla el Estado,
con la colaboracion de la ciudadania, destinada a asegurar su convivencia pacifica,
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iculo 77° FUNCIONES
La Sub Gerencia de Seguridad Ciudadana, tiene las siguientes funciones:

Realizar un estricto control de las operaciones de cada sereno y pohma
municipal dentro y fuera de las instalaciones de la Municipalidad.
Promover, la participacion vecinal, comités de seguridad ciudadana, en
asuntos de Seguridad Ciudadana.

Coordinar actividades de socializacién pacifica entre las juntas vecinales
de seguridad ciudadana, con programas de capacitacion en materia de
organizaciones y funciones referentes a la Ley N° 27933 Ley de Seguridad\
Ciudadana. '
Verificar las novedades reportadas en los cuadernos de ocurrencias/(S
debiendo tomar las medidas correctivas.

Coordinar con la Comisaria Provincial de Atalaya acerca del cumplimiento
de las normas municipales, de conformidad con lo establecido en el Art.
195° de la Constitucion Politica del Pert.

Coordinar con el Comité Local de Seguridad Ciudadana para Ia
elaboracién del plan local.

Coordinar con el comisario en forma mensual, con respecto a seguridad
interna.

Apoyar las acciones de control de pago de tributos municipales.
Ejecutar las actividades programadas en el Plan Local de Seguridad
Ciudadana.

10. Registrar las notificaciones y sanciones referidas al incumplimiento de

normas municipales referidas al &mbito de su competencia.

e e ——————
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11. Establecer, coordinar, planificar y ejecutar las acciones generales y ,:.
especificas en materia de seguridad ciudadana diurna y nocturna, con el
apoyo de la Comisaria Provincial de Atalaya cuando el caso io requiera.
Coordinar con el Comisario para la elaboracién del Plan de Patrullaje por
Sector.

Hacer cumplir las leyes, ordenanzas, reglamentos y demas disposiciones
municipales vigentes dentro del ambito de su competencia.

Instruir al personal encargado de controlar la aplicacion de las
disposiciones sobre especulacién, adulteracion y acaparamiento, ornato,
sanidad, construcciones y otras de competencia Municipal.

Cursar partes de Notificaciones de infracciones impuestas por el personal
de control asignado a su cargo.

Ejecutar acciones de prevencion y orientacion tendientes a evitar los actos
delictivos en la localidad

Colaborar en los operativos de transito y seguridad vial.

Vigilar la prohibicion del uso de armas de fuego por parte del personal a
su cargo.
Participar activamente en labores de patrullaje y vigilancia en la Localidad. ‘
Participar en labores conjuntas con la Policia Nacional, Sub Prefectura, y
Fiscalia, tendientes a la seguridad del vecindario.

Ofras que le sean designadas por el Superior Inmediato.

UNIDAD DE SERENAZGO

%, El servicio publico de Serenazgo esta organizado para garantizar Y, €n su ¢aso,

,iolaﬁorar con los 6rganos publicos competentes en la proteccién de personas y
s ienes y el mantenimiento de la tranquilidad y el orden ciudadano, bajo la jerarquia
y el mando auténomo de la Municipalidad Provincial de Atalaya en la jurisdiccion de
Atalaya.

La Unidad de Serenazgo tiene las siguientes funciones y atribuciones:

1. Planificar, y ejecutar operaciones de patrullaje integrado en apoyo de la
Policia Nacional del Per.

—_—————ee—————————e—e—————————————
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18.

10.
11.
12.
13.
14.

15.
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Auxiliar y proteger al vecindario en riesgo para su vida e integridad fisica.
Supervisar el cumplimiento de las normas de seguridad en las salas de
espectaculo, ferias, estadios, coliseos y otros recintos abiertos al plblico
incluyendo los establecimientos hoteleros y otros de caracter comercial,
social, cultural y religioso.

Garantizar la tranquilidad, orden, seguridad y moralidad publica del
vecindario

Asumir el control de transito vehicular, en caso de necesidad y urgencia
hasta su normal funcionamiento a cargo de la policia nacional de transito
y/o inspectores de transito.

Colaborar y prestar apoyo a los érganos de la Municipalidad cuando lo
solicitan para la ejecucion de acciones de su competencia

Orientar al ciudadano cuando requiera algan tipo de informacion

Apoyar el cumplimiento de las disposiciones municipales en materia de
transporte y transito de competencia de la direccion municipal de
transporte urbano

Apoyar el cumplimiento de las disposiciones municipales en materia dé_,\

limpieza publica

Realizar el patrullaje por sector en forma continua previa programacion
Registrar las novedades reportadas en los cuadernos de ocurrencias
Reportar en forma diaria a la policia Nacional del Pert

Colaborar en los operativos de transito y seguridad vial.

Cumplir y hacer cumplir las disposiciones correspondientes sobre
Seguridad Ciudadana.

Ejecutar operaciones de ronda y patrullaje en general ya sea a pie o en
vehiculos motorizados en coordinacion con la PNP.

Apoyar en caso de desastres naturales o provocados por terceros.
Apoyar en los programas de prevencion que ejecuta la Sub Gerencia de
Seguridad Ciudadana de la Municipalidad Provincial Atalaya.

Otras que Ie sean designadas por el Superior Inmediato.

_—————
REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONES ~ ROF 2021 Pagina 137



@

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA

/NOVING,
AN 4(?«-

o~

1.

12.

13.

F ,@J}\A % | La Unidad de Policia Municipal tiene las siguientes funciones y atribuciones:
xf;'

UNIDAD DE POLICIA MUNICIPAL

Hacer cumplir las leyes, ordenanzas, reglamentos y demas disposicione
municipales vigentes referidas al comercio formal e informal y otros.

Controlar la aplicaciéon de las disposiciones sobre especulacion, \_\/
adulteracion y acaparamiento, ornato, sanidad, construcciones y otras de \
competencia Municipal. o=

Controlar las pesas y medidas en los mercados y establecimientos
comerciales, Industriales y de servicios.

Controlar las licencias de construccién de inmuebles en general, las de
ocupacion de las vias publicas y veredas y vela por el cumplimiento de las
disposiciones que autoriza la demolicion.

Controlar el ordenamiento del comercio ambulatorio.

Planificar, organizar, dirigir, evaluar y controlar las actividades
relacionadas a su actividad. " \
Apoyar, en materia de su competencia, las acciones de seguridad Py
colectiva, espectaculos publicos, saneamiento ambiental, abastecimiento,
comercializaciéon de productos y otros.

Apoyar las acciones de control de pago de tributos municipales.

Vigilar el cumplimiento de normas municipales de seguridad colectiva,

comercializacién de productos y aquellas de su competencia.

Establecer, coordinar, planificar y ejecutar las acciones generales y
especificas en materia de competencia en seguridad ciudadana diurna y
nocturna, con el apoyo de la comisaria Provincial Atalaya cuando el caso
lo requiera.

Controlar el ordenamiento del comercio ambulatorio.

Participar en labores conjuntas con la Policia Nacional, Subprefectura,
Fiscalia y otros.

Controlar el ingreso y venta de licor a menores de edad en lugares de
diversién diurna y nocturna.

E e
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14. Vigilar y Controlar el trabajo de menores de edad en lugares de diversion

diurna y nocturna.

Controlar la posesion de carnet sanitario a las personas que trabajan en |,

‘_/\g&uﬁu};‘a
/ =
[ )
| @
2
g -4
Hy
—
n

= los establecimientos que tienen un trato directo con el publico.

Controlar el cumplimiento del horario establecido y autorizado en Iugare(f‘
de diversion diurna y nocturna.

Realizar las clausuras de los establecimientos que no cuentan con los
requisitos establecidos. /S )

Municipalidad Provincial de Atalaya
Mantener el orden y tranquilidad en los eventos publicos a los cuales se

les designa.
Prevenir las actividades delictivas que pueda tomar conocimiento, dando \
cuenta en forma inmediata a la Policia Nacional.

Socorrer, en caso de emergencia, a la poblacién que lo solicita.
Mantener la disponibilidad para apoyar a la poblacidn en caso dg
desastres naturales o provocados.

Otras que le sean designadas por el Superior Inmediato.

- 07.01.4 SUB GERENCIA DE SANEAMIENTO

La Sub Gerencia de Saneamiento, es la encargada de promocionar, °
/
%\ reglamentar, asesorar y supervisar la gestion de los servicios de agua potable y

!?J saneamiento dentro de la jurisdiccién de la provincia de Atalaya.

La Sub Gerencia de Saneamiento de la Municipalidad Provincial de Atalaya,
esta dirigida por un profesional competente para el desempefio en la especialidad, (5 | %
tiene el cargo de Sub Gerente y depende jerarquicamente de la Gerencia de
Servicios Publicos.

Articulo 79°. FUNCIONES

e e  —
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La Sub Gerencia de Saneamiento de la Municipalidad de Atalaya, tiene las
siguientes funciones:

1. Elaborar su Plan Estratégico, con la participacion de la sociedad civil
usuarios del servicio de agua y saneamiento.

2. Elaborar el Plan Operativo Anual de agua y saneamiento y hacer el
informe detallado de evaluacion y cumplimiento de los mismos.

3. Desarrollar permanentemente las actividades de administracion,

operacién, mantenimiento y comercializacion de los servicios que
garanticen una adecuada prestaciéon de los servicios, viabilizando su
optimizacién.

4.  Monitorear y supervisar los trabajos técnicos y administrativos para el
cumplimiento eficaz de los objetivos del Plan Operativo Anual.

5. Liderar las acciones de vigilancia de adecuadas practicas sanitarias y /5 0fc
i NAE—T
cuidado del medio ambiente, en coordinaciéon con la sociedad civil LGj

organizada.

6. Formular politicas y programas para un uso racional y eficiente de Io's;":.__
servicios publicos que administra. \

7. Absolver consultas y proponer alternativas tendientes a la mejora continua(s
de los servicios de agua y saneamiento.

8. Programar el desarrollo y funcionamiento de los servicios de agua y
saneamiento, supervisando al personal directamente involucrados en
aquellos.

9. Programar y ejecutar la atencién y suministro del servicio de agua y
desagie de la ciudad.

10. Controlar la recepcion, registro, distribucién y archivo de documentos que
ingresan y salen de las unidades organicas a su cargo.

11. Elaborar y formular el presupuesto de ingresos y gastos que demandan
los servicios publicos de su competencia que presta la municipalidad.
12. Organizar y coordinar con las areas municipales y/o las instituciones

correspondientes, las audiencias, atenciones, reuniones en los que
participa el Sub Gerente, y prepara la agenda con la documentacion
respectiva.

e —————
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13. Mantener actualizada la documentacion de la Sub Gerencia utilizando

sistemas informaticos, asi como cuidar de su conservacién, proteccion y
confidencialidad. Utilizar técnicas archivisticas que le permitan tener un
orden adecuado de sus archivos los mismos que deben ser foliados al

finalizar el afno.

Revisar en el dia, toda documentacion que se recepcioné de otras {5

\

Dependencias y dar trdmite siempre que se cuente con todos los \‘i”q

requisitos legales y administrativos que el caso amerite. \\
Cautelar el caracter reservado y/o confidencial de toda documentacion <0
que se tramita desde y/o hacia los diversos érganos administrativos de Iaa'_l/ \-

Municipalidad, asi como de Instituciones Publicas y Privadas. :
Velar por el mantenimiento y cuidado de los bienes asignados a la

Gerencia.
Coordinar con la Gerencia de Infraestructura y Obras, para la mejora del

servicio, tales como fuentes de captacion de agua, ampliacién de(=

instalaciones, mejoramiento de redes o reposicion de tuberias o equipos..

18. Informar a la poblacion las suspensiones o cortes del servicio cuando sea
necesario hacer mantenimiento de redes, fuente de captacién o cualquien
\ \

otra contingencia. &y
19. Velar por el buen uso y conservacién de los materiales a su cargo.

N . . . .
X “‘;\ 20. Participar activamente en los cursos de Bioseguridad.
z [] >
] i P i
(:;% v \}5‘7 21. Otfras que le sean designadas por el Jefe Inmediato.
W 4
\‘H._/- _'5 =

| UNIDAD DE GESTION MUNICIPAL

.‘F.:'TLa Unidad de Gestién Municipal, es el 6rgano de linea responsable de contribuir al

mejoramiento integral de la salud y bienestar de la poblacién rural en su conjunto,
prestando en las mejores condiciones de oportunidad y calidad, la operacién técnica,
el mantenimiento de los equipos e infraestructura, y la gestibn comercial vy /:
administrativa ffinanciera de los servicios de saneamiento en el ambito de su

competencia.
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Estd a cargo de un empleado de confianza con categoria de responsable, con

S,

'S ) «;ionocimiento del marco normativo edil, conocimiento en temas de saneamiento y
z

P

¢ b o

=
Iy

xperiencia en gestiéon municipal y depende jerarquicamente de la Sub Gerencia de

2,
% y [
\3;5 > Saneamiento. Es designado por el Alcalde o Gerente Municipal, quien puede cesarlo {j‘ .

e
Pl f

sin expresion de causa. También puede ser cesado mediante acuerdo del Concejo W

oA v:i@\\Municipal adoptado por dos tercios del nimero habil de Regidores por causales
\ ‘r)’g'prevista en la Ley.

AL -:rl

~

‘,f/'Son funciones de la Unidad de Gestion Municipal las siguientes: il

P
AN
@ \

<

/

1. Implementar y cumplir la normativa edil que regula el desarrollo de los
servicios de saneamiento, asi como la atencién y orientacién del usuario para
la correcta aplicacion de los dispositivos legales que regulan el uso,
instalaciéon y mantenimiento de los servicios de saneamiento. :

2. Elaborar el Plan Operativo Anual que permita ordenar y orientar la gestién de \
la UGM. L

3. Otorgar conformidad para la autorizacion de instalacion de conexioneé:‘\'x\ \\-. '.H

domiciliarias de los servicios de saneamiento, previa inspeccion.

los servicios de saneamiento.
5. Verificar la factibilidad de la instalacion de las nuevas conexiones
domiciliarias de agua potable alcantarillado.

6. Organizar, evaluar y controlar el pago por los servicios de saneamiento, asi

como también participar de las estrategias de cobro.
7. Suscribir contrato de suministro con los usuarios por los servicios de
saneamiento.

8. Otorgar facilidades de pago mediante convenio de fraccionamiento por la /&
venta de conexiones domiciliarias de agua potable y alcantarillado.
9. Informar semestralmente el estado fisico de la infraestructura sanitaria y

mensualmente el estado financiero a la Gerencia Municipal.
10.Promover la participacién de la poblacién en la operacién, mantenimiento,
ordenamiento y modernizacién de los servicios de saneamiento.

R e e
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11. Organizar y difundir programas de educacion sanitaria y ambiental a

SROVING> nivel de la poblacion rural. :
g @ A ; 12. Desarrollar un sistema de informacion de los servicios de saneamiento en
MC N

\’4,\ .,/ coordinacién con las unidades de la Entidad. xé,{
aTa i N . - =Y
o 13. Emitir trimestralmente informes estadisticos sobre el logro de los objetlvos%j.,
&l. 1
o

especificos y metas alcanzadas de su competencia. N ﬂ\

égo% : 14. Resolver en primera instancia administrativa los recursos impugnativos que
I.ll.-"\ S ..
z ceR || se interpongan.

<¢/ 15. Otras funciones que le asigne el Jefe inmediato.

. Area de operacién y mantenimiento
. Area de comercial

~ AREA DE OPERACION Y MANTENIMIENTO

1. Planificar, programar y evaluar la distribucion de agua potable, asi como los
programas de operacién y mantenimiento de los sistemas de saneamiento

para su correcto funcionamiento.

2. Otorgar la factibilidad de los servicios colaterales, previa evaluacion.

3. Ejecutar actividades relacionadas con la produccion, distribucion de los
servicios de saneamiento, asi como el control de calidad de los servicios de

saneamiento.
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4. Ejecutar actividades de operacidon y mantenimiento de los sistemas de
/QQROVW% saneamiento de acuerdo a los programas aprobados.
Formular y ejecutar inversiones bajo la modalidad directa o indirecta para la
identificacion de nuevas fuentes de abastecimiento de agua o mejoramiento N
de las existentes. ‘
Formular y ejecutar inversiones bajo la modalidad directa o indirecta para la

ampliacion de redes de agua y alcantarillado o sistemas de disposicion de
excretas.
Evaluar los sistemas de saneamiento con el fin de verificar su correcto |

funcionamiento y proponer las acciones de mantenimiento.

. Atender y hacer cumplir las solicitudes requeridas por los usuarios dentro de \
la jurisdiccién, relacionadas a la operacién y mantenimiento de conexiones \ y
domiciliarias de agua potable, alcantarilladc o disposicion sanitaria de ;l;\/

excretas.
9. Atender las actividades de atenciéon de emergencias y reclamos por fallas en

los servicios de saneamiento. . U
10. Otras funciones que la asigne la Unidad de Gestion Municipal.

AREA COMERCIAL

i}l area comercial, es el érgano de linea responsable de planificar, liderar y evaluar
/ a efaél desarrollo de los procesos comerciales de la Unidad de Gestion Municipal, asi
como también de dar cumplimiento al cobro por la prestacion de los servicios de
saneamiento. Esta a cargo de un servidor municipal, con categoria de Jefe, quien

1. Disponer y coordinar la atencidén de solicitudes de conexién y reconexion,
cambio de ubicacién de conexién de agua y alcantarillado.
2. Controlar la aplicacién de politicas de corte de conexiones y cobranza de

deudas en el ambitc de su competencia, promoviendo la aplicacion de
penalidades o multas en cumplimiento al Reglamento de Prestacion de los
Servicios de Saneamiento.
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3. Controlar el cobro por la prestacién de los servicios de saneamiento.
wovwc“/;;é}\ 4. Disponer y Coordinar la automatizacién de las actividades bajo su
A@”‘ %) responsabilidad mediante la utilizacién de tecnologia que permita un flujo
efectivo de informacion y de la toma de decisiones.

~— 5. Elaborar y ejecutar programas para reducir los indices del agua no
contabilizada.
. Planificar, liderar y evaluar las acciones de administracién, control v -
evaluacion de los clientes especiales, con fuente propia y altos;"l
consumidores.

. Realizar acciones de recuperacién de la cartera morosa a través de diferentes
mecanismos que contribuyan a mejorar el pago de los servicios de \

saneamiento.
. Aplicar las medidas correctivas o penalidades vigentes, por la no cancelacion /4

de los servicios de saneamiento.
. Otras funciones que le asigne la Unidad de Gestién Municipal.

07.01.5 SUB GERENCIA DE MEDIO AMBIENTE

A
b
%
La Sub Gerencia de Medio Ambiente de la Municipalidad Provincial de Atalaya ‘%, 4\-
. ©8 la unidad organica encargada de mejorar la calidad de vida de las personas, I\ \
/\‘“~:‘ - . 3 - » -

- garantizando la existencia de ecosistemas saludables, viables y funcionales en el
— :corto, mediano y largo plazo, mediante la prevencion, proteccion y recuperacion del

- ambiente y sus componentes
La Sub Gerencia de Medio Ambiente, estard a cargo de un Profesional
iy, competente para el desempefno en la especialidad con experiencia en temas

%;amblentales quien dependera jerarquica y funcionalmente de la Gerencia de
P Serwmos Publicos.

Articulo 88° FUNCIONES
La Sub Gerencia de Medio Ambiente tiene las siguientes funciones:

1. Conducir el proceso de evaluaciéon del impacto ambiental a través de la
categorizacion, revisién y aprobacion de los estudios ambientales de los

E_———m——————,——— —————
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proyectos de inversiéon sujetos al Sistema de Evaluacién de Impacto ;
Ambiental (SEIA), de acuerdo a sus respectivos componentes.

Orientar a los administrados y terceros en general, acerca de las funciones
a su cargo y el cumplimiento de las normas legales y otros dispositivos

emitidos para la evaluacién de impacto ambiental.
Emitir normas, guias técnicas, criterios, lineamientos y procedimientos\ XM/
para regular y orientar el proceso de evaluacidén de impacto ambiental der —J’kf f
los proyectos de inversién a su cargo, en coordinaciéon con el MINAM y en
concordancia con el marco normativo del SEIA.

Aprobar la clasificacién y los términos de referencia para la elaboracién
del estudio de impacto ambiental semi-detallado y del estudio de impacto
ambiental detallado, bajo su ambito.

Asegurar y facilitar el acceso a la informacion, asi como la participacion
ciudadana en todo el proceso de la evaluacién de impacto ambiental, de /7 4
acuerdo a las normas correspondientes.

Remitir al MINAM los estudios ambientales que les requiera, adjuntandq
la documentacion sustentatoria de I[a decision de aprobacion o\
desaprobacién, segtin corresponda. .
Requerir, cuando corresponda, la opinion técnica de otras autoridades cork '
competencias ambientales y meritarla. Asi como emitir dicha opinioR
cuando le sea requerida, conforme a ley.
Evaluar la gestiéon del SEIA en el ambito de sus respectivas competencias, \ N
asi como adoptar las medidas correctivas que resulten necesarios para
lograr eficacia y eficiencia en el cumplimiento de sus funciones |
facultades, conforme a ley.

Incentivar la participacion ciudadana, a todo nivel, en la preservacion y
uso sostenible de los recursos naturales y el ambiente.

Desarrollar Programas de Educacidén Ambiental - PEAs, como base y
sustento para la adaptacion e incorporacién de materias y conceptos
ambientales, en forma transversal, en los programas educativos de los

diferentes niveles.
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Controlar y velar por que se brinde la adecuada atencién y orientacién al

vecino para la correcta aplicacion de los dispositivos legales que regulan
el medio ambiente.

Desarrollar politicas en temas ambientales, de acuerdo a la normatividad
nacional e internacional, en el ambito de su competencia.

Desarrollar actividades sobre asuntos ambientales en coordinacion con
los diversos 6rganos de la Municipalidad (Comision Ambiental Municipal -
CAM), asi como, con las autoridades locales y nacionales.

Proponer los procedimientos mas adecuados para la mejora de la gestion
y manejo ambiental de la Provincia.

Realizar acciones de vigilancia, fiscalizacién, control, seguimiento y
verificacion a fin de asegurar el cumplimiento de las normas y obligaciones

ambientales por parte de los administrados en temas de emisiones de
humos, gases, ruidos, residuos sélidos, y actividad de los trabajadores del
reciclaje.

Presentar anuaimente un informe sobre las acciones, avances y
resultados de los Programas de Educacion Ambiental.
Otras que le sean designadas por el Superior Inmediato.

UNIDAD DE LIMPIEZA PUBLICA

Programar, diaria y semanalmente, el barrido, recojo y disposicion final de
los residuos sélidos de la ciudad, realizando un adecuado servicio de
limpieza publica, determinando las areas de acumulacion de desechos 5 ¥
solidos, rellenos sanitarios y el aprovechamiento industrial de los
desperdicios.

Regular y controlar el aseo, higiene y salubridad de los establecimientos
comerciales: industriales, viviendas, escuelas, piscinas, quebradas,
playas de rios y otros lugares publicos locales.

Realizar estudios para el aprovechamiento de residuos sdlidos en un
proceso de reconversion y reciclaje.

e e R T ey
REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONES - ROF 2021 Pagina 147



MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA

4.  Identificar las zonas geograficas adecuadas para ser utilizadas como Area

de acumulacion de desechos, rellenos sanitarios y el aprovechamiento
industrial de desperdicios.

Disefiar, organizar y ejecutar programas de eliminacion de residuos
sOlidos aplicando técnicas adecuadas con la conservacion y re
conservacion a favor del medio ambiente.

Proponer, programar y controlar los trabajos de fumigacion de viviendas y
locales ubicados dentro de la jurisdiccion del Distrito de Raimondi, para
prevenir el dengue en la ciudad.

Formular e implementar las politicas de salubridad y limpieza publica.

Analizar la informacién estadistica del crecimiento urbano, formulando
propuestas de solucién ante incrementos del volumen de residuos sélidos

en el tiempo.
Velar por la limpieza y conservacién de calles, avenidas, alcantarillas,
cunetas de la ciudad.

Otras funciones que le sean asignadas por el superior inmediato.

UNIDAD DE PARQUES Y JARDINES

=

~UNCIONES:
1. Programar, dirigir, ejecutar y evaluar las actividades de desmalezado

mantenimiento de las dareas verdes de la ciudad, elaborando la
programacioén diaria y semanal de los diversos trabajos en parques y
jardines.
Regular y controlar el ornato de la ciudad.

3. Realizar estudios para el mejoramiento de los parques y jardines de la %~
ciudad.
Promover campafias del cuidado de las areas verdes.

Coordinar, evaluar y aprobar el Cuadro de Necesidades de Bienes y
Servicios, coordinar y apoyar las acciones de fiscalizacién en materia de
su competencia.

6. Formular e implementar politicas de cuidado de areas verdes.
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7. Promover diversas capacitaciones en Bioseguridad, Manejo de Equipos

entre otros al personal a su cargo.
8. Otras que le sean asignadas.

07.01.6 SUB GERENCIA DE SERVICIOS A LA CIUDAD i X

A iculo 89° DEFINICION

..IPAL =i

&/ La Sub Gerencia de Servicios a la Ciudad de la Municipalidad Provincial de

~Q

/Atalaya estara dirigido por un profesional competente para el desempefio en la
especialidad, tiene el cargo de Sub Gerente y depende jerarquicamente de la 5 oy %\
S

La Sub Gerencia de Servicios a la Ciudad de la Municipalidad de Atalaya, tiene
las siguientes funciones:

1. Ejecutar los procesos técnicos, administrativos y normativos relativos al
uso de los servicios pablicos de la Unidad de Comercio y la Unidad
Sanidad Animal, Vegetal y Camales.

2. Formular politicas y programas para un uso racional y eficiente de lofs
servicios publicos que administra.

3. Absolver consuitas y proponer alternativas tendientes a la mejora continua

de los servicios publicos.

4. Revisar y estudiar los documentos administrativos relativos a los servicios
publicos que administra, evacuando los informes que ameritan las
circunstancias.

5.  Programar el desarrolio y funcionamiento de los servicios ptblicos que

administra, supervisando al personal directamente involucrado en
aquellos.

6.  Controlar la recepcion, registro, distribucién y archivo de documentos que
ingresan y salen de las unidades organicas a su cargo.

7. Elaborar y formular el presupuesto de ingresos y gastos que demandan

los servicios publicos que presta la Municipalidad.
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8. Organizar y coordinar con las areas municipales y/o las instituciones
correspondientes, las audiencias, atenciones, reuniones en los que

dependencias y tramitar en un plazo no mayor de 24 horas a la \
documentacién que sea derivada a su despacho, siempre que se cuente )
con todos los requisitos legales y administrativos que el caso amerite.

Cautelar el caracter reservado yfo confidencial de toda documentacion i~
que se tramita desde y/o hacia los diversos 6rganos administrativos de Ial"'
Municipalidad, asi como de Instituciones Publicas y Privadas. |

Velar por el mantenimiento y cuidado de los bienes asignados a la Sub ‘
Gerencia.
Actualizar la estructura de costos del servicio.

Otras que le sean designadas por el Jefe Inmediato

UNIDAD DE COMERCIO

Dentro de la Unidad de Comercio, integran los servicios de: mercado, feria, | N
cina, boulevard, servicios higiénicos, cementerio, estadio y coliseo.
La Unidad de Comercio tiene las siguientes funciones:

1. Detectar, prevenir y combatir la especulacion, adulteracion vy
acaparamiento de alimentos de consumo humano y control de los pesos VA
y medidas. |

2.  Realizar operativos de pesquisa con la finalidad de detectar los delitos de
especulacion y acaparamiento, sujetando su conducta a las

prescripciones que contenga la ley, Resoluciones Municipales y demas
disposiciones sobre el particular.

3. Velar por la calidad y peso de los productos alimentarios y otros de
consumo humano.
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Mantener actualizado el registro de comerciantes del mercado y camal.
Garantizar el beneficio de los animales mediante el examen de ante y post
mortem de los animales sacrificados.

Controlar el estado sanitario del pescado que ingresa al mercado.
Participar en los operativos que se hagan para verificar el estado sanitaric\

de carnes rojas, menudencias, pollo, pescado u otros productos de origen \f‘

TN

animal.
Garantizar el beneficio del ganado vacuno, porcino, caprino, velando para

que se cumpla las normas higiénicas establecidas.

Controlar el encierro tanto de ganado menor y mayor en el camal.
Controlar la salida de la carcasa y menudencias del camal.

Controlar la firma y sello de las libretas de compra y venta de los
comerciantes.

Programar, administrar y ejecutar los servicios de mercado, efectuando
las cobranzas diarias, realizando los depédsitos en Caja de la
Municipalidad.

Proponer mejoras y ampliacion, de ser el caso, de las instalaciones del ,
mercado. §’ .
Regular y normar el uso de las instalaciones y stands de acuerdo a% ‘
clasificaciéon de productos o servicios afines. X
Realizar inspecciones sanitarias periédicas de los puestos de expendio de 1 \
comidas y productos, estableciendo recomendaciones o sanciones en
caso de incumplimiento.

Prevenir la permanencia de los servicios basicos de agua, energia

eléctrica, desaglie, higiene y mantenimiento del mercado y camal
municipal.

Llevar un inventario de los bienes del mercado y camal municipal.
Administrar el camal municipal, registrando los animales beneficiados.
Elaborar informes de su funcién y llevar registros de documentos
inherentes a su labor.

Otras que le sean asignadas por el superior Inmediato.
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[ ) ~ MERCADO Y FERIA B -
/@@—W?’HZ"
§ "f,_m El mercado y la feria esta dirigido por un técnico profesional competente para .
%A@) *el desempefio en la especialidad, tiene el cargo de responsable del Mercado y la l/;;
aras feria, depende jerarquicamente de la Unidad de Comercio.

UNCIONES
1. Administrar el mercado y la feria.
Velar por el buen funcionamiento.

2

3. Mantener actualizado el registro de comerciantes del mercado y la feria.

4. Controlar el estado sanitario del pescado que ingresa al mercado y a la
feria.

5. Efectuar la cobranza diaria y realiza los depésitos en la Caja de la
Municipal.

6. Proponer las mejoras y ampliacion, de ser el caso de las instalaciones del
mercado y la feria. .

7. Regular y normar el uso de las instalaciones y stands de acuerdo a )
clasificacion de productos o servicios afines.

8. Prevenir la permanencia de los servicios basicos de agua, energia
eléctrica, desague, higiene y mantenimiento del mercado y la feria.

9. Desempeiiar labores de vigilancia y custodia de las instalaciones.

10. Llevar un inventario de los bienes del mercado y la feria.

11. Realizar actividades destinadas a lograr la buena presentacion del
mercado y la feria.

12. Otras que le sean asignadas por el superior inmediato.

SERVICIO DE PISCINAS, BOULEVARD Y SERVICIOS HIGIENICOS

Esta a cargo de un servidor técnico competente en la materia, tiene el cargo de
responsable de la piscina, boulevard y servicios higiénicos y depende

jerarquicamente de la Unidad de Comercio.
FUNCIONES:

—_— e — e —————————
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1.  Realizar el control y limpieza de la parte interna y externa de la piscina,
boulevard y servicios higiénicos en los horarios establecidos.

ZROVING

st % . . . .

/ §§* e '2;\ 2. Custodiar las herramientas de trabajo que se le asigne a su cargo. TEHN

|5 ; < . - VA Bl

'\%‘p A@“‘“ 5/ 3. Recoger y trasladar los deshechos de residuos soélidos al Ilugar {:%“f{ L0, 50 %,\\
< >/ . \2Nod )=
~arar st preestablecido. k\ L&)

\%; &

4. Realizar las actividades destinadas a lograr la buena presentacion de la
piscina, boulevard y servicios higiénicos. \

5. Realizar los cobros diarios por el uso de la piscina, servicios higiénicos y
efectGa los depésitos en la caja municipal.

6. Otras que le sean asignados.

~ CEMENTERIO

‘“\5\140‘:\‘ N
AN
Y

1. Desempeniar labores de vigilancia y custodia de las instalaciones.

2. Mantener el cultivo y limpieza del area del cementerio.

3. Controlar las solicitudes autorizadas por la municipalidad para el entierro
de difuntos.
Limpiar y desinfectar los ambientes criticos del cementerio.
Indicar la ubicacién de sepulturas.

Registrar el ingreso de cadaveres autorizados, reportando a su Jefe
inmediato.
7. Ofras que le sean asignadas.

ESTADIO Y COLISEO

Esta a cargo de un servidor técnico competente en la materia, tiene el cargo de
responsable del Estadio y Coliseo y depende jerarquicamente de la Unidad de
Comercio.

FUNCIONES:
1. Desempeiiar labores de vigilancia y custodia de las instalaciones.
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Operar equipos de seguridad y control para prevencion de contingencias
que ocurran dentro de las instalaciones vigiladas.

Realizar el control y limpieza de la parte interna y externa del estadio y
coliseo en los horarios establecidos.

Custodiar las herramientas de trabajo que se le asigne a su cargo.
Recoger y trasladar los deshechos de residuos sélidos al lugar

preestablecido.
Realizar las actividades destinadas a lograr la buena presentacion del
estadio y coliseo. _ 1
Realizar los cobros diarios por el uso del estadio y coliseo, y efectua los :f bJ ]
depésitos en la caja municipal.
Otras que le sean asignados.

UNIDAD DE SANIDAD ANIMAL, VEGETAL Y CAMALES

que demandan los mercados

Coordinar, acompanar, ejecutar y supervisar las acciones de asistencia
técnica en el manejo integrado de plagas.
Desarrollar planes de capacitacion convencional en el control de plagas
claves o importantes mediante la estrategia del MiP.

Desarrollar planes de capacitacidbn especializadas a través de la

metodologia Escuelas de Campo de Agricultores para el MIP ECAs
MIP/BPA.

Gestionar, en caso exista pedido y compromiso de los productores
organizados a nivel de ECAs, para apoyar la Certificacién Participativa de /2] a4
Predios MIP/BPA. ‘
Desarroliar planes de trabajo para el monitoreo local de plagas bajo MIP
en concordancia a los lineamientos del Sistema Integrado de Informacion

de Moscas de la Fruta y Proyectos Fitosanitarios del SENASA.

————
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S

Desarrollar planes de difusién, sensibilizacién y otros en medios escritos,

radiales y televisivos, segin sea factible, enfatizando las ventajas

productivas, de salud y medioambientales de la produccion de alimentos

con MIP acorde a las Buenas Practicas Agricolas MIP/BPA. 'ﬁ‘z’k
Mantener actualizado el registro de productores agropecuarios. R \‘%\
Elaborar los informes de gestion correspondiente al area de su \\L,»;; 3&@2}
competencia y presentar a la oficina inmediato superior dentro del plazo \““:v-:—/y{\
previsto, incluyendo un cuadro del avance fisico y presupuestal a nivel de
porcentajes

Velar y gestionar por la sostenibilidad del servicio de asistencia técnica en
sanidad vegetal.

Participar en la elaboracién de la estrategia de asistencia técnica de

asistencia técnica en la prevencion y control de enfermedades parasitarias
a nivel local.

sanidad animal para realizar acciones de sanidad animal para la
12.

Proponer los principales ambitos de su jurisdiccion y principales

enfermedades parasitarias por especie (en bovinos, ovinos caprinos,

porcinos, camélidos sudamericanos domesticos) que se presentan con

mayor agresividad en el ambito local, priorizando las poblaciones con
mayores riesgos.

Proponer la programacion fisica y financiera para la actividad de
prevencién y control de enfermedades parasitarias a nivel local y elevar a

la Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Desarrollo Institucional, para
su evaluacion y tramite segln corresponda para su aprobacion.
14,

Elaborar el padréon de productos pecuarios de su jurisdiccion.

Elaborar manuales y procedimientos metodolégicos para ejecucion de

Agraria.

acciones de prevencién y control de enfermedades parasitarias a nivel
local bajo el asesoramiento técnico del Servicio Nacional de Sanidad

16.

Coordinar y participar para la aprobacién del Plan Operativo Institucional

incluyendo las tareas para acciones de sanidad animal para la asistencia
técnica en la prevencion y control de enfermedades parasitarias a nivel
local.
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17. Capacitar a ejecutores (Médicos veterinarios, técnicos pecuarios,
Ingenieros zootecnistas, promotores pecuarios) de la practica privada.
Capacitar a los productores pecuarios para realizar acciones de sanidad
animal para la asistencia técnica en la prevencién y control de
enfermedades parasitarias a nivel local.

Realizar acciones de difusion: impresos, avisos radiales, televisivos,
medios informéaticos (correos electrénicos, pagina web y redes sociales)
de campanas de tratamiento de enfermedades parasitarias. '
Aplicar buenas practicas pecuarias en la crianza de los animales dentro
de su jurisdiccién (aplicacion de antiparasitarios).

Realizar el seguimiento y evaluaciéon del tratamiento de los animales
segun Plan Operativo Institucional.

Las demas funciones y responsabilidades que le sean asignadas por el
Alcalde o el Concejo Municipal, u otras funciones que le asigne su jefe
inmediato superior.

07.01.7  SUB GERENCIA DEL AREA TECNICA MUNICIPAL

Y Articulo 91°. DEFINICION
La Sub Gerencia del Area Técnica Municipal, es la encargada de promocionar,

Articulo 92°. FUNCIONES
La Sub Gerencia del Area Técnica Municipal de la Municipalidad de Atalaya,
tiene las siguientes funciones:

1.  Contar con informacion actualizada de la situacion del abastecimiento de
agua y saneamiento rural de su jurisdiccion, que le permita tomar

e e —
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decisiones en la implementacion de politicas locales, para ampliar la
cobertura, asi como mejorar la calidad y sostenibilidad de los servicios de
agua y saneamiento.

Constituir o reactivar Organizaciones Comunales prestadoras de servicios
de saneamiento (Juntas Administradoras de Servicios de Saneamiento,

Comité de Agua, Asociaciones u Otras formas de organizacion), para la
administracion, operacion y mantenimiento de los servicios de agua y
saneamiento. '
Incrementar el acceso de agua apta para consumo humano de la f

poblacion rural, a través del abastecimiento de agua para consumo 6

v
~ 1 W

humano con rango admisible de cloro residual de no menos de 0.5 mg/L.
Brindar asistencia técnica, capacitar y supervisar a las Organizaciones
Comunales prestadoras de servicio de saneamiento rural, para una
gestion eficiente.

Otras que le sean designadas por el Jefe Inmediato.

07.02  GERENCIA DE MAESTRANZA

Articulo 93°. DEFINICION

La Gerencia de Maestranza de la Municipalidad Provincial de Atalaya, es un
ano de linea, esta dirigida por un profesional competente para su desempefic en
7 especialidad, con el cargo de Gerente y depende funcional y jerarquicamente de

Gerencia Municipal y se encuentra con categoria de funcionario de confianza F ~ £
/ 2, designado por el Alcalde.

N7

eo'_g\
% ZArticulo 94°. FUNCIONES
N

CIXe La Gerencia de Maestranza de la Municipalidad de Atalaya, tiene las siguientes

funciones:
1. Programar, organizar, ejecutar y controlar el sistema de mantenimiento
preventivo de las diferentes unidades vehiculares y de la magquinaria

pesada de la Municipalidad.
2. Llevar el control y récord de cada uno de los equipos pesados, Cuaderno
de Bitacora de cada uno de ellos, llevando el control estadistico e histérico

oo ———— ]
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de cada unidad, asi como el consumo de combustible, horas de trabajo,
mantenimiento, gastos en repuestos etc.
S ‘) 3. Llevarel Inventario y control de los vehiculos y maquinaria pesada (placas
% A "“ . de rodaje, tarjetas de Propiedad, en coordinacién con la oficina de
Logistica)

4. Programar, ejecutar y controlar las reparaciones y reposicion de equipo
mecanico, manteniendo un programa de suministros de repuestos,
lubricantes, filtros y otros que por su naturaleza requieran cambios <07

periodicos, debiendo elaborar un Programa de mantenimiento preventivo :
de todas las unidades y de la maquinaria pesada verificando la calidad de
los repuestos a ser usados, teniendo en cuenta la mejor calidad como la

OSSR originalidad de los mismos.
S 5 \

()

' 5. Mantener un stock basico de filtros, lubricantes, aditivos y otros debiendo /
I

GLREN

de hacer requerimientos de los mismos en forma global de manera
semestral.

6. Elaborar y proponer el Plan Operativo Institucional Anual de la Direccion
y su respectivo Presupuesto; teniendo en cuenta los lineamientos de
politica institucional impartidas por la Alta Direccion y el Concejo 4

Municipal;
Mantener un Almacén de todos los repuestos cambiados.
ADM‘/;,-)@\ 8. Otras funciones que le sean asignadas por el superior inmediato.

on )’ 07.03 GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y OBRAS

-

i/, Articulo 95°. DEFINICION

%

é, La Gerencia de Infraestructura y Obras de la Municipalidad Provincial de
/

t

N,

alaya, es un érgano de linea, encargado del planeamiento urbano local, como del
correspondiente desarrollo integral y armoénico.

La Gerencia de Infraestructura y Obras de la Municipalidad Provincial de
Atalaya, depende funcional y jerarquicamente de la Gerencia Municipal y se
encuentra con cargo de Gerente y categoria de funcionario de confianza F-2,
designado por el Alcalde.

—
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Articulo 96°. FUNCIONES
Corresponde a la Gerencia de Infraestructura y Obras de la Municipalidad
Provincial de Atalaya, las siguientes funciones:

Programar, dirigir, coordinar, evaluar y priorizar la ejecuciéon de obras de
infraestructura basica, de servicios publicos, edificaciones, ornato, obras
viales y cualquier otro tipo de obras municipales; de acuerdo a la

——normatividad de la municipalidad y reglamentos vigentes.

Monitorear y supervisar la elaboracion de los Estudios de las Inversiones
segun los siguientes tipos: Proyectos, Optimizacidn, Ampliacién Marginal,
Reposicion y Rehabilitacion; siendo considerado como Inversiéon Pablica
solo el primero y en sus fases de formulacién y evaluacién, seguin la
normatividad del Invierte.pe.

Integrar el Comité Especial de adjudicacion de obras, asi como prestar el
apoyo necesario y velar por el buen desarrollo del proceso.

Coordinar, verificar, elaborar presupuestos, valorizaciones, cotizaciones

procesos de seleccion en sus diferentes modalidades, de acuerdo a lo que
dispone la Ley. Evaluar la Formulacion de las bases técnicas.
Elaborar y proponer el Plan Operativo Institucional Anual de la Direccion

y su respectivo Presupuesto; teniendo en cuenta los lineamientos de
politica institucional impartidas por la Alta Direccion y el Concejo
Municipal;

Monitorear y supervisar el cumplimiento de los Planes, Programas,
Normas y disposiciones de zonificacion y vias en areas urbanas y de

expansion urbana.

7. Desarrollar los procesos de costeo de actividades de su dependencia e
identificar la integridad de procedimientos y requisitos de los servicios
Institucionales para su inclusién en el TUPA.

Disponer, bajo responsabilidad, que el personal técnico designado para

supervisién y control de la Obra, informe periédicamente a su Despacho,
Gerencia Municipal y a la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto
respecto a los porcentajes de avance fisico y financiero de la Obra,
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cuadros comparativos de programacion y ejecuciébn de la Obra,
contingencias que se presenten y trabajos adicionales o0 complementarios
que origine la modificacion Original del Proyecto, debidamente justificado,
ésta informacion debera contener ademas el inicio de la Obra, Fecha de
término de la Obra, Resolucién de Alcaldia que aprueba el expediente
técnico, monto presupuestal aprobado, y fuentes de financiamiento.

Disponer de la elaboracion del Cuadro de Necesidades de la Gerencia,

para prever el monto aproximado de la demanda anual del gasto, " c

remitiendo oportunamente a la Gerencia de Administracion y Finanzas
para su consolidacion en el Plan Anual de Adquisiciones; documento que
contiene informacién de vital importancia para el Presupuesto
Institucional.

Formular y evaluar su plan operativo institucional de la Gerencia de s
competencia, trimestralmente. Informar a la Gerencia Municipal el
cumplimiento del mismo, implementando objetivos, metas, estrategias,
Politicas, metodologias e instrumentos de calidad viables a fin de
propender a la mejora continua.

Dirigir y evaluar los procesos de supervision y/o inspeccion de ejecucion
de obras hasta su respectiva recepcion y liquidacién final aprobada con
acto resolutivo.

Programar, organizar, controlar y recepcionar de las obras que ejecuta la
municipalidad a través de terceros por contrata o por encargo exigiendo
su ejecucion, conforme a las normas técnicas, reglamentos y buenas
técnicas, reglamentos y buenas practicas de construccion.

Velar y garantizar el cumplimiento de la normatividad relacionada al
Reglamento Nacional de Construcciones, Ley Anual de Presupuesto, Ley
de Adquisiciones y Contrataciones del Estado, programa de inversiones
aprobadas y normas estipuladas por la Contraloria General de la
Republica para cada proceso de ejecucion de obra.

Efectuar las comunicaciones que resultaren pertinentes frente al posible
incumplimiento de obligaciones contractuales, correspondientes a la
ejecucion de obras, conforme a lo normado por el Reglamento de la Ley

de Contrataciones del Estado.
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Aprobar las ampliaciones de plazo, deductivos, mayores gastos
generales, liquidaciones de obra, servicios de consultoria en general
relacionados a la ejecucion de obra (estudios de pre inversion) y servicios

Técnico) ejecutadas por administracion directa e indirecta.
Aprobar y modificar los expedientes técnicos, especificaciones técnicas y

términos de referencia de los expedientes que se originen en la Gerencia

de Infraestructura y Obras referidas a la ejecucion de obra, consultoria de |
obra, estudios de pre inversién, independientemente si estos se ejecutan
por administracién directa o indirecta.
Determinar y aplicar penalidades contractuales, de los procedimientos de
seleccion referidos a la ejecucion de obras, estudios de pre inversion
relacionados a la ejecucién de obras y consultorias de obras.
Realizar cualquier acto administrativo referido al periodo de garantia de la
obra (vicios ocultos, cumplimiento o vigencia de garantias, entre otros),

(estudios de pre inversidn) y servicios de consultoria de obra (Supervision
de obra y Elaboracién de Expediente Técnico).

Preparar, conservar y custodiar los expedientes de contrataciéon de los
procedimientos de contratacién de obras y consultoria de obras.

Evaluar y resolver los asuntos de su competencia funcional.

Proyectar y suscribir resoluciones de modificacién y/o actualizacion de
datos en los diferentes documentos (Acta de Entrega, Certificado y
Constancia de Posesion).

Proyectar y suscribir resoluciones de inscripcion de terrenos urbanos.
Proyectar y suscribir resoluciones de cambio de uso de suelo.

Proyectar y suscribir resoluciones en asuntos de su competencia.

Visar las Resoluciones de Alcaldia, Resoluciones Gerenciales, u otros
documentos relacionados a su ambito y competencia, entendiéndose que

el visado representa su conformidad con el documento que fue refrendado
por su Oficina.

Implementar las recomendaciones derivadas de los informes del Organo
de Control Institucional o de la Contraloria que sean de su competencia.
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27. Tomar conocimiento en el dia, de toda documentacién que se recepcione

de otras dependencias y dar tramite siempre que se cuente con todos los

__,;;55“0‘””_(&;;; y requisitos legales y administrativos que el caso amerite.
_r’r\\‘ 3 < , . .y \
& slcdion % 28. Cautelar el caréacter reservado y/o confidencial de toda documentacion \
\Z ix/ P il
\7 E- . . N e — . o ST\ R \.
\* arn pt® que se tramita desde y/o hacia los diversos érganos administrativos de la f’f \ \%)
~A4 ALP ‘.\I \ Ir.

Municipalidad, asi como de Instituciones Publicas y Privadas. El acceso a AR
dicha informacion debera cumplir con el procedimiento sefialado en la Ley \
de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica.

Informar a los empleados y plblico en general sobre los servicios y

tramites que cumple las unidades organicas.

30. Verificar la extraccion de materiales agregados de acarreo de los alveos
o cauces de los rios dentro de la jurisdiccion del Distrito de Raimondi
siempre y cuando cuenten con el comprobante de pago realizado en la
Caja de la Municipalidad.

31. Velar por el cuidado, mantenimiento y buen uso de los bienes asignados
a su cargo.
32. Velar por la seguridad y reserva y conservacion de los documentos. v N\

33. Otras que le sean asignadas por el superior inmediato.

H[ ~ 07.031  SUB GERENCIA DE ESTUDIOS Y PROYECTOS

eLa Sub Gerencia de Estudios y Proyectos de la Municipalidad Provincial de Atalaya,

~ esta dirigida por un profesional competente para su desempefio en la especialidad y
_ depende jerarquicamente de la Gerencia de Infraestructura y Obras.

é\értlculo 98°. FUNCIONES

!

La Sub Gerencia de Estudios y Proyectos de la Municipalidad de Atalaya, tiene
las siguientes funciones:

1. Aplicar los contenidos, las metodologias y los parametros de formulacion;
elaborar las fichas técnicas y los estudios de pre inversiéon requeridos
teniendo en cuenta los objetivos, metas e indicadores previstos en la fase
de Programaciéon Multianual y de su aprobacién o viabilidad, cuando
corresponda.

e e e e ———————————————
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2. Dirigir la fase de Formulacién y Evaluacion del Ciclo de Inversién.
Aplicar los contenidos, las metodologias y los parametros de formulacioén,

TROVING Y . s
o “gn, aprobados por la Direccion General de Inversion Publica o por los
RTINS Sectores, segun corresponda, para la formulacién y evaluacion de los
\5 > : . i g = .
<_ AraLnt proyectos de inversion cuyos objetivos estén directamente vinculados con

los fines para los cuales fue creada por la Municipalidad Provincial de

Atalaya.
Elaborar las fichas técnicas y los estudios de pre inversion, con el fin de

sustentar la concepcion técnica y el dimensionamiento de los proyectos

de inversién, para la determinacién de su viabilidad, teniendo en cuenta".;?;-?

los objetivos, metas de producto e indicadores de resultado previstos en =

la fase de Programacién Multianual; asi como, los recursos para la
operacion y mantenimiento de los activos generados por el proyecto de
inversion y las formas de financiamiento.

5. Registrar en el Banco de Inversiones los proyectos de inversion y las
inversiones de optimizacion, de ampliacién marginal, de reposicion y de
rehabilitacién.

6. Cautelar que las inversiones de optimizacién, de ampliacion marginal, de
reposicion y de rehabilitacién, no contemplen intervenciones que
constituyan proyectos de inversion. %

7. Aprobar las inversiones de optimizacién, de ampliacion marginal, de | N\

reposicion y de rehabilitacion.

Declarar la viabilidad de los proyectos de inversién.

Elaborar el expediente técnico o documentos equivalentes para el
proyecto de inversion, sujetandose a la concepcidon técnica vy
dimensionamiento contenidos en la ficha técnica o estudios de pre
inversion, segun sea el caso.

10. Elaborar el expediente técnico o documentos equivalentes para las
inversiones de optimizacion, de ampliacion marginal, de reposicidén y de
rehabilitacion, teniendo en cuenta la informacién registrada en el Banco

de Inversiones.
11. Conducir la Fase de Organizacion, supervision y/o Elaborar y Aprobar los
Estudios y Proyectos relacionados a Infraestructura y Obras.
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Participar en la elaboracién de los Estudios y Proyectos de Inversion
Publica, en sus fases de pre factibilidad, factibilidad y ejecucioén, segin la
normatividad del Sistema Nacional de Programacion Multianual y Gestion
de Inversiones. .
Elaborar el Cuadro de Necesidades de la Sub Gerencia, para prever el | ;
monto aproximado de la demanda anual del gasto, para su consolidacion
en el Plan Anual de Adquisiciones; documento que contiene informacién
de vital importancia para el Presupuesto Institucional.

Formular los expedientes técnicos, aprobarios y proyectar su ejecucion en
funcién de las necesidades comunales, priorizados por la Alta Direccién
en coordinacién con la Gerencia de Infraestructura y Obras.

Calcular y disefiar estructuras, planos y especificaciones de proyectos y
obras.

Absolver consultas y/o modificaciones que se pudiesen presentar en la
ejecucion de la obra, asi como también elaborar el expediente técnico de

estas modificaciones.

Verificar y controlar que se realicen los Estudios de Suelos y Topografia
en las Obras que se requiera, verificando la accion en el campo.
Participar en el Comité Especial para los diversos Procesos de Seleccion, &7

Elaborar presupuestos, valorizaciones de obray equipos, asi como bases\,
de licitaciones, términos de referencia, para la ejecucion de Obras y
Consultoria de Obras.
Otorgar Certificados de Conformidad de Servicios sobre los Contratos de
Consultoria de Obras que se realizan en la Gerencia de Infraestructura y
Obras, cuando el caso lo amerite y se encuentre debidamente probado y
documentado.
Coordinar con Contratistas, Consultores que elaboraron los Expedientes
Técnicos y organismos correspondientes, las alternativas de solucion de
los problemas que puedan generarse en el avance de la ejecucion de
obras, cuando impliquen la modificacién del Expediente Técnico.
Brindar informacion periédica y oportunamente sobre los avances fisicos

y financieros de las obras en ejecucion, sean por Contrata o por ‘
Administracion Directa, informando a la Gerencia los problemas que se
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puedan presentar en cada una de las obras realizando las propuestas
para la solucién de los mismos.
\OVING,; , . .z
S8G- 22 Cautelar el caracter reservado y/o confidencial de toda documentacion

fd Q‘ ’ ("\ TC o v

]"ls ° —'\ . . . , .. . 7 "'-.—_‘_.Z-'\\\_\

2 \cllon ;; que se tramita desde y/o hacia los diversos 6rganos administrativos de la /> \
2 A (IS \
\” ararst Municipalidad, asi como de Instituciones Publicas y Privadas. El acceso a

&
dicha informacién debera cumplir con el procedimiento sefialado en la Ley K;
de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
23. Otras que le sean designadas por el superior inmediato.

-

_ l?“; 07.032  SUB GERENCIA DE SUPERVISION Y LIQUIDACION DE OBRAS | %

Articulo 99°. DEFINICION
La Sub Gerencia de Supervisién y Liquidaciéon de Obras, esta a cargo de un /'J ¥>\
wrofesional designado por el Titular del Pliego quien tendra a su cargo la recepcion P‘S/ {

la Liquidacion Técnica Financiera.

\rtlculo 100°. FUNCIONES
' La Sub Gerencia de SuperVISIon y Liquidacién de Obras de la Municipalidad de

Evaluar y aprobar el calendario valorizado a inicio del plazo de ejecucion
de las obras por modalidad de administracion presupuestaria directa e
indirecta.

Notificar y/o comunicar a los contratistas la designacion del Supervisor y/o
Inspector, entrega de terreno y directivas vigentes que norman los
procedimientos para la correcta ejecucion de la obra.

Asegurar que la informacion del proceso de supervision sea pertinente,
imparcial, oportuna y verificable.

4. Exigir al residente de obra la correcta conduccion del cuaderno de obra,
control de ingreso y salida de los materiales de las obras que se ejecutan

por la modalidad de Administracion Presupuestaria Directa.
5.  Exigir al contratista el cumplimiento del calendario de ejecucién de obras,
de aquellas que se ejecutan por la modalidad de Contrata.

s ———— e ————
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Procesar las valorizaciones mensuales de acuerdo al avance fisico
logrado y acumulado de la obra.

Emitir opinion técnica respecto a las penalidades contractuales, de los
procedimientos de seleccién referidos a la gjecucién de obras y

supervisién de obras.
Emitir opinién técnica sobre consultas y estado situacional de las obras,
adicionales, deductivos, ampliacién de plazo y exigir el fiel cumplimiento

de las clausulas del contrato.
Emitir opinién técnica sobre solicitudes de suspension y/o paralizacion de

las obras que se ejecutan por la modalidad de administracién
presupuestaria directa e indirecta.
10. Proponer las necesidades de modificacion en los estudios de ingenieria
que surjan por la necesidad de superar las deficiencias de orden
determinadas en el proceso de supervision de las obras en ejecucion.

11. Aprobar los informes de control de calidad y las valorizaciones
presentadas por los contratistas y obras ejecutadas por administracion
directa.
Programar, supervisar, dirigir y controlar las recepciones y liquidaciones
de las obras.

El Comité de Recepcion de Obra estara integrado por profesionales,
segln la naturaleza de los trabajos y de acuerdo al presente regiamento,
que representen y pertenezcan a las areas siguientes:

e Gerencia de Infraestructura y Obras, quien lo presidira
3 Sub Gerencia de Supervision y Liquidacién de Obras
e  Sub Gerencia de Patrimonio
Sub Gerencia de Catastro

e  Sub Gerencia de Estudios y Proyectos

° Gerencia de Planeamiento y Presupuesto

e  Sub Gerente de Presupuesto

e  Sub Gerencia de Contabilidad

© El Inspector o Supervisor, este Gltimo actuara como asesor técnico

del comité.

14. Dirigir, controlar y supervisar la ejecucion de los proyectos de obras y

efectuar la liquidacién oportuna conforme a la legislacién vigente.
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15. Solicitar a la Gerencia Municipal la conformacién de una Comision para
efecto de la Liquidacion Técnica Financiera, la cual estara conformada

/§§‘{‘°VW"4/% como minimo por (03) profesionales: un (01) Ingeniero Civil colegiado y
‘é @mﬂ ’é} habilitado quien lo presidira, Un (01) Ingeniero Civil Colegiado como
\f 4TMM3/ primer miembro y un (01) Contador Puablico Colegiado Certificado como

segundo miembro.

16. Formular los informes de liquidacién de obras.

17. Finalizada la Liquidacién Técnica Financiera, la comision derivara una
copia a la Gerencia de Infraestructura 'y Obras una copia como Archivo.

18. De encontrarse algunas debilidades, la Comision debera solicitar al
contratista levante sus observaciones en el menor tiempo posible.
Otras funciones que le asigne la Gerencia de Infraestructura y Obras.

GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y SOCIAL

_____Articulo 101°. DEFINICION

\’)5 Ul‘/y
> el La Gerencia de Desarrollo, Econémico y Social de la Municipalidad Provmcnal
V8 \
3 ‘de Atalaya, es el érgano de linea encargado de promover e incentivar el desarrollq \ %

e econémico local competitivo, con incidencia en el turismo y la micro y pequena‘

z Nm;/\empresa Es responsable de la promocion del mejoramiento de las condiciones de
) s

g" ._vida de la poblacién mas vuinerable, de la proteccion y promocion de las personas

' cpn discapacidad, adultos mayores y familias en situacion de pobreza y extrema
2 ’&)breza Es también responsable del Programa del Vaso de Leche, asi como de las
actividades de los Registros de Estado Civil de la jurisdiccion. Tiene como mision,

{ garantizar una convivencia social con equidad e inclusion, asegurar un nivel de vida
%ompatlble con la dignidad humana y el pleno desarrolio de las personas.

&/ La Gerencia de Desarrollo Econémico y Social, esta dirigido por un profesional
competente para su desempefio en la especialidad, funcionario de confianza F-2,
designado por el Alcalde, con el cargo de Gerente y depende jerarquicamente de la
Gerencia Municipal.

La Gerencia de Desarrolio Econémico y Social de la Municipalidad de Atalaya,

tiene la siguiente estructura interna:

ﬁ
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Sub Gerencia de Registro Civil

»  Sub Gerencia de Desarrollo Humano.
» CIAM

» DEMUNA

> Botica Municipal

» OMAPED

>

)

Sub Gerencia de Educacion, Cultura, Deporte y Turismo \
) Educacion y Cultura P
e  Areade Deporte '
. Biblioteca Municipal

e  Oficina de Promocién al Turismo

»  Sub Gerencia de Programas Sociales

e  Unidad de Programas Sociales (PVL, PCA)
o Unidad Local de Empadronamiento — ULE

»  Sub Gerencia de Desarrolio Econdmico

) Proyectos Sociales

:Articulo 102°. FUNCIONES
i La Gerencia de Desarrollo, Econémico y Social de la Municipalidad Provincial :
= de Atalaya, tiene las siguientes funciones y atribuciones:

1. Dirigir y controlar las actividades, ylo supervisar la ejecucion de los
proyectos, destinados a promover y articular el desarrollo econdémico con
los factores econdmicos sociales del ambito local.

2. Fomentar, aprobar, ejecutar, evaluar, dirigir, controlar y administrar los
planes y politicas de la provincia en materia econémica, en concordancia
con las politicas nacionales, los planes sectoriales y regionales, en el
ambito de la provincia de Atalaya.

3. Coordinar, implementar y supervisar la realizacion del Diagnostico
Econémico — Productivo del distrito de Raimondi, provincia de Atalaya.

4. Disefar las politicas de desarrollo productivo local para atraer la inversion
privada, capacitacién laboral, capacitacion a las MYPES.

;____——_Eﬁ_
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ROVING

16.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA

Proponer el Plan de Desarrollo de Capacidades, controlando vy
Monitoreando su ejecucién luego de aprobarse por la instancia

correspondiente.

‘/ Xy
Proponer los Planes Estratégicos para el Desarrollo Econdémico Social {{Q i
1=
local sostenible de Atalaya e implementarlo en forma concertada con Id%

<3

A s
Ve -\/";S?’:{
agentes econémicos sociales. x:-__.v\/"
Promover la formacién de grupos culturales, las actividades artisticas e '

intelectuales que favorecen la identidad. s

discapacitados y adultos mayores, Programa de Complementacion
Alimentaria, Programa Vaso de Leche.

Dirigir, supervisar y evaluar la ejecucion de los programas, actividades y/o
proyectos econémicos sociales que promueve la Gerencia de Desarrollo
Econdémico y Social.

Promover la realizacién de Campafias Médicas Quirurgicas con Médicos
Especialistas que puedan realizar intervenciones.

Evaluar y aprobar los apoyos sociales a personas en pobreza y extrema
pobreza.

Gestionar y supervisar los programas locales de lucha contra la pobreza
y de fortalecimiento de las organizaciones sociales en forma concertada
con las Municipalidades Distritales e instituciones de Defensoria.
Supervisar el funcionamiento y administracién de los Comités del Vaso de
leche, comedores populares, hogares y albergues y otros programas de
complementacion alimentaria.
Coordinar, dirigir y controlar las actividades técnicas que desarrolle el
personal a su cargo.
Informar mensualmente a la Gerencia Municipal de las actividades o
trabajo que realiza.
Elaborar informes técnicos sobre la creacion de Organizaciones Sociales
y realizar su registro, para lo cual se emite un Acto Resolutivo de
reconocimiento.

e = e
REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONES - ROF 2021 Pagina 169



@ MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA

17. Fomentar la comercializacién agropecuaria de la zona, promoviendo 2 g,

Ferias; de la chacra a la olla con la finalidad de mejorar la rentabilidad de )

L RROVING . . . X . .,
/‘\\&“ ’4@-.. los Agricultores y conseguir precios mas accesibles para la poblacion.
‘-i.? o B30 Za
% DIA 5} 18. Suscribir las opiniones, dictdmenes o similares provenientes de su
4-, i
argy s%/ Gerencia ante la Gerencia Municipal o Alcaldia, asumiendo la

responsabilidad de su contenido.

Supervisar y evaluar las funciones del personal a su cargo previstas por

Ley. )
Supervisar los indices de Desarrollo Humano a través de los Programa_ls'!
a su cargo. \ : S
Coordinar con organismos publicos y privados para el cumplimiento de |
sus fines o programas de trabajo.

Visar Resoluciones de Alcaldia, Resoluciones Gerenciales, u otros

documentos relacionados a su @mbito y competencia, entendiéndose que (
el visado representa su conformidad con el documento que fue refrendado | [eWA}
por su Oficina.

Implementar las recomendaciones derivadas de los informes del Organo \

|

de Control Institucional o de la Contraloria que sean de su competencia.

Cautelar el caracter reservado y/o confidencial de toda documentacion '
que se tramita desde y/o hacia los diversos 6rganos administrativos de la
Municipalidad, asi como de Instituciones Publicas y Privadas.

25. Tomar conocimiento en el dia, de toda documentacién que se recepcione

que el caso amerite.
26. Establecer los canales de concertacion entre las Instituciones que
trabajan en defensa de los derechos del nifio, adolescente, mujeres,

discapacitados y adultos mayores, asi como de los derechos humanos en
general, manteniendo un registro actualizado.
27. Otras que sean designadas por el Gerente Municipal.

e ————_——————— e
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[ " 07.041  SUB GERENCIA DE DESARROLLO HUMANO

RROVING; ]
&g articulo 103° DEFINICION A
D\A %/ LaSub Gerencia de Desarrolio Humano, es el 6rgano de ejecucion, encargadp: ﬂ Ro\ZY

Qﬁ' Ml/o

(2

a m_g;f'/“-/ de coordinar y brindar servicio en las labores de proteccion y promocién de lo§
derechos que la legislacion y la normativa especializada de caracter social les =%

_ reconoce a los Nifios y Adolescentes, a las personas con habilidades diferentes, y al
oo

"(éﬂ{}dulto Mayor. _

i | . . .o . .
& MpRUIPAL F!  La Sub Gerencia de Desarrolio Humano esta dirigido por un profesional |
Z a7
7/ X R ” . . N

%‘“ﬂ *“competente; con el cargo de Sub Gerentey depende jerarquicamente de la Gerencia

de Desarrollo Econémico y Social.

La Sub Gerencia de Desarrollo Humano, tiene las siguientes funciones:

1. Planificar programas basicos de defensa de los derechos del nifio y el
adolescente, proteccion, participacién, organizacion y atencién de los
vecinos con discapacidad y del adulto mayor de conformidad con las p
disposiciones nacionales, regionales o municipales sobre sus derechos;

2. Supervisar y monitorear el cumplimiento de las normas que amparan a los
derechos del nifio, el adolescente, las personas con habilidades
diferentes, y el adulto mayor,

3. Coordinar Programas de apoyo contra la agresion fisica y psicologica del

nifio, adolescente, la mujer y adulto mayor;

4. Promover la participacién de la comunidad en la defensoria de los
Derechos del Nifio y el Adolescente, para la coordinacion y ejecucion de
programas conjuntos con instituciones publicas y privadas,

5. Coordinar el apoyo en las fiscalias, juzgados y la Policia Nacional del
Perd, con el fin de investigar los casos violatorios de los derechos de los

nifios y adolescentes que se presenten;

6. Supervisar y monitorear la difusion del Codigo de los Nifios y
Adolescentes, el Codigo Penal, Codigo Civil y otros referentes a los nifos
y adolescentes.

e ———————— e e —————)
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7. Elaborar y proponer el Plan Operativo Institucional Anual de la Direccién,

/@@0‘\,,7@\ y su respectivo Presupuesto; teniendo en cuenta los lineamientos de
" o\ rTR4 = . - ] - - 7 -
l/§ @ '2;}\ politica institucional impartidas por la Alta Direccién y el Concejo
2 DL .
\%, 5 Municipal, [
4 L7/ . . N .. . U=
T 8. Brindar asesoramiento legal y judicial para la proteccion de la mujer, de\_

nifio, del adolescente y por extension a la Familia.
Denunciar ante las autoridades competentes las faltas y delitos cometidos \

en agravio de los nifios, adolescentes y mujeres maltratadas.

10. Otras que sean designadas por el superior inmediato.

|_ ~ CIAM

El Programa del Adulto Mayor, estd encargada de la conduccién de las
écciones de bienestar, promocién, proteccion e integracion social a los usuarios de /’
la Casa del Adultoc Mayor, sin discriminacion, por creencia ideoldgica, politica,‘
religiosa, raza, sexo o condicion social. Su organizacion y funcionamiento se define |
_porsu respectivo reglamento.

g Esta a cargo de un profesional competente en la materia y que depende de la "*.
£ \

1. Acoger y alojar en el Centro Integral del Adulto Mayor a adultos mayores
en extrema pobreza y en estado de abandono brindando alojamiento en
dicho centro, previa evaluacion de su situacion psico-socio-econémico.

2. Formular, ejecutar y evaluar planes, programas y proyectos gque permitan
dar alternativas de solucion a las necesidades de la poblacion beneficiaria
del Centro Integral del Adulto Mayor (CIAM).

3. Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades relacionadas con el

mejoramiento de la alimentacion en la poblacién empadronada Centro ;
Integral del Adulto Mayor (CIAM).

4. Programar y coordinar la adquisicion de insumos para el Programa de
Complementacién Alimentaria, dirigido a la poblacién empadronada en el
Centro Integral del Adulto Mayor (CIAM).

e ————— e ———
REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONES — ROF 2021 Pagina 172



& Qwovwm\

14.
15.

10.

11.

12.

13.

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA

Brindar servicios de atencidn primaria, realizar diagnésticos periédicos de

prevenciéon de enfermedades de los residentes del Centro Integral del

Adulto Mayor (CIAM) que permitan identificar la situacion actual de salud.
Programar dirigir, ejecutar y controlar programas de recreacién‘-w.' )

poblacién empadronada en Centro Integral del Adulto Mayor (CIAM). _ \
Disefiar actividades de educacion y capacitacion laboral, organizar a

través de talleres, el desarrollo de habilidades personales, sociales y/ S
habilidades productivas de los integrantes del Centro Integral del Adultci‘
Mayor (CIAM). “
Formular, ejecutar y evaluar el Plan Operativo Institucional en
coordinacién con la Sub Gerencia de Desarrollo Humano, disponiendo el
uso adecuado de los recursos del potencial humano y los recursos
materiales y equipos asignados al Centro Integral del Adulto Mayor _' e
(CIAM). "
Fomentar todo tipo de asociaciones de adultos mayores, brindandoles

de los adultos mayores en caso de abusos y maltratos.
Disefiar e implementar campafias permanentes de promocion de los
derechos de los adultos mayores.
implementar el Registro Distrital de personas adultas mayores de acuerdo
a los lineamientos y formatos que para el efecto establezca el MINDES.
Establecer alianzas estratégicas con los diversos niveles de gobierno e
instituciones publicas y privadas para el cumplimiento de sus objetivos y
funciones.

Implementar el programa de voluntariado del adulto mayor.

Hacer coordinaciones con los representantes de las diferentes
instituciones que agrupan a las personas adultas mayores en el Distrito,
para disefiar planes y programas de trabajo en beneficio de este segmento
de la poblacién.

e e———————
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A .. . (4]
16. Dirigir, evaluar y controlar las actividades relacionadas con el 7/ -
mejoramiento de la atencion en la poblacién beneficiaria del Centro (

/ég\ovmg‘,‘/ |
[ e Integral del Adulto Mayor (CIAM). P e
F » F) 7% AU AN
% 9 %/ 17. Fomentar, asesorar y apoyar en la conformacién de asociaciones d 3 :”211 \

/
S
ﬁ
B
%

adultos mayores.

Y,

/0P

0 - _ DEMUNA ' &

La Defensoria Municipal del Nifio y del Adolescente, es la unidad organica
encargada de la coordinacién de las actividades de promocion, defensa y vigilancia |
Je los derechos de la nifia, el nifio y el adolescente, con extension alamadrey a la

Gerencia de Desarrollo Humano.

Jomeg\FUNCIONES

?ﬂ\) 1. Conocer la situacién de los nifios y adolescentes que se encuentran e
Instituciones Educativas publicas y privadas.

de nifias, nifios y adolescentes, para hacer prevalecer el principio del
interés superior.
3. Promover el fortalecimiento de lazos familiares, para ello puede efectuar

conciliaciones extrajudiciales: coényuge, padres y familiares sobre
alimentacién, tenencias y régimen de visitas, siempre que no existan
procesos judiciales sobre esta materia.

4. Propiciar que una 0 mas personas garanticen o asuman obligaciones a

favor de la restitucién o proteccion de los derechos de nifias, nifios y
adolescentes, para ello puede efectuar compromisos  sobre:
reconocimiento voluntario de filiacion extrajudicial, normas de

comportamiento y contravenciones (siempre que no configuren supuestos
delitos o faltas).

s —————————
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5. Coordinar programas de atencién en beneficio de las nifias, nifios y
adolescentes que trabajan.
S '”04};\. 6. Brindar orientacién muitidisciplinaria a la familia para prevenir situaciones

IS 7

= ) z rye . . e e .

E Aﬁm E| criticas, siempre que no exista procesos judiciales previos.

\Z &/ ) . . . { "
\‘f aray 5t 7. Promover mediante actividades preventivas promocionales, elh,\

particularmente de los grupos poblacionales en mayor riesgo.
Presentar denuncias, o derivar casos, ante las autoridades competentes
por faltas y delitos cometidos en agravio de nifias, nifios y adolescentes [." ﬁ

Elaborar, dirigir y supervisar el desarrolio del plan de trabajo, presentando YP
cuando sea el caso o cuando sea requerido por su instancia jerarquica
inmediata superior, informes de las actividades y el funcionamiento
general de la Defensoria Municipal.
Coordinar con el MINISTERIO DE LA MUJER Y POBLACIONES £
VULNERABLES — MIMP, como ente rector.

Representar a la Defensoria ante las Instituciones de la sociedad.
12. Velar por el adecuado uso y mantenimiento de equipos informaticos b\ \ '-

i

otros enseres asignados para el cumplimiento de funciones.

13. Las demas funciones que le asigne la Sub Gerencia de Desarrol

Humano.

BOTICA MUNICIPAL

¥

S\
53
%’/ La Botica de la Municipalidad Provincial de Atalaya, es un 6érgano
autogestionario desconcentrado, dedicado al expendio y comercializacién de

medicamentos a precios sociales, contribuyendo a preservary restaurar la salud de

poblacién vulnerable de la provincia.

La Botica Municipal, esta dirigido por un profesional competente para su
desempefio en la especialidad, con cargo de responsable de unidad y depende
jerarquicamente de la Sub Gerencia de Desarrollo Humano.

FUNCIONES
La Botica Municipal, tiene las siguientes funciones y atribuciones:

MM
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1.  Asistir en la dispensacién de productos farmaceuticos y realizar la venta
de los mismos solicitando receta médica en casos de farmacos
especiales, siempre informando a los usuarios de sus caracteristicas y
ayudar en la comprensién de las recetas.

2. Ordenar los productos farmacolégicos en fracciones menores, para su

mejor suministro.

w

Recepcionar los medicamentos procedentes del almacén, previa revision
de la guia de remisién, factura, pecosa valorizada, ubicandolos en sus ;
respectivos anaqueles y efectuar el correspondiente ingreso en el Kardex l‘-.
del sistema de botica. k.

4. Ingresar en el sistema de botica, la venta diaria de medicamentos de los

diferentes turnos.
5. Efectuar informes diarios, y mensuales del movimiento de medicamentos.
Efectuar el control permanente de fecha de vencimiento de medicamentos /o =Y
ylo productos e informar de los mismos con la debida anticipacion.
7. Depositar el dinero producto de la venta diaria de medicinas a Caja- 4
Tesoreria.
Efectuar el registro mensual de ventas de medicinas y/o productos.
9. Efectuar el registro mensual de compras de los medicamentos & insumo
segun factura.
10. Elaborar la lista de precios de los medicamentos e insumos segun factura.
11. Realizar un control fisico y verificar en el Kardex del sistema los

medicamentos y/o productos.
12. Efectuar el requerimiento oportuno de medicinas Y evitar el
desabastecimiento o vencimiento de los mismos.
13. Brindar el servicio de topico de acuerdo a normas de enfermeria.
14. Mantener una atencion permanente e inmediata con calidad y calidez

15. Asistir en forma periddica, a capacitaciones en el manejo, distribucion de(] )
farmacos y bioseguridad. :
16. Realizar monitoreo en el proceso de buenas préacticas de almacenamiento

y conservacion de medicamentos.

17. Otras que sean designadas por el superior inmediato.

s —————————————————— e ——
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| OMAPED _ |
@mvm% ;\- .
(;;? B ’;,\ OMAPED, es la oficina principal de atencién a las personas con habilidades/ e_sr};a?;\\.\
E oA g . : N : oo ASIES RS\
% 4 ?spemales y es un servicio que brinda la Municipalidad a sus vecinos en situacion dg qgt A %\‘i
»f_fﬂ_".\é f\_—:."l-":_ A, f,é}:
SN

OMAPED: esta a cargo de un profesional competente en la materia y que

OO . :
S\ depende de la Sub Gerencia de Desarrollo Humano, con rango de coordinador.

m

" £UNCIONES

1. Formular programas de desarrollo integral de las personas con
habilidades especiales, en los ambitos educativos, culturales, productivos

y de generacién de empleo.

2. Promocionar y proteger los beneficios de las personas con habilidades <
especiales de acuerdo con la normatividad vigente. :

3. Desarrollar programas de integracion de las personas con habilidades

especiales a la comunidad.

organizacién de los vecinos con habilidades especiales.

5 Generar una cultura de defensa, promocion y respeto de derechos por las
personas con habilidades especiales.

6. Brindar informacion y asesoria en los tramites de inscripcion tanto en el
Registro Distrital de Personas con Habilidades Especiales a cargo de la
OMAPED, como en el Registro Nacional de Personas con habilidades

Especiales a cargo del CONADIS.
7. Promover los derechos de las personas con habilidades especiales y
vigilar el cumplimiento de las leyes y demés dispositivos dados a favor de

ellos.

8. Promovery guiar a las personas con habilidades especiales en el proceso
de integracion, especialmente en los servicios de salud y cultura, gozando
de la igualdad de derechos.

9. Desarrollar actividades que conlleven al autodesarrolio de las personas

con discapacidad a través de la capacitacion técnica, talleres artesanales

y promocién de productos.
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10. Otras que sean asignadas por el superior inmediato.

@‘“V'N‘@T 07.042  SUB GERENCIADE REGISTROCIVIL

ATA\ D- f

3 '='_r?/v’c/§sta dirigida por un profesional competente para su desempefio en la especnahdad S—=<

?‘ﬂene el cargo de Sub Gerente y depende jerarquicamente de la Gerencia de
L
ADesarrollo Economico y Social.

Articulo 106° FUNCIONES e
La Sub Gerencia de Registro Civil de la Municipalidad Provincial de Atalaya, /l
v

ene las siguientes funciones y atribuciones: /

1.  Programar, dirigir, ejecutar, coordinar y controlar las actividades dew

e ¢

registro de estado civil. 5
A
2. Dirigiry supervisar el registro o la inscripcion de nacimientos, matrimonios, ||
|\
defunciones, divorcios y demas actos que modifiquen el estado civil de las, hh
personas, asi como las que resulten de las resoluciones judiciales,

notariales o administrativas que sean susceptibles de inscripcion.
3. Organizar la apertura del pliego, calificacién de expediente y |
celebracion de los matrimonios civiles. \
Autorizar la dispensa de publicacion de edictos matrimoniales. \ )
Ordenar la inscripcion de adopciones judicial, notarial y/o administrativa
por nacionales o extranjeros.
Autorizar las anotaciones marginales por mandato judicial.
Atender la expedicion de partidas de Registro en Linea.
Otorgar la primera Acta de Nacimiento gratuita.

Supervisar y controlar la expedicién de certificados de viudez y solteria.

10. Dirigir y coordinar la programacién, ejecucion y evaluacién de las
actividades inherentes a la implementacion de los registros del estado
civil, las estadisticas vitales y los programas promocionales en materia

registral.
11. Coordinar con los érganos y dependencias como RENIEC y otras sobre
asuntos de competencia de la Sub Gerencia de Registro Civil.

e ————— et
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Dirigir la calificacion de los titulos sustentatorios que se presenten para la

12.
inscripcion de hechos vitales.
Supervisar el procesamiento de inscripcion de hechos vitales que sean

pertinentes por el mérito de los titulos presentados.
Solicitar documentos e informes escritos o adicionales a los titulos

presentados de hechos vitales, que se considere indispensable para su f

¢,

m# 1
. 3
@D g
i
—
KN

mejor comprension, interpretacion o calificacién.
Adoptar las disposiciones adecuadas para fa seguridad de los libros y

demas informaciones existentes.
Solicitar al juez de la causa, para los casos de inscripciones dispuestés
por mandato judicial, las aclaraciones o informacion complementaria due

considere necesaria.
Promover la formalizacién de las uniones de hecho.
Coordinar y ejecutar la sistematizacion de los actos registrales y

administrativos.

Supervisar el correcto otorgamiento de certificaciones de los actos

19.
inscritos y el respectivo registro de estado civil.

20. Controlar el reporte de la informacion estadistica de las inscripciones en
el registro de estado civil.
Denegar las inscripciones solicitadas cuyos titulos no aporten mérito para

21.
la inscripcién de hechos vitales.
22. Dirigir y coordinar de la modernizacion del sistema de administracion del
registro y expedicién de partidas en general, aplicando la dltima tecnologia
informatica, acorde al avance de la ciencia y tecnologia aplicable,

conforme a la legislacion vigente que rigen sobre la materia.
Mantener al dia los registros, no dejar de asentar ningun hecho o acto

23.
vital.

Informar al RENIEC el cuadro estadistico de hechos vitales y

24.
demograficos mensualmente.
Mantener actualizadas las estadisticas de los registros civiles a nivel del

25.
Distrito de Raimondi.
26. Manejar los sistemas autorizados de registros civiles.
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27. Realizar el diagnostico, evaluacién, mantenimiento e implementacién del
sistema informatico de registros civiles.

28. Administrar la base de datos del sistema informatico de registros civiles,
actualizando el registro de nacimientos, matrimonios y defunciones.

-
N,
s

5 ¢ 2

&= >

— ;‘
% o/

mismas.

30. Supervisar y controlar el proceso de saneo de imagenes de los archivos
de la Sub Gerencia de Registro Civil.

31. Atender, al publico usuario, la solicitud y entrega de partidas, y/o actas de
nacimiento, defuncién y otros, por la Sub Gerencia, asignados a su

responsabilidad.
32.  Orientar al usuario sobre los diferentes tramites de competencia de la Sub /’ &
Gerencia de Registro Civil.
33. Gestionar ante RENIEC las solicitudes de regularizacion, reconstitucion o

cancelacion de actas de hechos vitales.
34. Calificar y archivar los documentos de competencia de la Sub Gerencia.
35. Reproducir partidas y/o actas de nacimiento, matrimonio y defuncién.

36. Atender los manifiestos de documentos y entregar partidas con cargo para

ser empastados.
o;;;,;,—,;v\ 37. Apoyar a la modernizacién del sistema de registro y expedicion de partidas
0

é S A\ en general.
1z \° %
\g%;* ~§ 38, Expedir constancias de las inscripciones de los hechos vitales.

S fph S . ip i i

SalfF 39. Otras que sean asignadas por el superior inmediato.

5. 07.04.3 SUB GERENCIA DE EDUCACION, CULTURA, DEPORTE Y
‘E\ ) TURISMO

u.p__h)c;]Articulo 107° DEFINICION

La Sub Gerencia de Educacién, Cultura, Deporte y Turismo, es una unidad
organica dependiente de la Gerencia de Desarrollo Econémico y Social, encargada
de planificar, organizar, ejecutar y supervisar las actividades, educativas, culturales,

deporte y turismo de la jurisdiccion.

e et
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Esta dirigida por un profesional competente, con conocimiento y experiencia en las
aovw(,‘,\gnferentes materias correspondientes con el cargo de Sub Gerente y depende ,

S o°
.*’ X g arquicamente de la Gerencia de Desarrolio Econémico y Social.
2 DA =
%"

X

Arast>
—==" Articulo 108° FUNCIONES

Proponer y coordinar el desarrollo de procesos técnicos, asi como las
metodologias de trabajo, normas, directivas y procedimientos en cultura y

deporte.
2. Elaborar propuestas para desarrollar Programas de capacitacion
deportiva, Desarrollo de Escuelas de las diferentes disciplinas deportivas.
3 Promover Campeonatos Inter Juntas Vecinales, Inter instituciones
Educativas con la finalidad de promover la practica de disciplinas '

deportivas.
Absolver consultas relacionadas con el campo de su competencia.
Estudiar y revisar los documentos administrativos y los informes

respectivos.

6. Controlar la recepcion. registro, distribucion, y archivo de documentos que
ingresan o salen de la dependencia.

7. Programar, dirigir y ejecutar las actividades culturales, educativas y
deportivas y el funcionamiento de la biblioteca en la jurisdiccién municipal.

8. Presentar la propuesta para asignacion presupuestal anual en la

Municipalidad, para el financiamiento de las actividades deportivas

locales.
9. Participar en comisiones y reuniones especializadas en el ambito de su

competencia.

10. Planificar, organizar y ejecutar eventos culturales y deportivos,
fomentando la participacion en todas las edades.
11. Desarrollar Escuelas de Talentos de Futbol y Véley. \
12, Incentivar el desarrollo de deportes a través de las divisiones de menores
en todas las disciplinas.

;ﬁ
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13. Sensibilizar a la poblacién en las ventajas que genera la practica del
WOVINGg,- deporte.

z 14. Otras que sean designadas por el superior inmediato.

EDUCACION Y CULTURA

OVINGN Est4 a cargo de un profesional competente en la materia, Especialista en

.E‘ |

‘{él\’t ?E'g:lucacién y Cultura; tiene cargo de Coordinador y depende de la Sub Gerencia de y
Qféﬁducacién, Cultura Deporte y Turismo. ;

FUNCIONES:

1. Programar, dirigir, ejecutar, coordinar y controlar las actividades
educativas y culturales que competen a la Municipalidad, asi como
participar en programas de alfabetizacion.

2. Velar por el mantenimiento, mejora e incremento de escuelas de nivel

inicial, primaria y secundaria, asi como la creacién y mantenimiento de
bibliotecas escolares y Municipal.
3 Fomentar la creacion de grupos culturales, folkléricas, musicales y |
similares
4. Desarrollar actividades culturales, recreativas, convocando I
participaciéon masiva de las diferentes comunidades de la Provincia.
5. Supervisar el funcionamiento de los espectaculos publicos en resguardo B!
de 1a cultura, moral y seguridad publica del vecindario '
6. Promover certamenes culturales en todas las disciplinas, fomentar e

desarrollo intelectual de la nifiez y juventud.
7. Otras que sean designadas por el superior inmediato.

e — e —
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[ | AREA DE DEPORTE

1. Programar y ejecutar las actividades deportivas y recreativas que son
competencia de la Municipalidad.

2. Desarrollar actividades deportivas convocando la participacion masiva de
las comunidades de la Provincia.

3. Velar por el mantenimiento de complejos deportivos y las areas /
destinadas al deporte y la recreacion.

de la cultura, moral y seguridad publica del vecindario
5. Promover certamenes deportivos en todas las disciplinas, fomentar e \ '
desarrollo fisico de la nifiez y juventud. :
6. Otras que sean designadas por el superior inmediato.

BIBLIOTECA MUNICIPAL

Estda a cargo de un Técnico Profesional competente en la respectiva
especialidad, Especialista Promotor Bibliotecario; tiene cargo de Jefe de Oficina y
depende de la Sub Gerencia de Educacion, Cultura Deporte y Turismo.

Tiene las siguientes funciones: iy

Administrar la Biblioteca Municipal

2. Elaborar, coordinar y ejecutar un plan operativo de conservacion, y
mantenimiento e incremento de la infraestructura, maquinaria, equipo, del
material bibliografico y especial de la Biblioteca Municipal.

3. Coordinar diversos aspectos del procesamiento técnico del material
bibliografico y documental.
4. Fomentar campaiia pro lectura y utilizacion de las bibliotecas.

e ————
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Supervisar el ingreso y egreso del material bibliogréafico.
Elaborar estadisticas mensuales y anuales sobre prestacion de servicios.
Preparar informes técnicos sobre las actividades de la biblioteca.
Elaborar y revisar el boletin bibliografico y otras publicaciones de la\.

&
) >
LAAND
o ~ O O

bienes patrimoniales.
10. Acomodar en estantes y anaqueles, libros y/o revistas, catalogos ficheros
de acuerdo a las normas de bibliotecas.
11. Orientar a los lectores en el uso de los equipos de computo.
12 Orientar a los lectores en el uso de la bibliografia y/o fichas de bibliotecas.

13. Entregar material de lectura controlando su devolucién
14 Revisar el material de lectura, solicitando su reposicion o su depuracién.
15  Efectuar el inventario del material de lectura y mobiliario de la biblioteca y

lievar estadistica de lectores.
16. Realizar el inventario anual de la existencia del material bibliografico de la

biblioteca. '
17. Brindar servicio de consultas y obras de referencia.
18. Brindar servicios de reproduccion fotostatica.

19. Registrar a diario los datos personales de los usuarios.
20. Ofras que sean designadas por el superior inmediato.

: .ﬁ_ | OFICINA DE PROMOCION AL TURISMO

Esta a cargo de un profesional competente en la respectiva especialidad,
| Especialista en Turismo; tiene cargo de Coordinador y depende de la Sub Gerencia .
g 5\ de Educacién, Cultura, Deporte y Turismo.
Tiene las funciones y atribuciones siguientes:
1. Fomentar el Turismo y la creacion de programas de interés provincial. .
2 Efectuar estudios de investigacion y desarrollo turistico. \

3. Participar en actividades de promocion turistica en aspectos relacionados

con el Folkiore, artesania, organizacion de ferias y similares.
4. Elaborar un inventario turistico de la provincia.
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Orientar la tramitacion para la creacion de Agencias turisticas.

Promocionar y organizar espacios y grupos sociales de la sociedad civil

/’S@im%o,\ X . . . L
| F ¥ 7 que incentiven el turismo interno en la provincia. \
L\é @M §J 7. Promover, coordinar y proponer el Calendario Turistico de la Provincia. _ \
Nra s> Formular y/o promover herramientas de planificacion y gestién ¢ %;
coadyuven al desarrollo del Turismo Local Sostenible, alineables a W g/*’

local.
9. Ejecutar y/o promover el acondicionamiento de espacios publicos para

fines turisticos, con participacién del sector publico y privado.
10. Ejecutar y/o promover acciones para el desarrollo, diversificacion y
consolidacién de productos y servicios turisticos, en funcién de la

demanda turistica, con participacion del sector publico y privado.
11. Generar y/o fomentar mecanismos de promocion y articulacién comercial (

i ‘:\i
de la oferta turistica a nivel local, regional, nacional e internacional, en “Z 7
coordinacién con el sector publico y privado.

12. Otras que sean designadas por el Superior Inmediato.

07.044 _ SUB GERENCIA DE PROGRAMAS SOCIALES

Articulo 109° DEFINICION _
La Sub Gerencia de Programas Sociales es el Organo de linea encargada de N>
facultades resolutivas, niveles de ejecucién, planificacion, supervision y
coordinacion, responsable de la gestion de los programas alimentarios en el ambito
,. &ﬁ de su competencia y en concordancia con ia normatividad vigente; asi como de la
é‘E promocién de la participacién de las Organizaciones Sociales de Base en el marco

de los lineamientos nacionales de politica alimentaria. Incluyendo los Programas del

Vaso de Leche, Programa de Complementacion Alimentaria y Ia Unidad Local de
Empadronamiento; asi como de la evaluacién de resultados, reforzando la capacidad

de gestién de la municipalidad.

Esta orientada basicamente a la atencién de la poblacion de extrema pobreza
validada a través de la Unidad Local de Empadronamiento, o que se encuentre en
una situacion de riesgo moral y de salud debidamente comprobada. Se encuentra

s ———— e ——————
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dirigida por un profesional competente para su desempefio en la respectiva
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especialidad, tiene cargo de Sub Gerente de Programas Sociales y depende

)

&

D
A \

NP

La Sub Gerencia de Programas Sociales tiene como funciones:

WG : . .
“gjerarquicamente de la Gerencia de Desarrolio Econémico y Social. N

e 2
\% . Articulo 110° FUNCIONES

s

Dirigir el empadronamiento y actualizar el Padron de Beneficiarios.

Programar, distribuir y supervisar los alimentos y/o raciones.

J(;t LY

supervisar las actividades relacionados con el programa del vaso de leche? Y

IFSIR=TRth i
N7
3

y con el Programa de Complementacion Alimentaria, en sus fases de % |!

Coordinar, planificar, programar, dirigir, organizar, ejecutar, controlar y ~@oiis,
/

empadronamiento y seleccion de beneficiarios, programacion y
distribucién de raciones, supervision y evaluacion de los resultados de la
distribucion de los alimentos.

Ejecutar y hacer cumplir las disposiciones emanadas por el Comité de
Administracion. Proyectar las cantidades de alimentos para la atencién

diaria, semanal o quincenal, basandose en el padron debidamente\(\

1'.
\

\
A

actualizados.
Verificar a nivel de los comités locales y de base, la correcta distribucié

distribucion y control de insumos.
Valorizar las pélizas con las cuales se dara tramite a la atencién de los
beneficiarios.

Cumplir con las disposiciones contenidos en los Sistemas de

Administracién del Sector Publico, en la parte que les corresponda, asi
como los encargos legales asignados.

R e
REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONES ~ ROF 2021 P&gina 186



@ MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA

UNIDAD DE PROGRAMAS SOCIALES

~ unidades:
" e  Programa del Vaso de Leche — PVL

e  Programa de Complementacién Alimentaria — PCA

j '+ Unidad Local de Empadronamiento - ULE

La Unidad de Programas Sociales tiene las siguientes funciones:

1. Promocionar la participacién de la comunidad organizada para la
obtencion de alimentos.

2 Desarrollar acciones de coordinacién mediante convenios y/o proyectos
con los organismos nacionales e internacionales.

3. Juramentar a los Consejos Directivos de los Comités del Vaso de Leche, /

y los constituidos por el Programa de Asistencia Alimentaria. 1\ tka \
4. Controlar los almacenes, y firmar las PECOSAS y Padrones de "\\

\ \
beneficiarios de los diferentes Programas, bajo responsabilidad. \ '

pesqueria, y otros.

6. Enviar la propuesta de las madres beneficiarias al comité especial de
{@“DMW?% _ adquisiciones, sobre insumos alimenticios de los programas alimentarios.
7 ¥ 7. Realizar visitas inopinadas de supervision a los comites del vaso de leche

para asegurar la preparacion y entrega adecuada de la racion [&
correspondiente a los beneficiarios.

Realizar la inspeccién de calidad de los productos para su distribucién.
Participar en la programacion de actividades técnicas administrativas, en
reuniones y comisiones de trabajo relacionado con el Programa del Vaso

de Leche.

10. Realizar reportes mensuales a la Gerencia, sobre el avance del Programa
Vaso de Leche y el Programa de Complementacion Alimentaria.

11. Elevar propuestas a la Gerencia acerca de mejoras continuas en el
proceso administrativo de los diversos programas que maneja.

12. Otras funciones que se le asigne.

o ———————————————— e ——t
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o

UNIDAD LOCAL DE EMPADRONAMIENTO -ULE J ..

/

l
S
?‘9'—

La Unidad Local de Empadronamiento estd a cargo de la Gerencia de

M"-

P4

"/» lesarrollo Econémico y Social, efectuara el empadronamiento eneral a todos los
% o
ATA\

~—

hogares del Distrito de Raimondi aplicando fichas Socio econémicas establecidas

sor el Sistema de Focalizacién de Hogares (SISFOH).
La Unidad Local de Empadronamiento (ULE), tiene como funciones: _f; . AP
\Z

<
' QFJUNCIONES DEL NIVEL LOCAL
7 El profesional competente a cargo de la Unidad Local de Empadronamiento —

ULE, tendra las siguientes funciones:

) Registro

G
2
(54

£
/

-
-
.

Planificar, ejecutar y conducir de manera operativa la aplicacién de la FSU
en su jurisdiccion.

Atencion de pedidos de aplicacién de la FSU y S100.

Controlar la calidad de la informacién recogida mediante la FSU y S100
en su jurisdiccion.

Administrar los reclamos por registro incorrecto.

5. Llevar el Registro de beneficiarios y calificados de programas sociales.

1.  Realizar el seguimiento de la aplicacién de la FSU en su jurisdiccién.
Formular recomendaciones para mejorar el desempefio del SISFOH.
Verificar el estado de salud, econémico y fisico de los beneficiarios de

pensién 65.

) Otras funciones

1. Coordinar con las autoridades de las juntas vecinales, barrios, casen’os

y/lo comunidades nativas para el empadronamiento de los hogares dentro ks

de su jurisdiccion. \
2. Entrega a hogares de notificaciones con el resultado de la aplicacion de

la FSU y/o S100.
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3. Participar y colaborar en las actividades de capacitacién definidas por el f§ °
/N nivel nacional.

§ R £ 4. Ejecutar la estrategia de comunicaciones definida por el nivel nacional.
3 N
I

 07.045  SUB GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO

‘SL'/A}'C;;Q__\rticulo 111° DEFINICION
| Esta a cargo de un profesional competente en la materia, especialista en la =<

. técnica y capacitacion especializada. Tiene a cargo un Sub Gerente y depende
erarquicamente de la Gerencia de Desarrollo, Econémico y Social.

Krticulo 112° FUNCIONES
La Sub Gerencia de Desarrollo Humano, Tiene dentro de sus funciones:

urbana en zonas rurales.
Identificar oportunidades de inversion.

3. Proponer el mejoramiento o apertura de vias de acceso, para el traslado
de sus productos al mercado.

4.  Proponer la creacion de centros de acopio en puntos intermedios

5. Qrientar en la busqueda de marcado, para la comercializaciéon de sus
productos a precios competitivos y la creacion de empresas.

6. Elaborar programas de apoyo a los productores y pequefios empresarios
en coordinacién con las municipalidades distritales y las entidades

publicas y privadas a nivel regional.
7. Coordinar la elaboracién de programas de créditos rotatorios con el apoyo

de las empresas publica y privada.

8. Promover las Politicas orientadas a mejorar la competitividad de la
produccién agraria de las zonas rurales.

9. Coordinar la ejecucién de campafias de apoyo en las mismas zonas
productivas.

e ————— e —————e——
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Brindar apoyo técnico a los agricultores en el cultivo de sus productos y
mejoramiento de sus semillas, mediante convenios con las instituciones

publicas y privadas
Elaborar mapas de zonificacion sobre potencialidades agropecuarias

Promover, apoyar y orientar en la formalizacién, creacion y consolidacion

de la micro y pequefia empresa industrial y actividades que dinamicen ef/’s
mercado de la manufactura local.

empresas a familias de zonas deprimidas del &mbito jurisdiccional.
Elaborar un padrédn de registro de los recursos potenciales de la Provincia.

156. Capacitar y brindar apoyo técnico permanente a los medianos y pequeﬁos"
empresarios, para mejorar la calidad de sus productos.

16. Orientar en la biusqueda de mercados para la venta de sus productos.

17. Capacitar permanentemente en Gestién Empresarial, al mediano y
pequefic empresario.

18. Promover las actividades orientadas a generar productividad vy & /
competitividad de las MYPES en zonas rurales y urbanas.

19. Ejecutar actividades de apoyo directo e indirecto sobre el acceso a\\
mercados, tecnologia y financiamiento. v

20. Orientar en informacién econdmica a los pequefios y mediano$
empresarios.

21. Otras que sean designadas por el superior inmediato.

. PROYECTOS SOCIALES )
FUNCIONES:

1. Evaluar técnica y financieramente, ex ante, los programas y proyectos
sociales a los efectos de medir el grado de alcance de los resultados
esperados, respecto de los objetivos propuestos.

2. Coordinar con los sectores gue corresponda, las acciones necesarias

para cada uno de los programas y/o proyectos aplicados 0 a incorporar,

realizando el monitoreo de la marcha de los mismos.
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3. Llevar el estado de avance de los programas y proyectos sociales,
preparando los informes periddicos a la Sub Gerencia de Desarrolio

ROVINCI T . .
@“"V "C“/q,\ Econdmico y a los Entes financiadores de los mismos.
' 3 ‘&
ﬂg\g@h Q 4. Evaluar las necesidades de asistencia técnica, en aquellas agrupaciones
Z
7 i
%
a’q_Tﬁ}ﬁ?

3
y/o entidades que participen en la presentacion y/o aplicacion dg: >
programas y proyectos sociales.

de Entes publicos, privados o mixtos; evaluar y elevar a la Superioridad
los mismos con la pertinente aprobacion técnica - econémica. '
Identificar y cooperar en la implementacién de proyectos de asistencia
técnica, en las materias de su incumbencia.

Cooperar con los diferentes Entes publicos, privados o mixtos en la
preparacion de proyectos correspondientes a diferentes Programas
convenidos con la Nacion y los Organismos Multilaterales de Crédito. p
Supervisar la aplicacién de la normativa socio ambiental vigente, para la \\\
confeccién de los programas y proyectos sociales. ,. '.\\\ \
Confeccionar un Banco de Proyectos en ejecucion o en espera de accegq\\ \ SROV

al financiamiento.

Brindar asesoramiento técnico a toda persona o entidad que lo requier
en los temas de su competencia.

J — )‘&\

¢ °H-—2l -

5 Aﬂ? 07.05. GERENCIA DE DESARROLLO DE PUEBLOS
5 INDIGENAS

[ \Articulo 113° DEFINICION
La Gerencia de Desarrollo de Pueblos Indigenas es un 6rgano de linea, de

segundo nivel organizacional que tiene como objetivo promover el desarrollo de los £
pueblos indigenas y sus organizaciones en el marco de las politicas de desarrollo
de la provincia de Atalaya garantizando la conservacién de su identidad cultural y
social y en conformidad con la Constitucion Politica del Pert, el Convenio 169 de la
Organizacion Internacional del Trabajo (OIT), la Declaracion de las Naciones Unidas
sobre los Derechos de los Pueblos Indigenas, la Ley N° 29785, Ley del Derecho a la
Consulta Previa a los Pueblos Iindigenas y Originarios.

e —
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2 /
N ara a e  Sub Gerencia de Derechos e interculturalidad

e  Sub Gerencia de Promocién e ldentidad Indigena.

5 ok Ajrtmulo 114° FUNCIONES

$ La Gerencia de Desarrolio de Pueblos Indigenas, tiene las siguientes funciones;

generales:

1. Conducir, proponer y asesorar los lineamientos de la politica de gestion

de Gobierno Municipal, basado en los principios de: formulacion,
programacion, ejecucion, supervision, control concurrente y posterior; de
la generacion de desarrollo integral en los pueblos indigenas asentados /

en la provincia de Atalaya. _
2.  Elaborar el Plan Estratégico de Desarrolio de los Pueblos Indigenas yh &
planes teméticos concordantes con los objetivos estrategicos del Plan de |
Desarrollo Local Concertado al 2030. '

3.  Elaborar el Plan Operativo institucional (POIl) anual consolidado.
Promover las politicas nacionales respecto al D.S. N° 027-2007 - PCM.
5. Fortalecer capacidades a la consulta previa, el desarrollo y la promocion

oe ADM/Z,\ \

¥ ) ey e e g ' %%
S ae! de las lenguas indigenas de la jurisdiccion. \
o= o;,)\ g g J .,
WV . o, - .

*‘é., 5»’ 6. Supervisar la participacion de los pueblos indigenas en la promocion de

I\ 4 3 . . .

Sawrs S desarrollo sostenible, proteccién y defensa de sus territorios que se

ubiquen en el ambito de la provincia de Atalaya de conformidad con la
normatividad regional y nacional vigente.
7. Evaluar y canalizar las propuestas de iniciativas que presenten las

distintas organizaciones de las comunidades indigenas hacia las
instancias correspondientes al interior de la Municipalidad Provincial de

Atalaya, y hacer el seguimiento respectivo.
8. Participar en las asambleas o congresos de las organizaciones \
representativas de las comunidades indigenas.

e
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9. Coordinar con la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto, el /4
T financiamiento de actividades y proyectos ante las fuentes de cooperacion §

/RNOVING

/S o0 . . . e . . . .

(S %\ internacional, asi como de las distintas instancias del gobierno nacional

| & >

2 | .

2 A@m s/ ylo regional. :

N ol . .. P .
ALt 10. Presentar informes y/o rendiciones técnicas y financieras cuando la Alta \ |

11. Organizar espacios de dialogo y encuentro entre autoridades y lideres, \\
para la generacién de alternativas y propuestas frente a problemas de

coyuntura local de las comunidades indigenas.
12. Otras funciones que le asigne el Gerente Municipal, en la competencia
sus funciones.

De las interrelaciones interna y externa la Gerencia de Desarrollo de Pueblos f_ .

Indigenas, mantiene principalmente interrelacion interna con la Gerencia de/-/" :

Articulo 115° DEFINICION

La Sub Gerencia de Derechos e Interculturalidad, es un dérgano de linea, \
dependiente de la Gerencia de Desarrollo de Pueblos Indigenas, esta a cargo de un \
Sub Gerente.

e —————
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Articulo 116° FUNCIONES

1. Elaborar el Plan Operativo Institucional de la Sub Gerencia.

] A@J‘A §| 2. Fomentar, promover la intercuituralidad en los pueblos originarios -
arast™ colonos de la provincia de Atalaya, fortaleciendo espacios de capacidades

o a los lideres y lideresas indigenas en igualdad de oportunidades y género

(nifio, nifia, sefioritas, jovenes, adultos y de tercera edad). |

temas concernientes a las comunidades indigenas. e

4. Promover en aplicacion del convenio 169-0IT y la adopcion de la
Declaracion Universal sobre los derechos Indigenas aprobado por la

ONU, el pleno reconocimiento, respeto y desarrollo de los pueblos
indigenas.

5. Coordinar y sensibilizar a los pueblos indigenas y sus organizaciones
sobre el alcance del derecho a consulta previa, su implementacion y sus |0
efectos. \

6. Establecer lineamientos de didlogo entre las entidades, instancias y
organizaciones que desean ejecutar procesos de consuita con los pueblos

indigenas establecidos en la provincia de Atalaya.

7. Monitorear y coordinar con el MINEDU la implementacion de las lenguas
indigenas en los niveles educativos, conforme a la Ley N° 29735, Ley de
Lenguas.

8. Mantener actualizado el registro de organizaciones de las comunidades

indigenas en el &mbito provincial, y el registro de entidades privadas que
desarrollan intervenciones en dichas comunidades.

9. Elaborar propuestas y proyectos de convenios con las instituciones
plblicas y privadas, para implementar programas de desarrollo de los

pueblos indigenas de manera eficiente y sostenible.

10. Presentar iniciativas y propuestas de Proyectos de Inversion Publica
orientados a los pueblos indigenas en materia de Titulacion de Tierras,
Proyectos Productivos y sociales.

11. Participar y coordinar en los procesos de formulacion y evaluaciéon de
programas, planes y proyectos de desarrollo en beneficio de los pueblos
indigenas de la provincia de Atalaya.

e ———
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12. Promover en la comunidad indigena la proteccion integral al ambiente
conforme a las disposiciones normativas nacionales y municipales.

(§ & &\ 13. Participar en los procesos de Planificacion Concertada y el Presupuesto
2, A 3 Participativo.

\‘- P‘ ‘_-' v s . s

~Arant 14. Participar en las asambleas o congresos de los pueblos indigenas a fin de

15. Ofras que le asigne el Gerente de Desarrollo Indigena dentro del marc \ s\
de su competencia. |

07.0502  SUB GERENCIA DE PROMOCION E IDENTIDAD INDIGENA |

Articulo 117° DEFINICION i
La Sub Gerencia de Promocién Indigena, es un érgano de linea, dependiente

e la Gerencia de Desarrollo de Pueblos Indigenas, esta a cargo de un Sub Gerente.

Articulo 118° FUNCIONES

1. Elaborar el Plan Operativo Institucional de la Sub Gerencia.

2.  Fomentar, conservar la identidad de los pueblos originarios fortaleciendo | -
espacios de desarrollo de capacidades de los lideres y lideresas

(hombres y mujeres), adultos/as y de tercera edad).

3. Disefiar y ejecutar programas de desarrollo para mujeres indigena
valorando sus capacidades socios culturales.

4. Prioritariamente, elaborar y sistematizar las normas, estilos de conducta,
costumbres y tradiciones de los pueblos indigenas que permitan
respetarlos sin generar conflictos o distorsiones con las normas
nacionales.

5. Coordinar y proponer la reglamentacién para la atencion en los hospitales

y puestos de salud con adecuacion cultural.

6. Implementar los programas, planes, proyectos y actividades de caracter
social, econdmico y de gestion ambiental aprobados por el Concejo
Municipal en los territorios de habitat indigena.

e
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7. Promover espacios culturales de inclusién para el desarrollo y
fortalecimiento de la cultura indigena, a través de la educacion basado a
la reafirmacién y fortalecimientos de los valores de los pueblos indigenas.

§ \r[%“ ‘?;;\_\ 8. Registrar y sistematizar el valor agregado de las plantas nativas / \
[:Z% ;\\@W\“ :%’ medicinales y nutritivas. =f
s 9.  Promover el cultivo, uso y conservacién de plantas medicinales y nutritivas'--'_l_ A\
5 T nativas a través de los Agentes Comunitarios de Salud. \%
vi /4( 10. Otras que le asigne el Gerente de Desarrollo Indigena dentro del marco
“g GERENA %\, de su competencia.
?0 Qx

/
S

07.06 GERENCIA DE ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL

regional.
Esta dirigida por un profesional competente para su desempefio en Ia
especialidad, empleado de Confianza, designado por el Alcalde y depend

ewnMerarquucamente de la Gerencia Municipal.
>

g v La Gerencia de Acondicionamiento Territorial, tiene la siguiente estructura
“(oi/ terna:
Sub Gerente de Planeamiento Urbano, Ordenamiento Territorial y
Viabilidad.
s’*“"’% e Sub Gerencia de Catastro.
§i ¢ Sub Gerencia de Formalizacion de la Propiedad.
WPk,
Articulo 120° FUNCIONES

1. Programar, dirigir, coordinar y controlar las actividades relacionadas con
los proyectos de desarrollo urbano y rural. r
2. Constituirse como parte del equipo técnico de los otros 6rganos de gestion
para el logro del desarrollo sostenido local.
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12.
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Velar por el cumplimiento del Reglamento Nacional de Edificaciones
(RNE) en los procesos de Habilitacién Urbana y Edificacion.
Normar, regular y otorgar autorizaciones de habilitaciones urbanas,
construccion, remodelacion o demolicién de inmuebles y declaratorias de
fabricas y ubicacion de avisos publicitarios.
Llevar el registro toponimico del Distrito, las guias, nomenclaturas d'“"’
jirones, avenidas, calles, pasajes, parques, plazas y la numeracion
predial, emitiendo los correspondientes certificados.
Visar las resoluciones de Alcaldia; no pudiendo hacerlo cuando la
Resolucion de Alcaldia resuelve en forma positiva 0 negativa un recurso
de apelacion interpuesto en contra de un Acto Administrativo emitido por
dicha Gerencia, o ante una resolucién que declare la nulidad de oficio de
cualquiera de sus actos.
Coordinar y recibir asistencia técnica de parte de los 6érganos tecmcos
normativos del Estado, de nivel nacional y regional.
Elaborar el Plan de Acondicionamiento Territorial, que identifique las
4reas urbanas y de expansién urbana y las areas de proteccion o de

agricola y las areas de conservacién ambiental.
Supervisar y monitorear las construcciones y remodelaciones autorizadas'z.
Conducir el sistema de supervisién, mantenimiento y actualizacion del <
Plan de Desarrollo Urbano de la Ciudad de Atalaya, sobre la zonificacion '\,\
de los usos de suelo y el sistema vial principal en concordancia con el '
Decreto Supremo N° 022-2016-VIVIENDA.

Dictaminar en los procesos publicos y privados de acondicionamiento
territorial, habilitaciones urbanas, asentamientos humanos, medio
ambiente y vivienda.

Trabajar de manera coordinada con la Comisién de Acondicionamiento
Territorial.

Programar, controlar y evaluar la formulacion del Plan de Desarrolio
Urbano, zonificacion urbana y areas de expansion, Plan de Desarrolio de

Asentamientos Humanos, sobre la base del Plan de Acondicionamiento

Territorial Provincial.
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14. Aprobar las propuestas de planes especificos correspondientes a las

'_,@"M“@;;\ areas no comprendidas en el Plan de Desarrollo Urbano. Asimismo,
I_rg ., 0‘2’5\) aprobar los planes especificos correspondiente a las areas identificadas Y
\% , ?:;g delimitadas en el Plan de Desarrollo Urbano. Asimismo, evaluar las' (j‘,;;}\;\
= propuestas de Unidades de Gestion Urbanistica. g ggc"'\ﬁ%
Implementar el Organigrama Interno de la Gerencia de acuerdo a nueva & __ %
atribuciones que justifique la asignacion de nuevas areas. - N

Pronunciarse respecto a los asuntos de Demarcacion Territorial en la

Provincia. S

Supervisar el otorgamiento de licencias de construccién, remodelacion, ,
demolicion y otros. s
Realizar acciones conducentes a la implementacién y mantenimiento del
Catastro Urbano y Rural.

Supervisar el reconocimiento, verificacion, titulacién y saneamiento fisico
legal de los Asentamientos Humanos.

Normar los procesos de nomenciatura y numeracién de calles, parques,
vias y/o su modificatoria.

Ejercer funciones resolutivas en los procedimientos de su competencia. (
Contribuir a la conservacion del patrimonio histérico, cultural y paisajistico. '

coordinacién con la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto,
disponiendo el uso adecuado de los recursos econémicos, materiales, !
maquinarias y equipos asignados a la Unidad Organica. ;
Realizar el costeo de las diferentes actividades que desarrolla la Gerencia.
Resolver los asuntos de caracter administrativo de su competencia.
Integrar en el Grupo de Trabajo para la Gestién de Riesgo de Desastres

de la Provincia de Atalaya.

28. Impulsar la incorporacién de la Gestion del Riesgo de Desastres en el
proceso de planificacién del ordenamiento territorial, sobre la base de la
identificacion de los peligros, analisis de vulnerabilidad y la determinacion

— s s —————
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de los niveles de riesgo que los proyectos pueden crear en el territorio cort

el asesoramiento y asistencia técnica del CENEPRED.

s mvwc@ 29. Pronunciarse respecto a la priorizacion de proyectos de inversién urbana,

('\Q‘ < .

7 n@“‘“ 3 en concordancia con el P.D.Uy P.AT. :

\?? /,-’f 30. Emitir opinién técnica de los proyectos de inversién publica urban?
nrmtx oY%

contenido o seleccionado en el P.D.U.
31. Velar por el estricto cumplimiento de Directivas y Reglamentos Internos ' N\

formuladas y aprobadas por el titular de pliego, asi como por las normas |

municipales de caracter general (ordenanzas municipales) en materia de

su competencia.

32. Ofras funciones que le asigne la Gerencia Municipal.

07.06.1. SUB GERENCIA DE PLANEAMIENTO URBANO, ORDENAMIENTO |
TERRITORIAL Y VIABILIDAD

Articulo 121° DEFINICION f
La Sub Gerencia de Planeamiento Urbano, Ordenamiento Territorial y 7
\\Viabilidad, es la unidad organica encargada de planificar, organizar, dirigir, orientar,

W“T’M "para conducir de la manera mas 6ptima el desarrolio urbano de la ciudad, formulando
Jdando conformidad a los planes de acondicionamiento territorial, desarrollo urbano, \

‘,‘ésquemas de ordenamiento y planes especifico a través de las unidades de gestion _—.|

Lot

urbanisticas, en armonia con los lineamientos de politica del Plan Desarrollok
. Institucional y el Plan de Desarrollo Local Concertado de la Provincia de Atalaya; %
~, ademas de controlar los procesos de habilitacion urbana, de planeamiento integral,
}ndependlzacwn y rectificacién de predios rusticos en el area de expansion urbana;
adicionalmente tiene a su cargo el planeamiento, organizacion, direccion y control de (:

las acciones relacionados con los procesos de gestion de riesgo de Desastres.

La Sub Gerencia de Planeamiento Urbano, Ordenamiento Territorial y
Viabilidad esta dirigida por un profesional competente para su desempefio en la
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P especialidad, directivo de carrera o designado por el Alcalde y depende jerarquica &
N SN L : - : L

D %jﬂncnonal y administrativamente de la Gerencia de Acondicionamiento Territorial.
OlA

f

/

)

Upgy,

S

Z|
\._3” S .l/rticulo 122° FUNCIONES \

=

1. Elaborar y desarrollar los planes de desarrollo local, lineamientos q:é‘,-;i

N
A\
o g h! \.
[ ) [ “. \ .
4 BN kgl

== politicas, estrategias, normas técnicas y legales que orienten accione l 3

\)
W)

lograr los objetivos de desarrollo urbano territorial de la Provincia d&.” — 5.

Atalaya. \
2. Formular, organizar y dirigir, evaluar y dar conformidad del Plan de <oy

Acondicionamiento Territorial (PAT), que constituye el modelo fisico — .
espacial para el desarrollo territorial en base a la visién provincial de %[
desarrolio a largo plazo, en concordancia con las normas vigentes.

3. Programar, dirigir, coordinar y controlar las actividades relacionadas con

la elaboracién y ejecucién del Plan de Desarrollo Urbano (PDU) de la
Ciudad de Atalaya, como instrumento técnico — normativo que orienta el / _
desarrollo urbano de las ciudades o conglomerados urbanos en O,

\p)
concordancia con el Plan de Acondicionamiento Territorial.

4. Formular y planificar el desarrollo del Sistema Vial Urbano y Provincial, en ‘\-..:\.
‘.QPROVW@-» .
A\ i
. . . . . LN

las correspondientes actualizaciones y reajustes respecto al recorrido §g \¥°B° )

concordancia con el Plan de Acondicionamiento Territorial proponiendo

derechos de via, disefio geométrico de secciones viales, disefio de\%

Lapg \perS”
intersecciones y dvalos y propuestas de expropiacion para dichos fines. \
éce'%;\ 5.  Elaborar, programar, dirigir los Planes Especificos (PE) como instrumento \ b
QE VoFk %‘)} técnico — normativo cuyo objetivo es complementar la planificacién urbana S P
{{TK;}/ de las localidades, facilitando la operacién urbanistica, en un area o dds

tratamiento integral especial, a fin de ser intervenidas mediante acciones
de reajuste de suelos, de reurbanizacion, de renovaciéon urbana, entre
otras a través de las unidades de gestidn urbana.

6. Programar, dirigir, coordinar y controlar las actividades relacionadas con
la formulacién de estudios de Zonificacion, Ecolégica, Econdémica (ZEE) a

nivel meso en la provincia.
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7.  Elabora, organiza, fiscaliza y ejecuta las normas y planes de prevencion
reduccion de riesgo por los centros poblados de su jurisdiccion, |

@" 2 asegurando su adecuada armonizacion con los procesos de\_
:‘% @_@\ﬁ l«; ordenamiento del territorio y gestionando los procesos de estimacién de/-' SIES PN
N aras riesgo, cuyos objetivos con la identificacion de los peligros, el analisis di_Q
las vulnerabilidades y establecimiento de los niveles de riesgo para |

toma de decisiones oportunas.

Formula y elabora, estudios técnicos para la identificacion y declaracion
de la zona de muy alto riesgo no mitigable, identificando y priorizando al
grupo de pobladores que requiere ser reasentado, la identificacién de la ',\

zona de acogida y la estimacion del costo del reasentamiento con apoyo
del gobierno regional y las municipalidades distritales involucradas, en

y desarrolio urbano. 1S3
Atender y tramitar las habitaciones urbanas nueva y en regularizacione%u . _
en la jurisdiccion del distrito de Raimondi, conforme a la normatividad \‘I\IM'P‘-A”-.\.
vigente, y subsidiariamente en los distritos de la provincia que no cuenten |

N

con comisiones técnicas en funcionamiento.

legal vigente.
Atender las solicitudes de recepciéon de obras, de las habilitaciones \J
urbanas, fiscalizando la ejecucién de obras de conformidad a los planos y :
memorias aprobados, ademas de incorporar los aportes reglamentarios
(parques y otros usos) al margesi de bienes municipales para su
disposicion y administracion.

Atender y tramitar las modificaciones en aquelias habilitaciones urbanas
gue cuenten con aprobacion.

Elaborar los expedientes técnicos que sustentan la declaracién de

Habilitacion Urbana de Oficio (HUO) de los predios matrices que retinan
las condiciones para ser incorporados como predios urbanos.

14. Atender y tramitar las solicitudes de independizacion y acumulacion de
predios risticos en area de expansién urbana y sus correspondientes
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planeamientos integrales en concordancia con el Plan de Desarrollo

g
ROV Urbano y el Reglamento Nacional de Edificaciones (RNE) vigentes.
) 4,
{;‘?\ (ﬂ 2\ 15. Atender y tramitar las solicitudes de rectificacién de area y linderos de\
.}j L

:@ predios rasticos en el drea de expansién urbana de la ciudad de Atalaya / «

Ara > 16.  Atender solicitudes de cambio y/o asignacién de zonificacién conforme gk . ‘
Plan de Desarrollo Urbano de la ciudad de Atalaya. I\\;; -—"‘~; .

17. Atender y tramitar las solicitudes de desafectacion y cambio de uso de
inmuebles.

18. Proponer alternativas de localizacién para los programas municipales de f
vivienda (PROMUVI), en zonas de expansion urbana.

19. Elaborar proyectos de inversién urbana en concordancia con el Plan de
Desarrollo Urbano y Presupuesto Participativo.

20. Emitir opinién técnica sobre cualquier intervencion urbana que se realice 1
sobre los espacios publicos y vias de la ciudad que sean puestas a s:f
consideracion. =

21. Pronunciarse respecto de las acciones de demarcacion territorial e e

provincia.
22. Atender y evaluar las solicitudes de conformacién de Municipios e
Centros Poblados y dar asistencia técnica en generacién de planeamiertfs

urbano en estos.
23. Otras funciones que le asigne el Gerente de Acondicionamiento Territorial.

 07.06.2  SUB GERENCIA DE CATASTRO

Articulo 123°. DEFINICION
'\ La Sub Gerencia de Catastro de la Municipalidad Provincial de Atalaya, esta a
Axargo de un funcionario de confianza con categoria de Sub Gerente y de nivel F-1,
Gdesignado por el Alcalde, y depende jerarquicamente de la Gerencia de _

Acondicionamiento Territorial.

Articulo 124°. FUNCIONES
La Sub Gerencia de Catastro de la Municipalidad de Atalaya, tiene las
siguientes funciones y atribuciones:
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1. Planificar, organizar, coordinar, controlar y evaluar las actividade

competencias de la Sub Gerencia.
2. Proponer acciones y/o pronunciarse sobre asuntos de demarcacion
territorial.
3. Efectuar los trabajos de levantamientos plan métrico y topografico d 3
predios urbanos y espacios publicos (parques, vias, etc.). l'\
4. Proponer normas de regulacién y otorgar autorizaciones, derechos §\ /}/{
licencias. Fiscalizar: habilitaciones urbanas, construccién, remodelacién o TN
demolicién de inmuebles y declaratorias de fabrica, tendido de cables de
cualquier indole. :"
5. Actualizar y efectuar los cambios del Plan de Acondicionamiento'
Territorial y Plan de Desarrollo Urbano que sean aprobados por el Concejo
Municipal y que cuenten con Opinién Favorable del area técnica
respectiva. /5
6. Actualizar y mantener la base cartografica referente al componente‘a '
espacial y grafico de los inmuebles, desarrollando actividades qqe\

permitan el incremento de la base informativa del Distrito de Raimondi e\n
la Provincia de Atalaya.
7. Elaborar y emitir constancias de posesion y actualizaciones (solo /&

predios dentro del casco urbano y AA.HH. formalizados).

Elaborar y emitir constancias de empadronamientos y actualizaciones.
9. Elaborar y emitir certificados de adjudicacién de predios urbanos.
10. Rectificar areas y linderos o nomenclatura del titulo registrado de acuerdo

al saneamiento fisico legal.
11. Prestar asistencia técnica para el saneamiento fisico legal de los
Asentamientos Humanos de la Provincia.

12. Realizar el inventario de lotes y Viviendas, normando materiales de
construccion, altura de edificaciones, usos de suelos.

13. Asesorar a la Comision de adjudicacion de lotes de terreno.

14. Visar los planos para tramites de prescripcion adquisitiva de dominio o
titulo supletorio (area urbana y de expansién urbana).

15. Emitir certificados de nomenclatura y numeracion.

16. Emitir certificados de remensura.
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17. Supervisar la Subdivision de terrenos urbanos sin cambio de uso.
) 18. Emitir certificados de acumulacion de lotes.
A ' 4«; 19.  Emitir certificados de habitabilidad.
(;%‘ b@n\# :;E 20. Otorgar licencias de construccion previa aprobacién de acuerdo a ley.

‘_._9_%@?-- " 21. Normar el procedimiento de la construccién de obras plblicas y privadas, p
otorgando las licencias necesarias, previa emision de la misma dg.f WA
acuerdo a ley. :‘{\\;‘-;::__ )

22. Aplicar a través del drea de fiscalizacion las multas respectivas a los “=4-—=< )
infractores de las leyes y normas vigentes.

23. Establecer coordinaciones con los organismos correspondientes sobre &

actividades relacionadas con licencias de construccién y fiscalizacion
urbana.

24. Elaborar, analizar y evaluar los informes técnicos relacionados a la
supervisién y control de edificaciones en funcién a las licencias aprobadas
y actividades de su area.

25. Controlar y supervisar la ocupacion del equipamiento urbano, terrencs dg
la municipalidad, areas de aportaciones y otros. 1\ Pk

26. Recepcionar, procesar y atender los procedimientos tramitados segtin ".\'

\
A
\

TUPA vigente en lo que le compete. @

27. Realizar el costeo de los procedimientos administrativos, por los serviciog
prestados por la Entidad, en asuntos de su competencia.
28. Cautelar el caracter reservado y/o confidencial de toda documentacion

2 M'% : . . . .

; A éé ’;;}. que se tramita desde y/o hacia los diversos 6rganos administrativos de la -
2 [} ;
“\; v 5) Municipalidad, asi como de Instituciones Publicas y Privadas. El acceso I
WO

NP dicha informacién debera cumplir con el procedimiento sefialado en la Le

de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
29. Otras que le sean asighadas por el Superior Inmediato.

07.06.3 SUB GERENCIA DE LA FORMALIZACION DE LA PROPIEDAD

Articulo 125° DEFINICION
La Sub Gerencia de Formalizaciéon de la Propiedad, es la unidad organica

encargada de planificar, programar, organizar, implementar, impulsar, evaluar y
monitorear las actividades correspondientes a los saneamientos
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fisico y legal de los asentamientos humanos de la provincia, el mismo que esta
Wi relacionadas con el desarrollo, actualizacién y conservacion del inventario de los
A

T
£}

2

wiClRgg

,
/W

(‘-.‘I - ) I3 . .
@ ’—fé\l bienes inmuebles y componente urbano y rural situados dentro de la Provincia.
ALCRER =)

La Sub Gerencia de Formalizacién de la Propiedad, esta dirigida por up

/»

3

|
PL

profesional competente para su desempefio en la especialidad, directivo de carrergx 7

urbano de la jurisdiccién, el proceso de formalizacién de la propiedad, |

informal mediante el reconocimiento, supervision, verificacion,
reconocimiento de la titulaciébn y saneamiento fisico legal de los

asentamientos humanos.
2. Elaborar el empadronamiento de los ocupantes de las posesiones
informales y la identificacion de los lotes vacios, coordinando igualment
con la municipalidad distrital que pueda corresponder.
3. Brindar orientacién técnica y legal a los Asentamientos Humanos, en fos
procedimientos de Prescripciones Adquisitiva de Dominio Individuall'x, 3
Integral, asi como, conciliaciones, procesos de transferer R
adjudicaciones de propiedad privada, inmatriculaciones u otras,' :
A

.\"I
\

materia de saneamiento fisico legal respecto a los predios ocupados
estos. \

4. Otorgar certificado de posesién para sus beneficiarios en los | \
asentamientos humanos en concordancia de la normatividad vigente, ”
fraccionamiento y titulacién en los asentamientos humanos.

5. Supervisar y controlar la correcta ejecucién de los expedientes para
saneamiento fisico legal de los asentamientos humanos de la provincia, /1
segun los procedimientos establecidos en la ley.

6. Formular, ejecutar y evaluar el Plan Operativo Institucional costeado e
coordinacion con la Gerencia de Acondicionamiento Territorial,
disponiendo el uso adecuado de los recursos econémicos, materiales,
magquinarias y equipos asignados a la Sub Gerencia.

Eae————— — ———— ————— . -
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que se ejecuten los avances de los expedientes para el saneamiento fisico
legal para el asentamiento humano.

Monitoreo de los trabajos a ejecutarse en campo y gabinete.

Brindar orientacién a los administrados respecto al estado de
expedientes y asesorarlos en los procedimientos a seguir en las diver?ig__ N
etapas del saneamiento de los asentamientos humanos. 3
Coordinaciones a nivel institucional e interinstitucional con los diversos
entes relacionados a la formalizacién de asentamientos humanos.
Elaboracion de informes relacionados al saneamiento fisico legal. /
Otras funciones, que le asigne la Gerencia de Acondicionamiento (\\
Territorial.
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08.01 INSTITUTO VIAL PROVINCIAL - IVP

P v‘“ov’”%
S \ Articulo 127°.DEFINICION
f=]

\2 LR &) EL Instituto Vial Provincial Municipal - (

~Armr® e g Municipalidad Provincial de Atalaya, con personeria juridica y autonon{| :
o otorgada por su estatuto, el mismo que fue aprobado mediante Ordenanza Mumcupaf\' /

Aoy N° 08-2008-MPA, de fecha 23 de mayo de 2008.

/S C‘ -
ff § v.r?,‘ I'-.' \»;‘\n\ i
'% (CIFAL 5:;" El IVP tiene como ambito de accion la Provincia de Atalaya y tiene por fi nahdag3 v ¥

/ ejecutar la gestion vial de los caminos rurales en su jurisdiccion, la misma que™:

comprende el proceso de planificacion y ejecucion de las acciones de construccion,
rehabilitaciéon, mejoramiento y mantenimiento de la infraestructura rural, asignando
ecursos de acuerdo a las prioridades establecidas en el Plan Vial Provincial
Parhcnpatlvo y el Plan de Desarrollo Local Concertado de la Provincia de Atalaya1 :
con la finalidad de contribuir a la superaciéon de la pobreza mediante un desarrollou’% B ¥

\ sostenible.

e
S Articulo 128° FUNCIONES

‘ijf ‘f'/" Son funciones del IVP:
= 1.  Programar, concertar y ejecutar los estudios, obras y actividades del Plaig

Vial Provincial Participativo. g
Evaluar y actualizar el Plan Vial Provincial Participativo. \
3.  Actuar como un 6rgano técnico-operativo de gestiéon para la ejecucién de ‘.,_
las diversas obras viales de la zona su consecuente, rehabilitacion,

mantenimiento y operatividad, asi como para emitir opinién calificada\:
sobre los proyectos de normas que conlleven aspectos viales de la zona
de influencia del IVP.

4. Gestionar, concertar y administrar los recursos provenientes del Gobierno

central, Gobierno Regional, entidades privadas, entidades cooperantes y
de las municipalidades que participan en su creacién, para destinarlos al -

tratamiento de las vias priorizadas.
5. Asesorar a los Gobiernos locales en aspecto técnico-operativos en temas

relacionados con el ambito de su competencia.
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6. Coordinar la ejecucién de las inversiones que efectle el Sector Publico y

el privado en los caminos rurales de su jurisdiccion.

ROVING;
/é K 2 7. Participar en otras actividades relacionadas con el desarrollo integral d$
S ¥ Z
= @D\A z los caminos rurales de la provincia. /
b 4’ r, k 'Ir'i_” \
X & .f

08.02 MUNICIPALIDADES DELEGADAS \

08.02.1 MALDONADILLO =

El Centro Poblado Menor de Maldonadillo, Distrito de Raimondi, Provincia de
Atalaya, Departamento de Ucayali, se crea por Decreto de Alcaldia N° 031- 92«_ : ol i
A-MPA, de fecha 9 de julio de 1992. Posteriormente con la Ordenanza N° 008-% ‘ '
2004-A-MPA, ORDENANZA QUE ADECUA A LA NUEVA LEY ORGANICA DE

MUNICIPALIDADES, LA CREACION DEL CENTRO POBLADO MENOR DE

ubicado en el Margen Izquierdo del Rio Urubamba.

08.02.2 OVENTENI

El Centro Poblado Menor de Oventeni, Distrito de Raimondi, Provincia de
Atalaya, Departamento de Ucayali, se crea mediante Decreto de Alcaldia N° 089-
2002-A-MPA, ORDENANZA QUE ADECUA A LA NUEVA LEY ORGANICA DE
MUNICIPALIDADES, LA CREACION DE LA MUNICIPALIDAD DEL CENTRO
POBLADO DE OVENTENI, de fecha 24 de julio de 2002. Posteriormente
mediante Ordenanza Municipal N° 013-2004-A-MPA, de fecha 2 de noviembre
de 2004, se adecua a la Ley Organica de Municipalidades N° 27972, la Creacio

de la Municipalidad del Centro Poblado de Oventeni, cuya jurisdiccion abarca los
territorios de Oventeni — Gran Pajonal.

e —————
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08.02.3 NUEVA ITALIA

. ‘;4 !
A g;\ La Municipalidad del Centro Poblado de Nueva ltalia, Distrito de Tahuania, )&
NPT | Provincia de Atalaya, Departamento de Ucayali, es creada mediante Ordenanz :3\ Ok
- i__k .'.‘: TN

" Municipal N° 015-2015-MPA, la misma que contiene su Régimen d ‘%JD VS
Organizacién, Atribuciones de Alcalde de la Municipalidad del Centro Poblado N

A2\ o . N .
[Z conedln %) de Nueva ltalia, asi como de su Concejo Municipal. En el mismo documento se
= MONCIPAL 3| . .. . oo —
‘3%7 ( £/ aprueban la delegacion de facultades para la atencion de los servicios plblicos - \
G2 ALY -

en el Ambito de su Jurisdiccion.
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TITULO 1l

DE LAS RELACIONES INTERINSTIUTCIONALES, REGIMEN
LABORAL Y ECONOMICO
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CAPITULO |

DE LAS RELACIONES
INTERINSTITUCIONALE
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2 (\5@\# = La Municipalidad Provincial de Atalaya, mantiene relaciones de coordinacion =
\% / . . . . e 7N
X 4m1>*“ cooperacion con el Gobierno Regional de Ucayali, esta relacién impli ?d\%’-}.]

comunicacion mutua y atencién a las solicitudes que se formulen reciprocame

La Municipalidad Provincial de Atalaya, mantiene con todas las entidades del- ,,‘ ”,
|r —
Estado, relaciones de coordinacion, cooperacién y apoyo mutuo con pleno respeto

L

de su jerarquia, funciones, competencias y autonomia, a fin de articular el interés ~{— |\
local con los intereses nacionales. '

Las relaciones que tiene la Municipalidad Provincial de Atalaya, con las/™ "™ /

Municipalidades Distritales de su jurisdiccion y las demas del pais, son d -, ¥

coordinacioén, cooperacién o de asociaciéon para la ejecucion de obras y prestaciéon NN
de servicios. \

La relacidon que mantiene la Municipalidad Provincial de Atalaya, con |
Gobierno Regional de Ucayali, y los Poderes del Estado, tiene por finali
garantizar el ejercicio del derecho de iniciativa legislativa y la coordinacién de |
acciones de competencia de cada uno, asi como el derecho de propuesta o peticién
%) de normas reglamentarias de alcance nacional.

Y

La Policia Nacional tiene la obligacién de prestar el apoyo que requiera la
autoridad municipal para hacer cumplir sus disposiciones conforme a Ley.

Articulo 131°.- Los conflictos de competencia que surjan con otras Municipalidades,
sean Distritales o Provinciales, con los Gobiernos Regionales o con Organismos def¢*

gobierno nacional con rango constitucional, son resueltos por el Tribuna

Constitucional - TC de acuerdo a su Ley Organica.

Los conflictos no comprendidos en el primer parrafo son resueltos en la Via
Jurisdiccional.

_—————-— e s e
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Articulo 132°.- Las autoridades, funcionarios y empleados publicos municipale
mantendran relaciones en un ambiente de confianza y respeto mutuo, bajo los
siguientes lineamientos:

PSRN

;'\V G\

54 2 a) Las relaciones de los Regidores, entre ellos, con el Alcalde y con lo

2 AEROA &

% funcionarios y personal de la Municipalidad, se realizara en base a I#
AraLmt

disposiciones del Reglamente Interno del Concejo Municipal.

b) El Alcalde como méxima autoridad ejecutiva del gobierno local, mantiene

relaciones directas y ejerce autoridad ejecutiva del gobierno local” 2
mantiene relaciones directas y ejerce autoridad sobre los servidores de |
Municipalidad; sin perjuicio de las lineas de autoridad y coordinacion que
se establece en el presente reglamento.

c) Los vecinos que actian en representacion de las instancias consultivas y"
de Coordinacién del Gobierno Local, mantendran una relacién abierth

fluida y directa con los Regidores y el Alcalde.

d) Los funcionarios y empleados publicos municipales, indistintamente del .-

coordinan las acciones municipales.

e) Los funcionarios se relacionan con el personal de su area de manera \
directa y con autoridad para disponer acciones de gestibn municipal, \
dentro del ambito de su competencia; para tal efecto el funcionario deb
desarrollar habilidades y destrezas de liderazgo y capacidades d
ensefianza y entrenamiento al personal a su cargo. En reciprocidad el
empleado publico debe mantener una relacién de respeto y colaboracién

con su superior y con los demas companeros de trabajo.

fy  Los funcionarios y empleados pulblicos de la Municipalidad, coordinafy

acciones sélo en representacion de la Municipalidad, dentro del ambito de
sus funciones competencias, con los funcionarios de otras instituciones \

publicas y privadas dando cuenta a su superior jerarquico de las acciones
realizadas.

S —
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CAPITULO I

DEL REGIMEN
LABORAL
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3 ot
ety

ROVING " : - o
& g, Régimen Laboral General aplicable a la administracion pablica.
[fei'" Z ;
2 gon £ » I - \
\2,.\ ./ El personal obrero que presta servicios a la Municipalidad Provincial de Atalaya
Arar

publicos de naturaleza tributaria y no tributaria o por financiamiento interno o
externo. Las donaciones y legados de personas naturales o juridicas se

incorporan al presupuesto municipal conforme a lo establecido en la respectiva\

N\

norma legal.

La Municipalidad podra contar con financiamiento privado en lo concerniente a
infraestructura y prestacion de servicios publicos en la jurisdiccion, de conformida[q.»‘"' '

publicos, su reglamento y modificatorias.

La Municipalidad cuenta con recursos econémicos provenientes de las siguient S
fuentes:

e Las asignaciones y transferencias presupuéstales del Gobierno Nacional.
e | os tributos creados por Ley a su favor.

e Los ingresos propios constituidos por las contribuciones, tasas, arbitrios& P
licencias, derechos y multas, creados por Ordenanzas Municipales, conforme &
Ley.
e Los derechos por la extraccién de materiales de construccién ubicados en los
alveos y cauces de los rios y canteras localizadas en su jurisdiccion. /2 '

o legados y donaciones que se hagan a su favor.
e Los recursos asignados a la Municipalidad por el Fondo de Compensacioén
Municipal (FONCOMUN) y por el Fondo de Compensacién Regional (FONCOR).
o Los recursos asignados por concepto de canon y participaciéon en renta de

aduana, conforme a Ley.

—————————
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e LOS recursos provenientes de operaciones de endeudamiento oficial interno ¢
externo, con arreglo a Ley.

I‘If‘ (/ S . - - . =
,@5’ % e Ventao arrendamiento de los bienes de propiedad municipal.
|'l‘r . b
-% -T 3 0\\
l‘% LDIA ;_g | e Los bienes, muebles e inmuebles que adquiera o que se le asignen. /: : : \\1,]
\Zz | X S kel
\-uﬂifA_L_as‘,‘?" o Los activos provenientes de inversiones efectuadas con recursos proplosk\?;f “\;@4‘

- AR A i

ol
e Los derechos econémicos que se generen por las privatizaciones -

~concesiones que s otorguen y aquellas que perciban del gobierno nacional por N
| el mismo concepto.

o Agquellas que cree O modifique la Municipalidad en uso de sus atribuciones. ( S GM. 5/

e Las demas que determine la Ley.

Articulo 135° .- De conformidad al articulo 6° de la Ley N° 28112, Ley Marco de la
’ Administracion Financiera del Sector Pblico, la Municipalidad Provincial de Atalaya,, ~
por la naturaleza de su organizacion, es una Unidad Ejecutora bajo responsabmdad

del Gerente Municipal y con responsabilidades solidarias de los Organos de Apoy&’
Asesoramiento y de Linea segun las competencias Y responsabilidades
establecidas. \

Articulo 136°.- El Patrimonio de la Municipalidad Provincial de Atalaya, i
constituido por los bienes, rentas y derechos establecidos por el articulo 196° de 18
Constitucién Politica del Perd, y establecidas en los articulos 56° y 69° de la Ley N°
ﬁ 27972 Ley Organica de Municipalidades y otras normas conexas.

— e ———
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