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Meonicipalidad Distritel e Sama

INTRODUCCION

El Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) constituye una de las
herramientas basicas de las organizaciones publicas, que con caracteres técnicos y
normativos, regula las funciones, atribuciones y competencias de los organos hasta

el tercer nivel jerarquico.

El presente documento establece la naturaleza, fija la finalidad, y determina los
objetivos, las funciones y atribuciones de los organos y unidades organicas,
ademas delinea las relaciones de coordinacion entre los 6rganos, y determina las

VI 0
\\o@" s’f:esponsablludades por las consecuencias de los titulares de los organos. Queda
i Df == 3

?:tmbuen claro las funciones y competencnas resolutivas, las capacidades para

/
organica responde al contexto de ser un municipio rural con limitaciones

presupuestales, por lo que su organizaciéon debe ser funcional, horizontal y

| documento consta de seis titulos, nueve capitulos y 81 articulos; estableciéndose
en forma clara el objeto, las funciones y atribuciones de las unidades organicas
correspondientes; Asimismo, se considera cuatro disposiciones complementarias y

cuatro disposiciones transitorias.
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REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAMA

TiTULO |
DISPOSICIONES GENERALES

CAPITULO|
DEL CONTENIDO, AMBITO DE APLICACION

Articulo 1°.- El presente Reglamento de Organizacion y Funciones {(ROF)
determina la naturaleza, finalidad, objetivos, funciones generales, facultades,
atribuciones y estructura orgénica de la Municipalidad Distrital de Sama, en
concordancia con la Ley Organica de Municipalidades y demas disposiciones

legales vigentes.

Articulo 2°.- El ambito de aplicacién del presente Reglamento de
Organizaciones y Funciones, comprende a todos los Organos de la Municipalidad
Distritat de Sama, sean éstos de gobierno, control, de coordinaciéon, de

\asesoramiento, de apoyo, de linea, agencias municipales y desconcentrados.

| ~ capituLC
NATURALEZA, OBJETIVOS, FINES, FUNCIONES
GENERALES Y BASE LEGAL

Articulo 3° - Naturaleza.-

La Municipalidad Distrital de Sama, es un gobierno local, que emana de la voluntad
popular. Tiene personeria juridica de derecho publico con autonomia politica,
econdmica y administrativa en los asuntos de su competencia y ejerce funciones y

\ atribuciones que le sefalan la Constitucion Politica del Per( y la Ley Organica de

IMunicipalidades.

 Articulo 4°. Objetivos.-
1. Desarrollar e incorporar instrumentos de gestion municipal eficientes para

generar ei desarrollo del Distrito, con sustento en la participacion ciudadana.

2 Consolidar los sistemas administrativos para el proceso de desarrollo del
distrito como un potencial agrario, pesquero y turistico, con una plataforma
optima de servicios. )

Articulo 6°. Fines

Son fines de la Municipalidad:
Promover el desarrollo integral y sostenible, |a economia local y la adecuada

prestacion de los servicios publicos locales en estricta armonia con os
planes provinciales, regionales y nacionales.
Representar a los vecinos.
Consolidar la democracia participativa.
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d.

Promover, fomentar y conducir el desarrollo socio econdomico en la
circunscripcidn de su jurisdiccion a través de una adecuada priorizacion y
planificacion de las necesidades de la poblacién.

Fomentar el bienestar de los vecinos del distrito, proporcionando servicios
que satisfagan sus necesidades vitales en los aspectos de
acondicionamiento del espacio fisico y uso del suelo, saneamiento
ambiental, salubridad, abastecimiento, produccion agraria, comercializacién,
educacion, cultura, recreacion, deporte, transportes y comunicaciones.

Articulo 7°. Funciones Generales

a.

Planificar, ejecutar e impulsar a través de los organos correspondientes, el
conjunto de acciones destinadas a proporcionar al ciudadano el ambiente
adecuado para la satisfaccion de sus necesidades vitales de vivienda,
transporte, salubridad y abastecimientos.

Diagnosticar, disefar y definir los mecanismos de implementacion referidos
al desarrollo organizacional del municipio, con criterio de racionalizacion de
los recursos que administra, para optimizar los servicios vecinales que
presta.

Conducir los programas de acondicionamiento territorial, vivienda y
seguridad ciudadana, conforme lo establece la Ley Organica de
Municipalidades.

Desarrollar programas en materia de poblacion, salud y saneamiento
ambiental, agropecuario y pesquero a nivel distrital, tomando en cuenta los
problemas y necesidades de la poblacién vecinal.

Promover las acciones educativas y desarroliar actividades culturales, de
recreacion y deportes dentro de la jurisdiccion, orientadas a beneficiar a la
colectividad.

Promover la participacion activa de la comunidad, a través de las diversas
modalidades establecidas en la Ley Organica de Municipalidades, con el
objeto de concertar esfuerzos que optimicen los servicios prestados por la
Municipalidad.

Gerenciar racionalmente el patrimonio municipal constituido por sus bienes y
rentas, para potenciar la economia municipal.

Las demas funciones asignadas por la Ley Orgénica de Municipalidades,
segun su competencia.

Articulo 8°. Base Legal
/| a Base Legal para la elaboracion del Presente Reglamento de Organizacion y

Funciones es:

capow

« ™

Constitucion Politica del Peru.

Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

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

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

Decreto Supremo N° 043-2006-PCM, Lineamientos para la Elaboracién y
Aprobacion del ROF.

Ley N° 27815 Ley del Codigo de Etica de la Funcién Publica.

Las Normas de Caracter Administrativo que regulan las distintas funciones
de la Corporacién Municipal.
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Mupwicipulidan Distsitnl Az Suors

TITULO Il
DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Articulo 4° - Estructura de la Organizacion Municipal

La Municipalidad Distrital de Sama, ha disenado su organizacion municipal teniendo
en cuenta la naturaleza de sus actividades, volumen de operaciones y en base al
criterio de racionalidad, asumiendo la siguiente estructura de organizacion:

01

02

Organos de Alta Direccion:
014 Consejo Municipal.
01.2 Alcaldia.

01.3 Gerencia Municipal

Organos Consultivos y de Coordinacion

02.1 Consejo Coordinacion Local Distrital

02.2 Consejo Civil de Autoridades Comunales
02.3 Comité Distrital de Defensa Civil

02.4 Comité de Administracion del Vaso de Leche.
02.5 Comité Distrital de Seguridad Ciudadana

Organo Control Institucional

Organcs de Asesoramiento
04.1 Unidad de Planificacion y Presupuesto
04.2 Unidad de Asesoria Juridica.

Organo de Apoyo

05.1 Unidad de Administracion
a) Equipo Funcional de Contabiiidad
b) Equipo Funcional de Tesoreria
c) Equipo Funcional de Abastecimientos
d) Equipo Funcional de Personal
e) Equipo Funcional del Sistema Tributario

Organos de Linea

06.1 Division de Desarrollo Urbano y Obras.
06.2 Departamento de Supervision y Obras
06.3 Divisién de Desarrollo Social y Econémico

a) Equipo Funcional de Desarrotlo Social.
b) Equino Funcional de Registra Civil
c) Equipo Funcional de Desarrollo Econémico.

07 Organos Desconcentrados

07.1 Centro Poblade Menor “Boca del Rio”
07.2 Agencia Municipal Vila Vila

07.3 Servicio de Equipo Mecénico

07.4  Grifo Municipal

07.5  Servicios Agropecuarios

La estructura de la organizaciéon de la Municipalidad Distrital de Sama se
representa de manera grafica en el Qrganigrama, el cual esta comtenido en
hoja anexa, formando parte integrante del presente Reglamento.
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, CAPITULO | ,
ORGANOS DE ALTA DIRECCION

Articulo 5° - Organos de Gobierno Local.-

Los Organos de Gobierno Local de la Municipalidad Distrital de Sama, son los
encargados de fijar politicas, objetivos y estrategias de desarrollo en el ambito
territorial del Distrito de Sama, asi como asumir la responsabilidad de planear,
organizar, dirigir, controlar, supervisar y evaluar la gestion municipal del distrito.

Articulo 6°.- Los Organos de Gobierno Local de la Municipalidad Distrital de
Sama son:

a) El Consejo Municipal.

b) La Alcaldia.

¢) Gerencia Municipal

EL CONSEJO MUNICIPAL

Articulo 7°.- Objeto.-
El Consejo Municipal es el méaximo 6rgano de gobiemo de la Municipalidad Distrital de
Sama, tiene como objetivo determinar las politicas de desarrollo local.

JEI Consejo Municipal esta conformado por el Alcalde quien lo preside y los
Regidores Distritales, quienes tienen potestad para ejercer funciones normativas y

fiscalizadoras de los actos de la gestién municipal.
===, LOS miembros del Consejo Municipal son representantes de la jurisdiccién elegidos

\por el voto popular, en tal sentido ejercen funcion publica y carecen de
}Iesponsabilidad administrativa.

#El Consejo Municipal constituyen Comisiones intemnas de trabajo, integrados por los
# Regidores Distritales, en 4reas funcionales de gestion municipal, con la finalidad de

efectuar estudios, formular propuestas y proyectos normativos de los servicios
_publicos locales y emitir dictamenes para ser sometidos a consideracion del pleno
\del Consejo Municipal.

£ Conseio Municipal aprueba su Reglamento inteme.

Articulo 8°.- Funciones.-

E! Consejo Municipal norma el régimen de la administracion de los bienes y rentas
municipales, el régimen de organizacion y administracién de los servicios publicos
locales, establece los documentos y/o normmas intemas de desarrollo de la
organizacion municipal y fiscaliza a gestion de ia Municipaiidad.

Articulo 9°.- Atribuciones.-

Ejerce las atrbuciones sefialadas en el articulo 9° de la Ley Organica de
Municipalidades, Ley N° 27972, y demas disposiciones legales vigentes.

LA ALCALDIA

iculo 10°.- Objeto.-
a Alcaldia es el maximo 6rgano de gobierno ejecutivo de la Municipalidad Distrital
de Sama, le comesponde aplicar las politicas integrales del desarrollo local

emanadas por el Consejo Municipal.
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Mionicipalidud Distrital L Suoms

La Alcaldia esta a cargo del Alcalde, quien representa a la Municipalidad y es su
representante legal. En los casos de ausencia, el primer regidor habil reemplaza al

Alcalde.

Articulo 11°.- Funciones.-

Al Alcalde le compete ejercer las funciones ejecutivas del Gobierno Local sefialadas
en la Ley Organica de Municipalidades, Ley 27972, el Reglamento Intemo del
Consejo Municipal y demas disposiciones legales vigentes, pudiendo delegar sus
atribuciones politicas en un regidor habil y las administrativas en el Gerente
Municipal, de acuerdo a lo sefialado en el Articulo 20° inciso 20 de la Ley Organica

de Municipalidades.

Articulo 12°- Atribuciones.-
El Alcalde tiene las atribuciones que se sefialan en el articulo 20° de la Ley

Organica de Municipalidades, Ley N° 27972.

GERENCIA MUNICIPAL

Articulo 13°- Objeto.-

N a Gerencia Municipal es un organo técnico administrativo de mas alto nivel,

Encargado del planeamiento, organizacion, conduccion, programacion, direccion,
Jcoordinacibn, ejecucidn, control, supervision y evaluacibn constante de la gestion
municipal administrativa, coordina la atencion de los servicios publicos locales y la
realizacion de las inversiones municipales.

Esta a cargo de un Funcionario de Confianza, cuya denominacion es de Gerente
Municipal, quien depende del Alcalde.

Articulo 14° - Funciones.-

Programar, organizar, dirigir, supervisar, coordinar y controlar las acciones de
gestién municipal, relacionadas con la ejecucion y cumplimiento de los Planes
Integrales a mediano y largo plazo, asi como del Plan Operativo Institucional y
Presupuesto Participativo Municipal para cada periodo anual.

Ejercer el liderazgo en la gestion de la calidad total en la gestion municipal, en
la prestacién de los servicios publicos municipales y en la realizacién de las
inversiones, realizando una administracion estratégica para alcanzar altos
niveles de productividad y calidad de la gestion, en un ambiente de
competitividad, creatividad, innovaciéon y de cambios continuos; incorporando
permanentemente nuevas tecnologias en los procesos municipales.

3- Planificar, organizar, dirigir y controlar los procesos de gestién de personal,
gestion econémica y financiera, gestion logistica y de servicios generales de
la Municipalidad.

Programar, dirigir, ejecutar, coordinar y controlar las actividades de los
Sistemas de Contabilidad, Tesoreria, Abastecimiento, Personal, presupuestal
y Tributario Municipal.

Participar en la formulacion de objetivos, politicas y planes de Gestion
Municipal.

Administrar los foridos y valores del presupuesto de 1a Municipalidad.
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Mlnicigulided Distrital, de Shoma

7-  Salvaguardar el patrimonio de la institucion.
8- Cumplir con las demas funciones que ie asigne el Alcalde.

Articulo 15°.- Atribuciones.-

1- Ejecutar el Plan Operativo Institucional y Presupuesto Municipal
correspondiente, disponiendo  eficiente  y eficazmente de 08 recursos
presupuéstales, econdmicos, financieros, materiales y equipos asignados.

2- Cumplir y hacer cumplir los acuerdos y politicas de gestion emanadas del
Consejo Municipal y el Alcalde, en relacién con la ejecucion del Plan
Operativo Institucional y Presupuesto  Participativo Municipal de la
Municipalidad Distrital de Sama; disponiendo adecuadamente de Jos recurses
materiales, econdémico, financieros y del personal necesario para cada unidad
organica de gestion municipal, a efectos de lograr cumplir con los objetivos y
matas institucionales a través de la ejecucidn de las actividades y proyectos

previstos.

Coordinar los procesos de gestion tributaria y de recaudacién de rentas
municipales.

Velar por la legalidad y continuidad de todos los procesos de la gestion
municipal.

Brindar apoyo al Alcalde en las acciones ejecutivas de la gestion municipal.
Representar al Alcalde ante organismos pubficos y privados nacionales e
intemacionales, en actos relacionados con la gestion municipal y de los
servicios publicos locales.

Informar y dar cuenta al Alcalde de las acciones relacionadas con la gestion
municipal.

Informar © emitir opinion sobre la gestion municipal solicitados por 10s
Regidores o las Comisiones del Consejo Municipal.

Proponer al Titular del Pliego las politicas y acciones concernientes a los
procesos de gestion de personal, gestion econdémica y financiera, gestion
logistica y de servicios generales de la Municipalidad.

Cumplir con las demds competencias que fe asigne ei Alcaide, de acuerdo a
la Ley Organica de Municipalidades.

CAPITULO Il )
ORGANOS CONSULTIVOS Y DE COORDINACION

Articulo 16° - Organos Consultivos y de Coordinacion.-

os Organos Consultivos y de Coordinacién del Gobiemo Local son aquellos en los

Byales se analiza colectivamente la situacion del distrito y presentan propuestas y
litcas de gestion orientadas al desarrollo sostenido y sustentable de la

munidad.

Articulo 17°.- La Municipalidad Distrital de Sama cuenta con Organos
Consultivos y de Coordinacion los cuales son:
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Hiuicipulided Distritsd, 4 Saoms

a) Consejo Coordinacion Local Distrital

b) Consejo Civil de Autoridades Comunales

c) Comité Distrital de Defensa Civil

d) Comité de Administracion del Vaso de Leche.
e) Comité Distrital de Seguridad Ciudadana.

' CONSEJO DE COORDINACION LOCAL DISTRITAL

Articulo 18°- Qbieto.-

El Consejc de Coordinaciéon Local Distrital, es un érgano de coordinacion y
concertacion de la municipalidad, tiene como objeto coordinar, concertar y proponer
el Plan de Desarrollo Municipal Distrital Concertadc y el Presupuesto Participativo
Distrital, esta integrado por el Alcalde, los regidores y representantes de la

sociedad civil organizada.

La proporcion de los representantes de la sociedad civil es del 40% del numero total
de los miembros del Consejo Municipal y son elegidos democraticamente por un
periodo de 2 afos, en conformidad con el Art. 102° de la Ley Organica de
Municipalidades y al Reglamento que apruebe el Consejo Municipal para tal fin,

R \nediante Ordenanza Municipal.

gobierno.

Articulo 1%°- Funciones.-

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

Proponer la elaboracion de proyectos de inversion y de servicios publicos
locaies.

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

Promover 1a formacion de Fondos de Inversién como estimulo a la inversién
privada en apoyo del desarrollo econémico local sostenible.

Apoyar en forma permanente a |a Municipalidad, maximizando fortalezas y
recomendando proyectos y opciones para el desarrollo econdmico y social de
la localidad.

6- Promover y coordinar ei apoyo de (a poblacion en fa ejecucion de actividades
vinculadas al desarrolio econémico y social.

7- Ofras que le encargue o solicite el Conceio Municipal Distrital.

Nrticulo 20°.- Atribuciones.-

Proponer el Proyecto de Reglamento durante el primer trimestre de su
funcionamiento para su aprobacion mediante Ordenanza Municipal.

Propener politicas de gestion municipal orientadas a) desarrclio econdmico y
social de la localidad.

S‘\ﬁﬁ‘wﬂ Osgpunipacion y fascionts (ROF) Piginas T e 42



AS S SRR R R RN RN RSN ERERIRININTZIZRRR2RRDRRDD R R B B I
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3- Aprobar el Programa de Inversiones de la Municipalidad en el marco del
Proceso del Presupuesto Participativo, para su aprobacion definitiva a nivel
del Consejo Municipal.

4- Otras que le encargue o solicite el Alcalde y/o el Consejo Municipal.
CONSEJO CIVIL DE AUTORIDADES COMUNALES

Articulo 21°.- Objeto.-

El Consejo Civil de Autoridades Comunales, es un érganc de coordinacion y
concertacion de la municipalidad conformados por los representantes de las
organizaciones sociales y econémicas del distritos de Sama, tiene como objeto
coordinar, concertar acciones comunales tendientes a mejorar y/o ampliar los
servicios de la municipalidad. Esta integrado por el Alcalde y los Representantes
de las organizaciones sociales y economicas del Distrito.

El Alcalde preside el Consejo Civil de Autoridades Comunales, pudiendo delegar tal
funcién el primer Regidor habil.

El Consejo Civil de Autoridades Comunales no ejerce funciones ni actos de
gobierno.

o\arficuio 22°.- Funciones.-

Coordinar y concertar estrategias para resolver problemas en forma
consensuada y participativa entre la autoridad municipal y las autoridades de
las organizaciones sociales y econémicas de la jurisdiccion.

2. Proponer la elaboracion de proyectos de servicios publicos locales.

Proponer convenios de cooperacion comunal para la prestacion de servicios
publicos.

Coordinar en forma permanente con la Municipalidad, sugiriendo proyectos y
acciones para el desarrollo econémico y social de las comunidades

campesinas.

Promover y coordinar el apoyo de la poblacion en la ejecucion de actividades
vinculadas al desarrollo econémico y social.

Articulo 23°-- Atribuciones.-

1. Aprobar su organizacién intema durante el primer ftrimestre de su
funcionamiento para su aprobacion mediante Ordenanza Municipal.

2. Participar en el Proceso del Presupuesto Participativo basado en Resultado
de la municipalidad distrital.

3. Otras que le encargue o solicite el Alcalde y/o el Consejo Municipal.

COMITE DISTRITAL DE DEFENSA CIVIL

hrticulo 24°- Dbjeto.-
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El Comité Distrital de Defensa Civil, es un érgano ejecutivo del Sistema Nacicnal de
Defensa Civil, es de caracter multisectorial, tiene como objeto desarrollar y ejecutar
acciones de defensa civil, orientadas a proteger a la poblacién, sus bienes y el
medio ambiente, de las emergencias o desastres, dentro de la jurisdiccion del

Distrito de Sama.
C! Comité Distrital de Defensa Civil, esta presidida por el Alcalde, e integrado por la

autoridad politica de mayor nivel de la iocalidad y la Autoridad Policial competente,
funcionarios del sector publico y representantes de organizaciones no publicas.

El Alcaide podra delegar la presidencia del Comité a un servidor o a un regidor de |a
Municipalidad de Sama.

El Alcalde designara a un servidor de la Municipalidad para que ejercite la funcién
de Secretario Técnico.

Articuio 25° - Funciones.-

Coordinar y ejecutar las acciones necesarias para hacer frente a los
desastres o calamidades que afecten al distrito.

Dirigir y promover la capacitacion de la poblacion para prevenir dafos por
desastres posibles de ocurrir y hacerles frente.

Mantener los canales de comunicacién con los integrantes del Sistema de
defensa civil.

Determinacién geogréfica de zonas de riesgo.

Articulo 26°-- Atribuciones.-

Aprobar el Plan de Defensa Civil de la jurisdiccion, que incluye medidas de
prevencion, emergencia y rehabilitacion.

Supervisar la optima administracion de 10s recursos ptblicos y privados
disponibles para las actividades de defensa civil de acuerdo con las normas
emitidas por el Instituto Nacional de Defensa Civil.

Supervisar los programas de defensa civil para asegurar la rehabilitacién
hasta que existan las condiciones minimas para el desarrollo ininterrumpido
de actividades en la zona.

Efectuar pronunciamientos previos a la declaracion de estados de emergencia
por desastre o calamidad publica de acuerdo a los dispositivos legales
vigentes.

5- Cumplir con las demas competencias que le asigne el Sistema Nacional de
Defensa Civil.

6. Elaborar e Plan de Contingencia para situaciones de desastres ©
calamidades que afectan al distrito.

COMITE DE ADMINISTRACION DISTRITAL DEL
PROGRAMA DEL VASO DE LECHE

Articulo 28°. Objeto

““El Comité de Administracidn Distrital del Programa del Vaso de Leche, es
encargado de organizar, programar, dirigir, supervisar y evaluar en coordinacion
con las organizaciones representativas de |a poblacion, las actividades del Vaso de

s
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Leche en sus fases de seleccion de beneficiarios, programacion y distribucion. Este
beneficio alimenticio alcanza a la poblacion matemo-infantil constituida por nifios,
madres gestantes y en periodo de lactancia, se rige segun las Leyes N° 24059,
25307, 26637 de su creacion y modificatorias.

Est4 integrado por el Alcalde quien lo preside, el administrador o quien haga sus
veces y dos (02) madres representantes de los Comités del Vaso de Leche. El
Alcalde puede delegar la presidencia del comité a un regidor o trabajador municipal
mediante Resolucion de Alcaldia; el comité mantiene relacion funcional con fa

Divisién de Desarrollo Social y Econdmico.
Articulo 29°.- Funciones.-

a. Planear, organizar, dirigir, coordinar, ejecutar y controlar las acciones de
atencion del Vaso de Leche para niflos de 0 a & afios de edad, madres
gestantes y lactantes del ambito jurisdiccional.

b. Propiciar, promover el espiritu de cooperacion, solidaridad, participacion e
integracion entre los Comités del Vaso de Leche que funcionan en el distrito.

¢. Recepcionar, almacenar y distribuir los insumos para la preparaciéon de los
alimentos (leche u otros) en forma efectiva y oportuna.

d. Llevar el registro y padron de los Comités del Vaso de Leche, debidamente
actualizados.

e Garantizar la adecuada preparacion de los alimentos, asi como ia cantidad,
calidad y cuidado de los mismos.

f Evacuar a la Municipalidad informes periddicos sobre la adquisicion y
distribucién de los insumos alimenticios.

g. Informar mensualmente sobre el movimiento de insumos alimenticios
recibidos por los Comités del Vaso de Leche, para luego consolidarlos y
remitirlos a la Contraioria General de la Republica y a la Municipalidad, en
observancia a la normatividad vigente.

h. Otras funciones inherentes al Comité o al Programa del Vaso de Leche; y
normas adicionales que se dicten sobre el particular.

jva
(ol

COMITE DISTRITAL DE SEGURIDAD CIUDADANA

Articulo 27°- Objeto.-
El Comité Distrital de Seguridad Ciudadana tiene como objeto buscar la integracion

vecinal a fin de promover su participacion activa en acciones de seguridad
ciudadana.

El Comité Distrital de Seguridad Ciudadana es presidido por el Aicaide e integrado
por los siguientes miembros: 1a autoridad politica de mayor nivel de la localidad, El
comisario de la Policia Nacional a cuya jurisdiccion pertenece el distrito, un
Representante del Poder Judicial , representantes de las organizaciones sociales y
N\ conomicas del distito y ofros representantes de ias instituciones Cciviles de
cAonsiderario conveniente.

TR

S

Articulo 28°.- Funciones.-
1-  Estudiar y analizar los problemas de seguridad ciudadana en el distrito.

Promover la organizacion vecinal de 1a jurisdiccion Distrital.

s o
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3- Formular, ejecutar y controlar los planes, programas vy proyectos de
Seguridad Ciudadana en la Jurisdiccion.

4- FEjecutar los planes, programas ¥ proyectos de Seguridad Ciudadana
dispuestos por el Consejo Nacional de Seguridad Ciudadana.

5-  Supervisar la ejecucion de los planes y programas de Seguridad Ciudadana.

6- Celebrar convenios institucionales.

7- Coordinar y apoyar los planes, programas y provectos de Seguridad
Ciudadana con las jurisdicciones colindantes.

Articulo 29°.- Atribuciones.-

1- Aprobar los planes, programas y proyectos de Seguridad Ciudadana de la
Municipalidad Distrital de Sama, en concordancia con las politicas contenidas
en el Plan Nacional de Seguridad Ciudadana, informando al Consejo Nacional

de Seguridad Ciudadana.
Dictar directivas de Seguridad Ciudadana.

Difundir las medidas y acciones sobre Seguridad Ciudadana y evaluar el
impacto de las mismas en la comunidad.

Cumplir con las demas competencias que le asigne el Consejo Nacional de
Seguridad Ciudadana.

CAPITULO 1lI
ORGANO DE CONTROL INTERNO

OFICINA DE CONTROL INTERNO

=\ Articulo 30°.-- Definicion.-

1El Organo de Control Interno de la Municipalidad Distrital de Sama es el encargado
de realizar el control previo y posterior interno en el ambito institucional, con el
proposito de coadyuvar al logro de los objetivos de la Municipalidad, con sujecion a

las normas del Sistema Nacional de Control.

\Para su funcionamiento debe considerarse lo indicado en las Disposiciones
ITransitorias del Reglamento de los Organos de Control Institucional aprobado
! mediante Resolucién de Contraloria N° 114-2003-CG acorde con el Regiamento de
ta Ley N° 27785, Ley Organica del Sisterna Nacional de Control y de 'a Contraleria
General de la Republica, con categoria de Jefe de Control Institucional, depende
administrativamente de la Municipalidad y funcionalmente de la Contraloria General

de ia Repubiica.

Articulo 31°.- Funciones.-

a. Efectuar supervision, vigilancia y verfficacion de la correcta gestion y
utilizacién de los recursos y bienes del Estado, el cual también comprende
supervisar la legalidad de los actos de las instituciones sujetas a control en
la ejecucion de los lineamientos para una mejor gestion de las finanzas
publicas, con prudencia y transparencia fiscal, conforme a las objetivos y
planes de la entidad, asi como de la ejecucion de los presupuestos del
Sector PUblico y de las operaciones de la deuda publica.
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m.

n.

Ejercer el control interno posterior a los actos y operaciones de la entidad,
sobre la base de los lineamientos y cumplimiento del Plan Anual de Control,
a que se refiere el articulo 7° de la Ley, y el control externo a que se refiere
el articulo 8° de la Ley, por encargo de la Contraloria General.

Efectuar auditorias a los estados financieros y presupuestarios de la
Municipalidad, asi como a la gestién de la misma, de conformidad con las
pautas que sefiale la Contraloria General. Alternativamente, estas auditorias
podran ser contratadas por la Municipalidad con Sociedades de Auditoria
Extema, con sujecion al Reglamento sobre |a materia.

Ejecutar las acciones, actividades, auditorias, examenes, inspecciones e
investigaciones de control a los actos y operaciones de la entidad, que
disponga la Contraloria General, asi como las que sean requeridas por el
titular de la entidad. Cuando estas ultimas tengan caracter de no
programadas, su realizacién sera comunicada a la Contraloria General por
el jefe del OCl Se consideran actividades de control, entre otras, las
evaluaciones, diligencias, estudios, investigaciones, pronunciamientos,
supervisiones y verificaciones.

Efectuar control preventivo sin caracter vinculante, al 6rgano de mas alto
nivel de la entidad con el proposito de optimizar la supervision y mejora de
los procesos, practicas e instrumentos de control intemo, sin que ello genere
pre juzgamiento u opinion que comprometa el ejercicio de su funcion, via el
control posterior.

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

Actuar de oficio cuando en los actos y operaciones de a entidad se adviertan
indicios razonables de ilegalidad, de omision © de incumplimiento,
informando al titular de la entidad para que adopte las medidas correctivas
pertinentes.

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

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

Efectuar el seguimiento de las medidas correctivas que adopte la entidad,
como resultado de las acciones y actividades de control, comprobando su
materializacion efectiva, conforme a los términos y plazos respectivos.
Verificar el cumplimiento de las disposiciones legales y normativa interna
aplicables a la entidad, por parte de las unidades organicas y personal de
ésta. ]

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

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

Otras que establezca la Contraloria General.

, CAPITULO IV
ORGANOS DE ASESORAMIENTO
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UNIDAD DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO

Articulo 32° - Objeto.-

Es un organo de asesoramiento, tiene como objeto elaborar los Planes de
Desarrollo Municipal Concertados a mediano y largo plazo en concordancia con 10s
Planes y Programas Provincial, Regional y Nacional; asi como la direccién en la
formulacién del Plan Estratégico Institucional, Plan Operativo Institucional y el
Proceso del Presupuesto Participativo Municipal, definiendo los objetivos y
prioridades de la accion municipal para alcanzar el bienestar de las Comunidades.

Esta a cargo de un Funcionario de Confianza, quien depende del Gerente

Municipal.
Articulo 33°.- Funciones.-
1.- Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades relacionadas con las

fases de diagnéstico, programacién, elaboracion y evaluacién del proceso de
planificacién de los Planes de Desarrollo Municipal Concertados y del Plan
QOperativo Institucional.

Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades relacionadas con la
elaboracion, modificacion  y  evaluacidn de 'os Planes Operativos Y
Presupuesto Participativo Municipal, para cada periodo anual, determinando
los objetivos y metas institucionales correspondientes a cada unidad organica
de {a organizacién municipal.

Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades relacionadas con la
legalidad y continuidad del procesa de planificacion v presupuesto municipal.

Conducir las acciones pertinentes para la implantacion y control
correspondiente a las normas relacionadas con el desarrollo de la
organizacion y gestion de la calidad total, evaluando el grado de cumplimento
con relacion a los objetivos y fines institucionales.

Planificar, organizas, difigif y controlar los sistemas de comunicacion en la red
informatica municipal, desarrollando los sistemas de Iintranet, Internet u otros
que determine el avance tecnolégico y facilite la gestion municipal y la
prestacion de servicios y ia comunicacion con fa sociedad civi.

Realizar el registro y control del presupuesto en el Sistema integral de
Administracién Financiera (SIAF-GL) en los médulos Presupuesto y Pliego.

Articulo 34°.- Atribuciones.-

Ejecutar el Plan Operativo Institucional y Presupuesto Municipal, disponiendo
eficiente y eficazmente de los recursos presupuéstales, econdémicos,
financieros, materiales y equipos de la institucion.

Proponer la politica de los Planes de Desarrollo Municipal Concertados a
mediano y largo plazo; las paliticas institucionales para la planificacion y
presupuesto participativo municipal a corto plazo; asi como las politicas de
desarrollo de la organizacién municipal.

Proponer los objetivos institucionales y las politicas de gestion a corto plazo.

Proponer al Gerente Municipal el anteproyecto de los Planes de Desarrollo
Municipal Concertados a mediano y largo plazo y sus modificaciones.
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5.- Proponer al Gerente Municipal el anteproyecto del Plan Operativo Institucional
y el Documento Final del Presupuesto Participativo Municipal para cada
ejercicio fiscal y las modificaciones que correspondan.

6.- Proponer al Gerente Municipal para su aprobacion el proyecto del
Reglamento de Organizacion y Funciones, Manual de Organizaciones ¥y
Funciones de la Municipalidad, Cuadro de Asignacion de Personal y sus

modificaciones.

7.- Representar a la Municipalidad para la coordinacién y realizacion de
actividades concermientes al ambito de su competencia.

8.- Coordinar con unidades organicas competentes el Presupuesto de Ingresos
de la Municipalidad para cada periodo anual.

0. Coordinar Tesoreria las acciones necesarias para el desarrollo de las fases
de ejecucién y control del Sistema de Planificacion y Presupuesto.

Dar opinién técnica previa a las propuestas‘de modificacion del Plan
Operativo  Institucional, ~Presupuesto Participativo Municipal y las
correspondientes a las propuestas de modificacion de la organizacion

municipal.

Establecer el marco presupuestal para el Plan Anual de Adquisiciones y
Contrataciones de la Municipaiidad.

Mantener una relacién técnico funcional con el érgano de Planificaciéon y
Presupuesto de la Municipalidad Provincial Tacna.

Proponer las politicas de desarrollo de la organizaciéon municipal.

Asesorar a la Alta Direccion y demas érganos de la Municipalidad en materia
de desarrollo de la organizacion y de gestion de la calidad total.

Proponer y desarrollar acciones de capacitacién relacionadas con los
procesos de [a organizacién y de gestién de la calidad total.

Elaborar los documentos normativos de la gestion municipal en materia de
desarolio de la organizacidn, en coordinacion y corresponsabilidad con los
funcionarios de los diversos niveles de la organizacion municipal.

Proponer proyectos de normas y directivas a las relacionadas con el
desarrollo de la organizacion municipal.

Cumplir con las demas competencias que le asigne el Gerente Municipal.

UNIDAD DE ASESORIA JURIDICA

Articulo 35°- Objeto.-
~ Es un érgano de asesoramiento, tiene como objeto asesorar a los érganos de la
:municipalidad en la interpretacion de las normas legales de aplicacion municipal,
>nanteniendo la coherencia del Sistema Juridico.
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Articulo 36°.- Funciones.-
1.-

Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades de asesoramiento e
interpretacion de las nommas ‘egales de observancia por fa Municipalidad e
informar oportunamente a los diversos 6rganos municipales.

Elaborar proyectos de Ordenanzas, Acuerdos, Resoluciones y decretos que
sean aprobados por el Consejo Municipal y/o Alcaldia, conforme a ley.

Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades de sistematizacion de la
legislacion municipal manteniendo actualizadas y concordadas con l1as

disposiciones legales vigentes.

Planificar, organizar, revisar y emitir opinion técnica en los convenios,
contratos y demas actos administrativos de interés de la municipalidad; y la
elaboracién por delegacion expresa de Gerencia Municipal convenios y
contiaios.

Asumir la funcién de Secretario Técnico del Consejo Municipal.

Planificar, organizar, dirigir y controfar ias actividades reiacionadas con ia
administracion documentaria y archivo de la institucion.

Las demas funciones que le asignen los drganos de gobierno y direccion.

Articulo 37°-- Atribuciones.-

Ejecutar el Plan Operativo Institucional y Presupuesto Municipal
correspondiente a la Unidad de Asesoria Juridica, disponiendo eficiente v
eficazmente de los recursos presupuéstales, econdmicos, financieros,
materiales y equipos asignados.

Proponer proyectos para el perfeccionamiento de la legisiacién municipal.

Emitir opinion en los expedientes administrativos que se le remitan para
informe.

Informar sobre asunios CoNeNciosos - adminisirativos gue e sean sometidos
a su consideracion.

Coordinar con todos los funcionarios y responsables de actividades y
proyectos de gestion municipal, sus necesidades de interpretacién legal o ia
emision de opiniones juridicas sobre los asuntos de gestion.

Difundir las normas legales pertinentes a cada unidad organica para una
adecuada gestion municipal en coordinacién con la Gerencia Municipal.

Cumplir con las demas competencias que le asigne el Gerente Municipal.

~ CAPITULOV
ORGANOS DE APOYO

UNIDAD DE ADMINISTRACION

Atficulo 38°.- Objeto.-
y/un organo de gestion, que tiene como objeto dotar de personal, recursos

e econémicos, financieros, logisticos y de servicios generales suficientes y oportunos

para el desarrollo de las actividades y proyectos de los érganos conformantes de la

unicipalidad, dentro del marco de la legalidad que regulan dichos procesos.
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Los equipos funcionales dependen de la Gerencia Municipal.
Son érganos de gestion de la Unidad de Administracion:

a) Equipo Funcional del Sistema Contabilidad

b) Equipo Funcional de Sistema Tesoreria

c) Equipo Funcional de Sistema Abastecimientos
d) Equipo Funcional de Sistema Personal

e) Equipo Funcional del Sistema Tributario

EQUIPO FUNCIONAL DEL SISTEMA DE CONTABILIDAD

Articulo 39°- Objeto.-

Es un o6rgano de gestion de la Unidad de Administracién, tiene como objeto
conducir las acciones de ejecucion de las operaciones de administracion financiera
del sistema de contapiiidad de la municipaiidad, refendos aia casificacion, registro
y control contable, de manera ordenada y permanente dentro del marco legal
establecido. Elaboracion, interpretacién, presentacion y suscripcion de los estados
Financieros y Presupuestarios; asi como remitir la informacion contable a los
organismos publicos, dentro de los plazos senalados.

N Csta a cargo de un Servidor Profesional, quien depende del Gerente Municipal.

Afticulo 40°.- Funciones.-

Planificar, organizar, dirigir y controlar las acciones de control previo y
concurrente de la documentacion fuente para la elaboracién de los estados
financieros.

Planificar, organizar, dirigir y controlar las acciones de contabilidad en la
elaboracion, presentacion y suscripcion de los Balances y Estados
Financieros de la Municipalidad de conformidad con las normas vigentes

sobre la materia.

Planificar, organizar, dirigir y controlar el desarrollo de las actividades
referidas al registro y control contable de los procesos financieros, patrimonial
y presupuestal de la municipalidad, de acuerdo con las normas vigentes.

Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades del inventario fisico de
los materiales, muebles, inmuebles, equipos, maquinarias y vehiculos de
propiedad municipal.

Planificar, organizar, dirigir y controlar ei seguimiento y verificacion del
cumplimiento de las disposiciones legales y nomativas en relacién con los
aspectos contables, tributarios y de contribucién de la municipalidad y
coordinar con las demas areas la aplicacion de las normas técnicas de
control.

8.- Consotlidar la informacion para el cumplimiento de las obligaciones iributarias
derivadas de los pagos de planillas y otros pagos afectos a leyes sociales,
aportes o retenciones.

Formular y remitir la informacién sobre la situacion financiera, contable de la
Municipalidad a la Gerencia Municipal.
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9.

10.

1.
112

13.

14,

8.. Realizar el registro en el Sistema Integral de Administracion Financiera (SIAF-
GL) de la fase del devengado, y realizar los registros contables en el citado
sistema de |las operaciones de la Municipalidad.

Articulo 41°.- Atribuciones.-

1. Ejecutar el Plan Operativo  Institucional y Presupuesto  Municipal
correspondiente  al érganc de Contabilidad, disponiendo eficiente ¥
eficazmente de los recursos Presupuéstales, economicos, financieros,
materiales y equipos asignados.

2. Elaboracion del diagnostico de la situacion econémico - financiera de la
Municipalidad e informar oportunamente a la Gerencia sobre los resultados.

3. Elaborar los estado de pérdidas y ganancias de los érganos desconcentrados.

4. Elaborar los estados financieros y presupuéstales, tales como: balance de

comprobacion, balance constructivo, balance general con sus respectivos
analisis y notas, para su remision en forma oportuna a la Direccion Nacional

de la Contaduria Publica.

Consolidar fos fributos por pagar. aportes y retenciones, en forma mensuai e
informar en el Programa de Declaracion Telematica — PDT al organo de

Tesoreria para el pago respectivo.

Aplicar las directivas técnicas necesarias de acuerdo a io dispuesto por
normas técnicas de control interno para el sector publico.

Supervisar y evaluar la contabilidad patrimonial y presupuestal.

Archivar y custodiar 1a documentacion sustentatoria de ingresos © egresos de
los ejercicios fiscales.

Mantener el control de liquidez de caja de cada una de las partidas que
conforman el presupuesto.

Efectuar arqueos permanentes de fondos y valores de acuerdo a la
normatividad legal vigente.

Efectuar arqueos permanentes de fondos y valores, dando priorided a las
cuentas por cobrar.

Efectuar conciliaciones de saldos con Tesoreria de las cuentas contables del
Balance General para presentarios en forma adecuada.

+ Remitir a la Contraloria General de la Republica la informacion a los gastos

efeciuados del Programa del Yaso de Leche con 105 recursos iransferidos por
el Tesoro Publico.

Cumplir con las demas competencias gue le asigne el Gerente Municipal.

EQUIPO FUNCIONAL DEL SISTEMA TESORERIA

Articulo 42°.- Objeto.-
Es un érgano de gestion de ia Unidad de Administracion, tiene como objeto
s conducir el proceso de administracion de los recursos economico - financieros de |2

* Municipalidad.

rgo de un Servidor Profesional, quien depende del Gerente Municipal.
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Articulo 43°.- Funciones.-
1.-

Planificar, organizar, dirigir y controlar la gestion de los recursos economico-
financieros de la Municipalidad, en funcién de las necesidades de ejecucion
del Plan Operativo, Presupuesto Municipal y de l0s Planes de Desarrollo
Municipal Distrital.

Planificar, organizar, dirigic y controlar las acciones de tesoreria en la
administracion de fondos de la Municipalidad. Asi como establecer los
mecanismos que aseguren la disponibilidad de los recursos financieros para
atender as operaciones y transacciones de ia entidad.

Planificar, organizar, dirigir y controlar el registro, custodia y administraciéon de
las especies valoradas.

Planificar, organizar, dirigir y controlar el proceso de la fase de registro de las
operaciones de tesoreria; asi como el control de las cuentas corrientes
bancarias efectuando el pago y/o amortizacion e intereses de los
compromisos financieros de la institucion, siendo responsable de su
cumplimiento y correcta aplicacion.

Planificar, organizar, dirigir y controlar el seguimiento y verificacion del
cumplimiento de las disposiciones legales y normativas en relaciéon con las
normas del Sistema de Tesoreria y coordinar con las demas unidades
organicas, la aplicacion de las normas técnicas de control interno.

Realizar el registro correspondiente en el Sistema Integral de Administracion
Financiera (SIAF-GL) de la fase del girado y rendido correspondiente a las
operaciones financieras de la Municipalidad.

Articulo 44°.- Atributiones.-

Ejecutar el Plan Operativo Institucional y Presupuesto Municipal
correspondiente al 6rgano de Tesoreria, disponiendo eficiente y eficazmente
de los recursos Presupuéstales, econémicos, financieros, materiales y
equipos asignados.

Coordinar con los funcionarios y responsables de las actividades y proyectos
de gestién municipal el flujo de informacién para la ejecucioén y evaluacion de
la politica econémica y financiera de a Municipalidad.

Emitir informes periddicos sobre la marcha econémica y financiera de la
Municipalidad, y los resultados econémicos financieros, las cuentas por pagar
y las cuentas por cobrar.

Proponer los lineamientos de politicas de financiamiento municipal,
relacionados con la ejecucién de las actividades y proyectos del Plan
Operativo Institucional y del Presupuesto Municipal en coordinacién con la

Gerencia Municipal.

Coordinar con las unidades organicas y/o Equipos Funcionales que integran
el Sistema 'ntegial Administrativo Financiero (SIAF), para su coffecta
implementacion y mejoras necesarias.

Emitir, endosar y girar chegues en representacion de la Municipalidad, asi
como letras, pagarés, fianzas y cualquier otro que sea necesario para la
gestion econdmica y financiera de la municipalidad de manera mancomunada
con el encargado de las actividades de tesoreria y conforme a las
disposiciones legales vigentes.
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7.- Elaborar los flujos de caja de corto, mediano y largo plazo. Asi como la
emisién del Libro Caja.

8.- Aplicar las normas generales del sistema de Tesoreria, siendo responsable
de su cumplimiento y correcta aplicacion.

9.- Realizar los procesos para la cancelacion oportuna de las obligaciones de la
entidad utilizando los recursos de acuerdo a los planes, programas Yy
presupuesto correspondiente.

40.- Cumplir con las demas competencias que le asigne el gerente Municipal.

EQUIPO FUNCIONAL DEL SISTEMA DE ABASTECIMIENTOS

Articulo 4% - Obieto.-

Es un organo de gestién de la Unidad de Administracién, tiene como objeto
planificar y organizar el proceso de administracion de 10s recursos materiales y de
servicios que se requieren en fa (nstitucion para el cumpiimiento de fas actividades
y proyectos del gobierno y la gestion municipal, asi como velar por la conservacion,
seguridad y mantenimiento de los locales, equipos de propiedad de la

. Municipalidad.
Ksta a cargo de un Servidor Profesional, quien depende del Gerente Municipal.

Mrticulo 46°.- Funciones.-

Planificar y controlar el proceso logistico para el abastecimiento de insumos y
servicios que son necesarios para la produccion de los bienes y servicios
municipales de conformidad con la ejecucion de los Planes Operativos ¥y
Presupuesto Municipal, sirviendo como miembro nato de los comités
especiales designados por la entidad para la conduccion de los procesos de
seleccion en sus diversas modalidades.

Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades de almacén y de
distribucion de los bienes para la ejecucion de las actividades y proyecios de
gestion municipal.

Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades refacionadas con la
conservacion y mantenimiento de las instalaciones, equipos, de propiedad de
la Municipalidad.

Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades de control y seguridad
de los locales e instalaciones de la Municipalidad, otorgando las garantias
necesarias para el normal desenvolvimiento de las actividades municipales y
de las personas que se encuentran en el interior (tales como Locales
Municipales, y otros Anexos Administrativos).

Planificar, organizar, dirigh y contolar las actividades de limpieza,
mantenimiento y de reparaciones menores de los ambientes municipales.

Realizar los registros correspondientes en el Sistema Integral de
Administracion Financiera (SIAF-GL) en la fase del Compromiso.

s
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Articulo 47°.- Atribuciones.-

1.- Ejecutar el Plan Operativo Institucional y Presupuesto  Municipal
correspondiente 2\ Orgeno de Abastecimientos, disponiendo eficiente y
eficazmente de los recursos presupuéstaies, econémicos, financiercs,
materiales y equipos asignados.

2._  Elaborar el Plan Anual de contrataciones y adquisiciones de bienes y
servicios, el mismo que se elabora en coordinacién con los funcionarios y
responsables de las actividades y proyectos de la gestion municipal.

3.- Brindar el soporte técnico administrativo a los diferentes comités especiales
designados por |a entidad para la elaboracion de las bases administrativas de
los procesos de seleccion de la Municipalidad en sus diversas modalidades.

4.- Realizar el almacenamiento y distribucion de bienes que requieran los
diferentes 6rganos de la Municipalidad.

5.  Formalizar la adquisicion y contratacion de los bienes y Senvicios organizedos
y conducidos por los comités especiales.

Suscribir los contratos de adquisiciones de bienes y servicios derivados de los
procesos de seleccion u otros que por su naturaleza requieran de la
formalizacion contractual pertinente.

Conducir e proceso de custodia y archivo de contratos y expedientes
derivados de los procesos de seleccion.

Definir coordinando con las unidades organicas los materiales minimos
necesarios, para la operatividad de las mismas, lo que debera consolidarse
en el Plan Anual de Adquisiciones correspondiente.

Recibir, registrar, entregar y custodiar de ser el caso las donaciones recibidas
por la Municipalidad.

Elaborar y mantener actuglizado el margesi de bienes, siendo responsable de
su cumplimiento y correcta aplicacion.

Elaborar y proponer al Gerente Municipal las politicas de uso, conservacion,
mantenimiento y seguridad de las instalaciones, muebles, inmuebles,
maquinarias y equipos de propiedad de la Municipalidad.

Dictar ias directivas necesarias para el uso racional y eficiente de las
instalaciones, muebles y equipos de la Municipalidad.

Realizar el mantenimiento, reparacian, conservacian y seguridad de los
inmuebles, muebles y equipos de la Municipalidad.

14.- Solicitar Ios servicios externos de mantenimiento, reparacion y conservacion

de inmuebles, muebles, equipos, maquinaras y vehiculos de la Municipalidad,
coordinando la conformidad de servicio con la unidad organica usuaria.

15.- Coordinar con los funcionarios y <on oS responsables de actividades vy
proyectos de la gestion municipal las necesidades y requerimientos de
servicios de impresion, publicacién y copiado de documentos.

Dar cumplimiento a lo establecido en el articulo 34° de la Ley Orgénica de
Municipalidades.
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EQUIPO FUNCIONAL DEL SISTEMA DE PERSONAL

Articulo AR° .- Objeto.-

Es un érgano de gestion de la Unidad de Administracion, tiene como objeto realizar
una adecuada integracién del personal en la organizacion municipal, buscando,
manteniendo y desarroiiando una Gptima fuerza faborai capaz, aitamente motivada
y comprometida con los objetivos institucionales; asi como propiciar una cultura de
la organizacién que permita lograr mayores niveles de productividad y calidad de
los servicios y productos municipales

Esta a cargo de un Servidor Profesional, depende del Gerente Municipal.

Articulo 49° - Funciones.-

1-  Planificar, organizar, dirigir y controlar las acciones destinadas a una eficaz
integracion del personal de la municipaidad, propiciando una cultura de la
calidad, de la adaptacion continua a los cambios culturales y tecnologicos y al
desarrollo del trabajo cooperativo y en equipo con un alto nivel de compromiso
con los fines y objetivos de ia institucién municipat.

Planificar, organizar, dirigir y controlar las acciones de capacitacién e
instruccion que cantribuyan al desarrallo permanente de la fuerza labaral en la
Municipalidad.

Planificar, organizar, dirigir y controlar las acciones destinadas a la motivacion
e innovacion constante en el trabajo, desarroliando programas de incentivos y
estimulos.

Planificar, organizar, difigiv y controlar las acciones administiativas derivadas
de la relacién o vinculo laboral o prestacion de servicios profesionales.

Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades referentes al Bienestar
del Personal de la Municipalidad.

Planificar, organizar. Dirigir y coordinar con los funcionarios y/o responsables
de los equipos funcionales; y los responsables de proyectos y actividades de
gestion municipal los requerimientos de personal.

Asesorar a la Alta Direccion y a los érganos que conforman la Municipalidad
en la atencion de cualquier asunto relacionado con la fuerza laboral.

 Asticuto 50° - Atribuciones. -

1.- Ejecutar el Plan Operativo Institucional y Presupuesto Municipal
correspondiente al sistema de Personal, disponiendo eficiente y eficazmente
de los recursos presupuéstales, economicos, financieros, materiales y

equipos asignados.

2.- Proponer proyectos de directivas, normas y reglamentos para la adecuada
gestion del personal de la Municipalidad.

Mantener permanentemente actualizado el Registro de Personal de la
Municipalidad.

Efectuar las acciones administrativas concernientes al movimiento de
personal; control de asistencia y permanencia; remuneraciones y pensiones
del personal activo y cesante de la Municipalidad y del personal cuya relacion
contractual son los contratos administrativos de servicios.

@
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5.- Elaborar el Presupuesto Analitico de Personal.

6.- Representar al Alcalde en las negociaciones laborales y en el trato directo con
las organizaciones sindicales de la Municipalidad, fortaleciendo jos vinculos
laborales entre el trabajador y la Alta Gerencia.

7.- Realizar actividades culturales, deportivas, recreativas, de atencion médica y
de bienestar social para el personal de ia Municipalidad y sus familiares
directos.

8.- Cumplir con las demas competencias que le asigne el Gerente Municipal.

EQUIPO FUNCIONAL DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

Articuto 51°.- Objeto.-

El Equipo Funcional de Administracion Tributaria tiene como objeto planificar,
organizar, dirigir, coordinar y controiar las actividades de administracién,
recaudacion, fiscalizacién, determinacion y supervision de los ingresos de la
Municipalidad por concepto de tributos, rentas y cobranzas coactivas de acuerdo a
las normas y dispositivos legales vigentes, asi como las politicas tributarias de
simplificacion del sistema tributario raunicipal.

Articulo 52°.- Funciones.-

A.- Formulary proponer a los 6rganos de gobierno de la Municipalidad Distrital de
Sama, e Pian de Aciividedes, 'as politicas a seguif en meateria tributaria,
econdémica y financiera, informando la proyeccién de los ingresos para la
elaboracién del presupuesto municipal.

Proponer e implementar la automatizacion y sistematizacion de los canales de
recaudacion, informacién, evaluacién de los recursos de administracion
tributaria; manteniendo actualizado el registro de los contribuyentes y sus
respectivas cuentas corrientes, ademas de custodiar el archivo de
declaraciones juradas de los mismos.

Planear, organizar, dirigir, coordinar y evaluar los procesos de registro,
acotacion, recaudacion y fiscalizacion de las rentas municipales, valiéndose
para tal fin de instrumentos como Catastro Municipal en coordinacion con la
Division de Planeamiento Urbano y Obras.

Generar liquidaciones, resoluciones de multas tributarias, resoluciones de
determinacién, resoluciones de anulacion de valores para actualizar las
acotaciones del contribuyente.

5- Actualizar los factores y tablas de célculo del Impuesto predial, Impuesto de
Alcabala, Arbitrios Municipales, Multas tributarias y Valores Arancelarios a
emplearse en la determinacion de las cuantias actualizadas de cada ejercicio
y someterlo a la aprobacion del Gerente Municipal y Pleno del Concejo.

Sistematizar la recaudacion, el seguimientc y el control de los ingresos
municipales de naturaleza tributaria, manteniendo actualizada la estadistica
respectiva.

o
L
meb Ae Ospuripacion 5 Fusciones (ROF) Phgina 20 Ae 42




A AR IR R R R R R R R R R R R RN R RRRRRRARRRERRARRAALR R R R A MY B

Mpicipulirian Distritad Ae Sums

7- . Expedir autorizaciones de aperturas de empresas industriales,

8-,

9.-

10.- -

M-y
* saldos de las cuentas por cobrar con detalles analiticos de todas las tasas y

o

. o 14--

17 .-

establecimientos comerciales y de servicios en general, en concordancia a la
politica municipal con las visaciones correspondientes.

Proponer el monto de los arbitrios que deben pagar los contribuyentes a la
Municipalidad, de acuerdo con las normas vigentes en coordinacién con las
unidades competentes para su aprobacion, previa a la aprobacién de la
ordenanza municipal.

Informar los ingresos tributarios y proyeccion para la formulacién del
presupuesto de la Municipalidad, en coordinacién con las unidades organicas
competentes.

Proponer proyectos de directivas, procedimientos y ordenanzas gue mejoren
el rendimiento e incrementen la base tributaria a fin de alcanzar las metas
institucionales.

Informar a2 los sistemas de Contabilidad y Tesoreria, mensuaimente 10s

tributos v el resultado del movimiento econdmico de Rentas para el registro
contable de conformidad con las normas vigentes.

12.- . Coordinar con la Gerencia de Desarrollo Urbane, la autorizacion y uso de la

via publica, en cuanto se refiera a publicidad.

N3 - , Proponer y llevar a cabo programas y/o campafas destinadas a incentivar las

recaudaciones de los tributos y otros ingresos, aprobadas por el Concejo
Municipal.

Planificar, organizar, dirigir y evaluar el cumplimiento del Procedimiento de
cobranza coacliva municipal de 1as obligaciones de naturaleza tributaria.

15.- , Planificar, organizar, dirigir y evaluara las actividades para el procedimiento de

embargo, tasacién y remate de bienes y/u otras medidas cautelares que
autorice la tey.

Planificar, organizar, dirigir y evaluar el Procedimiento de registro y custodia
de expedientes de embargo, tasacién y remate de bienes.

Ejecutar otras funciones afines que le asigne la Gerencia Municipal en materia
de su competencia.

Articulo 53°-- Atribuciones.-

Ejecutar el Plan de Accion y Presupuesto Municipal correspondiente a la
Administracion de Tributaria, disponiendo eficiente y eficazmente de los
recursos presupuestales, economicos, financieros, materiales y equipos
asignados.

Proponer a la Alta Direccion los documentos normativos que sean necesarios
para el desempefo de su gestion.

Proporcionar informacién veraz y oportuna a los contribuyentes acerca de sus
obligaciones; asi como de los procedimientos administrativos aplicables a los
tributos y otros ingresos, que estan bajo su responsabilidad.

Sistematizar los procesos de administracién, recaudacion, determinacion,
fiscalizacién y control de as rentas municipales provenientes de 1os tributos, y
otros ingresos, manteniendo actualizadas las estadisticas correspondientes.

_Generar los mecanismos para la lograr Ja ampliacion de la Base Tributaria.

. 5.-
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Planificacion; y con los sistemas de contabilidad

6.- Coordinar con la Gerencia de
diarias para optimizar la informacién econdémico

y tesoreria las conciliaciones
— financiera.

7.- Orientar al Contribuyen
del cumplimiento de sus
recursos relacionados con

8.- Proponer la cuantia de los tributos, y otros ingresos, que deberan pagar l0s
contribuyentes y/o deudores a la Municipalidad en coordinacion con las areas
comespondientes y de acuerdo a los dispositivos legales vigentes.

os recursos administrativos interpuestos contra

las sanciones impuestas por infraccion a las
les, y en materia Tributaria elevar al

te en asuntos de tributacion municipal, con la finalidad
obligaciones; asi como tramitar los documentos Y
la administracion del sistema tributario municipal.

9.- Resolver en primera instancia !
resoluciones relacionadas con
disposiciones administrativas municipa
Tribunal Fiscal los recursos de apelacion.

10.- Redactar, elaborar y visar 10S proyectos de Resoluciones de Alcaldia; de

acuerdo a su competencia.
Cumplir con las demas competencias que le asigne el Ge
Municipal.

rente General

CAPITULO VI
ORGANOS DE LINEA

DIVISION DE DESARROLLO URBANO Y OBRAS

Articulo 54°.- Objeto.-
e
\Es un érgano de gestion, tiene como objeto orientar la transformacion, ocupacion y
\2 anizende e espacio fisico y los usos de suelo de
A desarrollo social, econdmico y cultural y en armonia
~"/con el medio ambiente; asimismo la ejecucion del Programa de Inversiones de la
Municipafidad; realizar estudios y proyeclos, gjecucion y/o supervision de
. infraestructura publica, de acuerdo con el Plan de Desarrollo Concertado y los
Procesos de los Presupuestos Participativos de la Municipalidad Distrital de Sama.

6 Dig N

Articulo 55°.- Funciones.-:
r y controlar las acciones referidas a la organizacion

Planificar, organizar, dirigi
del suelo en el Distritc de Sama.

del espacia fisico y el usc
Planificar, organizar, dirigir y controlar los Planes de Desarroll
Planificar, organizar, dingr Yy coniroar & owrgamiento de autorizaciones,
derechos y licencias en materia de habilitaciones urbanas, construccion,
remodelacion y otro de intervencion en inmuebles, asi como de la declaratoria
de fabrica.

Planificar, organizar, difigir y controlar |
servicios, ejecutados por los Qrganismy

o del Distrito.

a evaluacién de los planes de obras de
os estatales y prvades, que afecten y
utilicen los bienes de uso publico o zonas aéreas, asi como Sus
modificaciones, para prevenir las consecuencias negativas gue los mismos
puedan producir, @ través de la evaluacion de impacto ambiental.
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8.-
7.-

10.-

11.-
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Planificar, organizar, dirigir y controlar la disposicion de la nomenciatura de las
vias y espacios publicos y de numeracion predial.

Planificar, organizar, dingiv y controlar la aciualizacion del catasiio distrital.
Coordinar y concertar el accionar y los intereses del gobierno local, y su

interrelaciéon con el gobierno regional y el gobiemo nacional, en temas
ambientales, territoriales y urbanos a fin de lograr el desarrollo sustentable.

Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades relacionadas con la
ejecucidn del Plan de inversiones de la Municipalidad.
Planificar, organizar, dirigir y controlar las acciones relacionadas con la
elaboracion de los estudios definitivos de obras de inversion pablica municipal,
a si como las liquidaciones de obras correspondientes.

Planificar, organizar, dirigir y controlar las acciones relacionadas con la
gjecucion de obras municipales.

Planificar, organizar, dirigir y controlar las acciones relacionadas con la
supervisién de las obras municipales.

Articulo 56°.- Atribuciones.-

Ejecutar el Plan Operativo  Institucional 'y Presupuesto  Municipal
correspondiente a la Division de Desarrolio Urbano y Obras, disponiendo
eficiente y eficazmente de |10s recursos presupuéstales, economicos,
financieros, materiales y equipos asignados.

Proponer la normatividad tendiente al ordenamiento territorial, ambiental y
ubano del distiito, determinando las areas para acciores de fenovacion
urbana.

Elaborar y proponer la aprobacion de los instrumentos de planificacion y
mecanismos de gestion que faciliten una apropiada organizacion del uso del
suelo.

Representar a 1a Municipalidad ante los Organismos PuUblicos, Privados,
nacionales e Internacionales, para la coordinacion de las actividades
relacionadas con el Ordenamiento Territorial y el Desarrollo Urbano

Proponer politicas y normas para la adecuada prestaciéon de los servicios
administrativos que brinda la municipalidad; en materia de catastro,
otorgamiento de autorizaciones, certificaciones y concesiones de obras
publicas y privadas, nomenclatura y catastro.

Coordinar con las Unidades Organicas competentes el proyecto de ordenanza
para la elaboracion y aprobacion de! TUPA.
Resolver en primera instancia los recursos de apelacion presentados en

relacién con las sanciones impuestas por los tramites de autorizaciones,
certificaciones y registros y de concesiones y de adjudicaciones en el ambito

de su competencia.

Proponer al Gerente Municipal los anteproyectos del Pfan Urbano y de
zonificacion distrital en concordancia con los planes Provincial, Regional y
Nacional en la materia.

Proponer proyectos Yy directivas complementarias concernientes a los

procesos de planeamiento, catastro municipal e inversiones y las demas
normas que sean necesarias para la vida en comunidad.
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10- Coordinar y controlar el Plan de Desarrolio Urbano.

1.

Velar por el cumplimiento de los Reglamentos Nacionales, Ordenanzas y
Decretos Municipales, que regulan el control del Desarrolio Urbano del distrito.

12- Proponer a su superior distintas modalidades de ejecucion de estudios y

obras.

13- Formular y establecer los términos de referencia de contratos, bases y

especificaciones técnicas de concursos y supervision de los estudios y obras
municipales, de acuerdo a las normas que los rigen. e

14- Elaborar o supervisar la formulacién de expedientes técnicos. 7

15- Aprobar las valorizaciones de avance de estudios y obras municipales. -
16- Dar conformidad a la recepcion de las obras municipales y dictaminar sobre el

El
de

cumplimiento de los contratos y la liquidacién de los estudios, ejecucion y
supervisién de las obras contratadas. .~

17- Cumplir con las demas competencias que le asigne el Gerente de Desarrollo

Urbano. ~

DEPARTAMENTO DE SUPERVISION Y LIQUIDACION DE
OBRAS

Articulo 57°.- Definicién.-

Departamento de Supervision y Liquidacion de Obras es un 6érgano responsable
realizar la supervision y liquidacion de los diferentes proyectos de ingenieria que

son desarrollados por el municipio distrital y sus organos dependientes,
= garantizando la correcta aplicacion de las normas y reglamentos técnicos y los

d Dine

2 recursos en la ejecucion y liquidacion de obras y estudios.

Articulo 58°.- Funciones

Garantizar el cumplimiento de las disposiciones legales y normas
reglamentarias, relativas a la ejecucion de obras.

Proponer la modificacion y actualizacion de las normas de caracter municipal,
relativas a la ejecucion de obras.

Coordinar con los organismos publicos correspondientes las actividades de
ejecucion de obras y los criterios de su aplicacion.

Supervisar y controlar la ejecucion de las obras publicas adjudicadas.

Coordinar con los contratistas y organismos correspondientes, la alternativa
de solucion de los problemas que puedarn generarse en el avance de la
ejecucion de obras.

Elaborar informes para el pago de adelanto directo y adelanto de materiales.

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

g
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8- Inspeccionar que la calidad y cantidad de equipos y materiales que se usen en

las diversas obras, estén de acuerdo a las especificaciones técnicas,
autorizando su utilizacion.

9. Revisar y/o procesar liquidaciones técnico contables de obra, memarias
descriptivas valorizadas y planos de replanteo.

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

11- Verificar y controlar la compatibilidad entre el expediente técnico y las obras
ejecutadas, como requisito para la recepcién de la obra de parte de los
contratistas.

12- Atender solicitudes de autorizacién para ejecucién de trabajos temporales en
areas de uso publico en vias arteriales, colectoras y locales dentro del distrito;
asimismo atender las solicitudes de modificacion de bermas laterales,
construccion de veredas y sardineles, solicitadas por particulares en vias
arteriales, colectoras y locales en el distrito, en ambos casos de acuerdo a los
convenios y normatividad vigente. P

Organizar y mantener actualizado el registro de las obras liquidadas y en
ejecucidn.
Efectuar a recepcion vy liguidacion de las obras ejecuiadas.

Transferir obras publicas finalizadas, al érgano competente en los casos que
corresponda.

Cumplir con las demas funciones delegadas por la Alta Direccién en ei marco
de sus competencias.

DIVISION DE DESARROLLO SOCIAL Y ECONOMICO

Articulo 59°- Objeto.-

La Division de Desarrollo Social y Econémico es un  érgano de gestion, tiene
omo objeto brindar los servicios municipales, que aseguren una mejor calidad
de vida, fortalecer la participacion ciudadana y participacion comunal mediante los
mecanismos de participacion ciudadana en concordancia con las politicas de
gestion municipal.

Son 6rganos de Division de la Desarrollo Sccial y Econémico:

a) Equipo Funcional de Desarrollo Social.

b) Equipo Funcional de Desarrollo Economico
c) Equipo Funcional de Registro Civil

d) Equipo Funcional de Gestion Ambiental.

EQUIPO FUNCIONAL DE DESARROLLO SOCIAL

e .- Objeto.-
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Es un organo de gestién de la Division de Desarrollo Social y Econoémico, que tiene
por objeto propiciar la participacion de la comunidad a través de las organizaciones
sociales y econdémicas de la jurisdiccion, que son gestores del desarrollo local;
Asimismo los procesos administrativos para la gestion de registro Civil y los
Programas Sociales.

Esta a cargo de un Servidor Pablico, quien depende del Gerente Municipal.

Articulo 61°.- Funciones.-

1- Planificar, organizar, dirigir y supervisar las actividades y programas de
participacion comunal, para su integracion y participaciéon en la gestion
municipal y el desarrollo local en coordinacion con las entidades
correspondientes.

2- Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades de capacitacion y
asesorar a la poblacion en materia de participacion comunal para la solucion
de conflictos sociales en el Distrito de Sama.

Promover la participacion de la poblacién en actividades educativas,
deportivas, culturales y recreativas.

Ejecutar programas y proyectos de caracter social relacionados con las
Organizaciones Sociales de Base y/o vaso de leche.

Promover la organizacién de Juntas Vecinales.
Organizar, promover y consolidar [a participaciéf'l vecinal en el desarroflo local.

Organizar, ejecutar y controlar las actividades relacionadas con la promocién
de! mejoramientc de la alimentacion en 'a poblacion empadronada de
menores recursos del distrito.

Organizar, ejecutar y controlar las actividades relacionadas con la adguisicién,
almacenamiento, distribucién y atencion a la poblacion beneficiaria del vaso
de leche y de raciones de alimentos complementarios.

Organizar, ejecutar y controlar 1as actividades relacionadas con \a fiscatizacion
y control de los beneficiarios del apoyo alimentario del vasc de leche.

Organizar, ejecutar y controlar las actividades relacionadas con la fiscalizacién
y control de los beneficiarios del apoyo alimentarios de nufricién vy
complementacion alimentaria.

Organizar, ejecutar y controlar las actividades de promocidon para la
organizacién de comedores populares, clubes de madres.

Organizar, ejecutar y controlar y asesorar a las organizaciones sociales de
base y demas organizaciones, estableciendo y promoviendo actividades
complementarias en educacion, salud, comunicacion e informacion a fin de
obtener efectos positivos del accionar del programa.

13- Organizar, ejecutar y controlar los procesos de promocidén y apoyo a las
Organizaciones Sociales de Base como comedores populares, comités del
vaso de leche y clubes de madres.

Informar periédicamente sobre la distribucidn de insumos alimenticios
recibidos por la Municipalidad Distrital, a los comedores populares, asimismo
informar sobre Ia distribucion de los insumos del Vaso de Leche, de acuerdo a
las normas vigentes.
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15- Otras funciones que le encargue el Gerente Municipal en el marco de sus

competencias.

Articulo 62° - Atribuciones.-
1-

Ejecutar el Plan Operativo Institucional y Presupuesto  Municipal
carrespondiente al érgano de Desarrollo Social, disponiendo eficiente y
eficazmente de los recursos presupuéstales, econdmicos, financieros,
materiales y equipos asignados.

Promover, recepcionar y comunicar las iniciativas de las Organizaciones
Sociales para mejorar la gestion municipal y el desarrollo distrital.

Proponer las politicas de promocién, apoya y reglamento de la participacion
vecinal en el desarrollo local.

Ejecutar programas de desarrollo social, en coordinacién con la comunidad y
con la participacion de instituciones publicas, privadas y organizaciones sin
fines de lucro.

Representar a ia Municipalidad ante los organismos pubficos o privados,
nacionales o internacionales en relacion con la coordinacion de las actividades
de promocion de los servicios sociales municipales y de la participacion

vecinal.

Registrar y reconocer a las organizaciones de pobladores, organizaciones
sociales de base y demas organizaciones del distrito de acuerdo a las normas
legales vigentes.

Organizar y mantener debidamente actualizado el registro de organizaciones
sociales, comunales y funcionales, asi como el de sus representantes.

Recepcionar las sugerencias, recomendaciones y posibles soluciones
propuestas por fas organizaciones sociales, canalizandolas a fas areas
correspondientes, realizando seguimiento y coordinaciones hasta su
implementacion efectiva.

Desarrollar las actividades administrativas para la gestion del programa Vaso
de Leches y comedores populares.

8l N, 10- Cumplir con las demas competencias que le asigne el Gerente Municipal.

EQUIPO FUNCIONAL DE DESARROLLO ECONOMICO

Articufo 63°.- Objeto.-
Es un 6rgano de la Division de Desarrollo Social y Econdémico, tiene por objeto
promover el desarrollo econémico local de la circunscripcion termritorial, tomando
énfasis en crear las condiciones para promover la participacion sector agrario en
el desarrollo eccnémico, turistico, para lograr un distrito productivo con un
desarrollo local sostenible.
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Disefar un plan estratégico para el desarrolio econémico sostenible del distrito
y un plan operativo anual de la municipalidad, e implementarlos en funcion de
los recursos disponibles y de las necesidades de la actividad empresarial de
su jurisdiccién, a través de un proceso participativo.

Planificar, organizar y dirigir las actividades relacionadas con el fomento y la
promocion agraria y turismo del distrito.

Planificar, organizar y dirigir las actividades de promocion empresarial de
pequefas y micro empresas rurales para el empleo productivo.

Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades de promocién para el
apoyo a las capacidades empresariales propiciando su acceso a la
informacion y transferencia de fecnologia, mercados potenciales,
financiamiento y otros campos a fin de mejorar la competitividad.

Realizar Ferias para promaver la venta de los productos que se produce en el
distrito.

Otras funciones que le encargue el Gerente Municipal en el marco de sus
competencias.

< Articulo 85°-- Atribuciones.-

Ejecutar el Plan Operativo Institucional y Presupuesto  Municipal
correspondiente al 6rgano de Desarrollo Economico, disponiendo eficiente y
eficazmente de los recursos presupuéstales, economicos, financieros,
materiales y equipos asignados.

Proponer las politicas y normas para la promocion, fomento, incentivo y
regulacion de las actividades econdmicas - agropecuasias y del wrismo.

Representar a la Municipalidad ante organismos publicos o privados,
nacionales o intemacionales, en la coordinacion de actividades para promover
la micro y pequefia empresa y; la capacitacion y generacion del empleo
productivo.

Disponer el fomento de la realizacion de terias de produccion y turismo.

Concertar con instituciones del sector publico y privado sobre la elaboracion y
ejecucion de programas y proyectos que favorezcan el desarrollo econémico

del distrito.

Cumplir con las demas atribuciones que le asigne el Gerente Municipal, en el
marco de su competencia.

EQUIPO FUNCIONAL DE REGISTRO CiViL

Articulo 66°.- Objeto.-
Registro Civil es un drgano de apoyo de la Secretaria General e Imagen
Institucional, tiene como objetivo planificar, organizar, dirigir, supervisar, controlar y

Articulo 67° - Funciones.-

o
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1- Coordinar y participar en el desarrollo, implementacion, operacion y
mantenimiento del Sistema Integral de Registros Civiles en coordinacion con
el Registro Nacional Identificacion y Estado Civil (RENIEC).

2.  Promover la formalizacién de las uniones de hecho.

3. Celebrar matrimonios civiles, por delegacién del Alcalde, de acuerdo a las
normas vigentes sobre la materia.

4- Inscripcion administrativa, por mandato judicial o por mandato notarial de
reconocimiento, rectificacion o modificacion de los hechos vitales registrados

en los libros de la municipalidad.

5- Expedir copias certificadas de hechos vitales registrados en la municipalidad
(partidas de nacimiento, matrimonio y defuncion), y de los expedientes, oficios
o resoluciones que originaron una inscripcion.

Expedir constancias o certificaciones de nacimiento, matrimanio, defuncidn,
viudez, solteria, de disolucién de vinculo y de no inscripcion de hecho vital.

Otras funciones de acuerdo a la normatividad vigente relacionadas con los
hechoes vitales.

Otras funciones de que le encargue la Gerencia Municipal.

J Articulo 68°- Atribuciones.-

Ejecutar el Plan Operativo Institucional y Presupuesto Municipal
correspondiente al Sistema de Registro Civil, disponiendo eficiente y
eficazmente de los recursos presupuéstales, econémicos, financieros,
materiales y equipos asignados.

Ejecutar los procedimientos administrativos del Registro Civil.
Cumplir con las demas competencias que le asigne el Gerente Municipal.

EQUIPO FUNCIONAL DE GESTION AMBIENTAL

\Articulo 69°- Obieto.-

| Equipo Funcional de Gestion Ambiental tiene por objeto asegurar los servicios publicos
/e recoleccion de residuos solidos, bamido de pistas y veredas, ampliacién y mantenimiento
/ de areas verdes, saneamiento ambiental y mantenimiento del mobiliario urbano y ornato del

" distrito.
Articulo 70°.- Funciones.- Son:

1- Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades de supervision de los servicios
publicos municipales, cautelando el cumplimiento de los reglamentos, disposiciones
técnicas y legales relacionadas con la prestacion de servicios gue se brinda a la
comunidad.

Planificar, organizar, dirigir y controlar la recoleccién de residuos solidos y el barrido
de pistas y veredas en el distrito.

Planificar, organizar, dirigir y controlar el desarrollo y utilizacion de los viveros
municipales.

Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades relacionadas con la ampliacion y
el mantenimiento de areas verdes en plazas, parques y plazuelas del distrito; asi

g
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como del mantenimiento vial y del mobiliario urbano de propiedad publica.

5-  Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades relacionadas con [a
administracidn del servicio de fumigacian y desratizacidn solicitados paor los vecinos.

6- Planificar, organizar, dirigir, controlar y difundir programas de saneamiento ambiental
en coordinacion con la municipalidad provincial y los organismos regionales y
nacionales pertinentes.

7.- Coordinar los planes y politicas locales en materia ambiental, en concordancia con las
politicas, normas y planes pravinciales, tegionales, sectariales y nacionales.

Articulo 71°.- Competencias.- son:

Ejecutar el Plan de Accién y Presupuesto Municipal correspondiente a la gestion
ambiental, disponiendo eficiente y eficazmente de los recursos presupuestales,
econdmicos, financieros, materales y equipos asignados.

Proponer la contratacién de terceros para la ejecucién y supervision de los servicios
publicos locales, definiendo las modalidades del servicio, Ias condiciones técnicas y la
estructura de costos.

Dar la conformidad de los servicios prestados por terceros para la atenciéon o
supervision de los servicios publicos locales.

Ejecutar y supewvisar el servicio de barido de pistas y veredas del distrita.

Ejecutar y supervisar las acciones técnicas preventivas de conservacion de las areas
verdes, tala, eliminacién de maleza y desmonte.

Programar y ejecutar el mantenimiento y remodelacion de parques y jardines.
Planificar y ejecutar la creacion de nuevas dreas verdes.

Propiciar campaiias de forestacion y reforestacion en el distrito.

Organizar y controlar actividades productivas de los viveros municipales.
Proponer la creacion de areas de conservacion ambiental.

Representar a la Municipalidad ante instituciones, en actos relacionados a su
competencia.

Proveer del servicio de limpieza publica, determinando las areas de acumulacion de
desechos, rellenos sanitarios y el aprovechamiento industrial de residuos sélidos.

Instalar y mantener servicios higiénicos y bafios de uso publico.

Coordinar con en encargado de Fiscalizacién y la Policia Nacional del Pera las
lahares de cantrat respecto de la emision de humas, gases, ruidas malestos y demas
elementos contaminantes de la atmésfera y el medio ambiente,

Coordinar con organismos publicos y privados fa creacién, uso y manejo de canales
de regadio, pozos de precolacién y control de tanques cisternas.

Realizar la ejecucion de obras menores en el ambito de su competencia, en
coardinacion con las unidades arganicas competentes, implementanda las acciones
que faciliten su ejecucion.

Cumplir con las demas competencias que le asigne su jefe inmediato.

CAPITULO VII
ORGANOS DESCONCENTRADOS
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Articulo 72°.- Definicion.-

Los organos desconcentrados de la Municipalidad Distrital de Sama son aquellos’ que
cuentan con funciones delegadas para la coordinacién con la poblacién en la atencion de
los servicios municipales, la participacion vecinal y €l planeamiento del desarrollo local;
dependen directamente del Gerente Municipal.

Los 6rganos desconcentrados estan integrados por el Centro Poblado “Boca del Rio”, Ia
Agencias Municipai Vila Vifa, Servicios de Equipo Mecanico, Grifo Municipai y Servicios
Agropecuarios.

CENTRO POBLADO BOCA DEL RIO

Articulo 73°- Creacion.-
El Centro Poblado Menor Boca del Rio es creado por Ordenanza de la Municipalidad
Provincial de Tacna, estableciendo:

1.- La delimifiacion teritorial.

2.- Elrégimen de organizacidn interior.

3.- Las funciones que se delegan.

4.- Los recursos que se ie asignan.

5.- Sus atribuciones administrativas y econdmicas — tributarias.

%ﬂicu\o 18- E! alcaide y Yos regidores de! Centro Poblado Menor Boca del Rio son
/eproclamados por el alcalde provincial de Tacna, ratificando el resultado de las elecciones
q, ‘convecadas para tal fin.

Articulo 75°.- El alcalde de!l Centro Poblado Menor Boca del Rio es miembro por
derecho del Consejo de Coordinacién Local Distrital de Sama.

AGENCIA MUNICIPAL VILA VILA

J/Articulo 76°.- Objeto.-

" La Agencia Municipal de Vila Vila es un Organo Desconcentrado de la Gerencia Municipal,
cuenta con funciones delegadas para la coordinacion con la poblacion y tienen como objeto
la atencién de los servicios municipales, la participacion vecinal y el planeamiento del
desarrollo municipal concertado, en el &mbito territorial de su jurisdiccion.

, a »i5u administracion estad a cargo de un Servidor de la institucién y depende orgénica de
A2 2 fAlcaldia y administrativamente de Ja Gerencia Municipal.

Las funciones y competencias de la Agencia Municipal seran determinadas mediante
Decreto de Alcaldia

SERVICIOS DE EQUIPO MECANICO

Objeto.-
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Servicios de Equipo Mecanico es un organo desconcentrado de la Gerencia
Municipal, encargado de llevar a cabo las actividades de mantenimiento, reparacion
de las maquinarias, equipos y unidades vehiculares de la institucién y otros
servicios que la municipalidad implementara en el desarrollo de la gestion
municipal.

Su administracién esta a carge de un Servidor de la Institucion y depende organica
de Alcaldia y administrativamente de la Gerencia Municipal.

Arficulo 78°.- Funciones.-:

1-  Organizar, dirigir, controlar y supervisar las actividades técnico-administrativas
del érgano desconcentrado Servicios y Equipo Mecanico.

2- Formular y proponer a la Gerencia Municipal las politicas de gestion interna
para la operatividad del servicio del equipo mecanico.

Participar en la formulacién del Presupuesto correspondiente en la parte
concerniente a la adquisicion, mantenimiento y reparacion del equipo
mecanico.

Efectuar el mantenimiento preventivo y correctivo, asi como las reparaciones
mayores de las unidades que conforman el equipo mecanico.

Cfactuar o control de fas actividades de operacidn, mantenimiento vy
reparacidn, que permita conocer las respectivas historias de las unidades que
conforman el equipo mecanico.

Prestar servicios a terceros, de acuerdo a las normas que se establezcan para
tal fin.

Administrar adecuadamente 105 recursos recaudados por la prestacion de
servicios de alquiler de maquinaria, informando oportunamente a la
administracién municipal sobre su resultado, a fin de coadyuvar el normal
funcionamiento de la unidad de equipo mecanico.

Emitir informes periédicos dando a conocer la disponibilidad de maquinaria,
gastos de operacion, mantenimiento y reparacion de las unidades de equipo
mecanico.

Controlar ia asistencia, permanencia y produccién laboral del personal a su
cargo, evacuando a la Gerencia Municipal, los informes pertinentes.

Mantener la maquinaria de la Municipalidad Distrital de Sama en buen estado
de consenvacion y mantenimiento.

Lievar y mantener actualizado el registro de maquinaria, equipos y unidades
vehiculares.

12- Planear, proponer e implementar la repotenciacion de las magquinarias,
equipos y unidades vehiculares.

13- Coordinar, superisar y controlar & uso adecuado de los vehiculos asignados.

Analizar, establecer y actualizar la estructura de costos de los servicios que se
brindan.

Otras funciones que le asigne la Gerencia Municipal y sean de su
competencia.

iculo 78°.- Atribuciones.-

e
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1- Ejecutar el Plan Operativo Institucional y Presupuesto Municipal
correspondiente al organo desconcentrado Servicios y Equipo Mecanico,
disponiendo eficiente y eficazmente de los recursos presupuestales,
economicos, financieros, materiales y equipos asignados.

2- Reglamentar, controlar y regular el uso de las unidades méviles que estan a
cargo de la Divisién.

3- Proponer e implementar los manuales, presupuestos y los documentos
contractuales del alquiler de maquinarias, vehiculos y equipos.

4- Representar a la municipalidad ante los organismos publicos y privados en los
asuntos de su competencia.

5- Efectuar las valotizaciones de los servicic prestados a terceros.
6- Cumplir con las deméas competencias que le asigne la Alcaldia.

GRIFO MUNICIPAL

Articulo 80°.- Objeto.-

La Unidad Operativa Grifo Municipal es un érgano desconcentrado que tiene como
_finalidad planificar, organizar, dirigir, administrar y comercializar combustibles y
Nubricantes, generando puestos de trabajo y recursos financieros que seran
orporados como ingresos propios a la Municipalidad Distrital Sama

21
es‘E‘l Grifo Municipal estd a cargo de un Administrador, quien depende
-~erarquicamente y administrativamente de la Gerencia Municipal, informando
oportunamente sobre el movimiento econémico, financiero y administrativo a fin de
que las instancias organicas competentes del nivel centra, procedan a consolidar

los informes pertinentes.

T, Articulo 81°- Funciones.-

Elaborar su Plan y Presupuesto Anual en concordancia con los objetivos
municipales.

Formular y proponer a la Gerencia Municipal las politicas de administracién y
gestion del Grifo Municipal.

Proponer, organizar, dirigir, controlar y supervisar las actividades técnico-
administrativa-comercial del Grifo Municipal en coordinacién con la Gerencia
Municipal.

Programar la compra, recepcion, almacenamiento y comercializacion de los
combustibles ofertados por el grifo, efectuando un efectivo control de los
mismos.

5-  Formular, proponer, implementar, evaluar y supervisar acciones y normas de
seguridad intema contra incendios y desastres, asi como verificar la vigencia
de los seguros contratados.

Establecer, aplicar, evaluar y actualizar los métodos y procedimientos del
procesc e comercializacion y control de calidad del combustible y lubricantes.

Formular y proponer metodologias para mejorar los niveles de los
procedimientos administrativos y de eficacia.
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financieros que seran incorporados como INGresos propios a la Municipalidad

/ La Unidad Operativa Servicios Agropecuarios esta a cargo de un Administrador,
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8- Controlar la asistencia, permanencia y evaluar al personal a su cargo,
evacuando a la Gerencia Municipal los informes pertinentes.

3-  Cumplif con las normas y directivas municipales intemas. -

10.- Coordinar con los sistemas de control del estado OSINERG, Energia y Minas,
y otras en el marco de sus fines.

11- Ofras funciones que le asigne la Alta Direccion en el marco de sus
competencias.

Articulo 82° - Atribuciones.-

1- Ejecutar el Plan Operativo Institucional y Presupuesto Municipal
correspondiente a la Unidad Operativa Grifo Municipa!, disponiendo eficiente y
eficazmente de los recursos presupuestales, econdmicos, financieros,
materiales y equipos asignados.

2.  Administrar adecuadamente los fondos asignados para la operacion del grifo,
informando oportunamente a la Gerencia Municipal sobre su movimiento y

resultados.

Proponer las Directivas que coadyuven el desarrolio de !a gestion y el
cumplimiento de los objetivos de la unidad operativa, definidos en el presente

reglamento.

Proponer e implementar los manuales, presupuestos y los documentos
contractuales de comercializacion.

Representar a la municipalidad ante los organismos publicos y privados en lcs
asuntos de su competencia.

6.- Cumplir con las demas competencias que le asigne la Alcaldia.

SERVICIOS AGROPECUARIOS

JArticulo §3° - Qbieto .-

La Unidad Operativa Servicios Agropecuarios es un 6rgano desconcentrado que
tiene como finalidad planificar, organizar, dirigir, administrar y comercializar
productos y/o insumas agropecuarios, generando puestas de trabajo y recursos

quien depende jerarquicamente y administrativamente de la Gerencia Municipal,
informando  oportunamente sobre el movimiento economico, financiero ¥y
administrativo a fin de que las instancias organicas competentes del nivel centra,
procedan a consolidar los informes pertinentes.

rticulo 84°.- Funciones.-
2- Elaborar su Plan y Presupuesto Anual en concordancia con los objetivos
'+ municipales.

<
v 43 . Formular y proponer a la Gerencia Municipal las politicas de administracion y

gestion de los Servicios Agropecuarios
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14- Proponer, organizar, dirigir, controlar y supervisar las actividades tecnico-
administrativa-comercial la Unidad Operativa Servicios Agropecuarios, en
coordinacion con la Gerencia Municipal.

15- Programar la compra, recepcion, almacenamiento y comercializacion de los
productos y/o insumos agropecuarios comercializados, efectuando un efectivo
control de los mismos.

18.- Formular, proponer, implementar, evaluar y supervisar acciones y normas de
seguridad interna contra robos, incendios y desastres.

17- Estableces, aplicar, evaluas y actualizar 'os matodos y procedimientos del
proceso e comercializacion y control de calidad de los productos y/o insumos
agropecuarios comercializados.

18- Formular y proponer metodologias para mejorar ios niveles de los
procedimientos administrativos y de eficacia.

Controlar la asistencia, permanencia y evaluar a2l personal a su cargo,
evacuando a la Gerencia Municipal los informes pertinentes.

Cumplir con las normas y directivas municipales intemas.

Coordinar con el ministerio de agricultura para articular acciones relativas al
sector agrario.

Desarrollar capacitacién y asistencia técnica a los agricultores de la
jurisdiccion, para optimizar la produccién agraria.

Otras funciones que le asigne la Alla Direccion en el marco de sus
competencias.

Articulo 85°.- Atribuciones.-

Ejecutar el Plan Operativo Institucional y Presupuesto  Municipal
correspondiente a la Unidad Operativa Servicios Agropecuarios, disponiends
eficiente y eficazmente de los recursos presupuestales, econdmicos,
financieros, materiales y equipos asignados.

Administrar adecuadamente los fondos asignados para la operacion La
Unidad Operativa Servicios Agropecuarios, informando oportunamente a la
Gerencia Municipal sobre su movimiento y resultados.

Proponer las Directivas que coadyuven el desarrollo de la gestion y el
cumplimiento de los objetivos de la unidad operativa, definidos en el presente
reglamento.

Proponer e implementar los manuales, presupuestos y los documentos
contractuales de comercializacion.

11- Representar a la municipalidad ante 10§ organismos publicas y privados en los
asuntos de su competencia.

Cumplir con las demas competencias que le asigne la Alcaldia.

TITULO I
DE LAS RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS
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Articulo 86°- La Municipalidad Distrital de Sama se relaciona con la

Municipalidad Provincial de Tacna, con las Municipalidades Distritales, con el
Gobierno Regional de Tacna y otros gobiemos regionales, en el desarrollo de los
planes y cumplimiento de sus fines amparados por la Ley Crganica de
Municipalidades, manteniendo relaciones con otras municipalidades asi como
entidades publicas y privadas, nacionales y extranjeras para coordinar acciones de
interés comun.

Articulo 87°.- El Alcalde de Ila Municipalidad Distrital de Sama es el
responsable de dirigir y conducir las relaciones institucionales con los diferentes
organismos de la Administracion Pdblica con la atribucion de delegar en Regidores
o Funcionario de la Municipalidad, la representacion que estime conveniente de
acuerdo a Ley y a la politica institucional.

Articulo 88°.- Los trabajadores de la Municipalidad coordinan acciones: entre
el personal de su mismo nivel y en su misma area, y en niveles distintos pory a
través de su jerarquia o instancia superior de otras areas.

Articulo 89°.- Los trabajadores de la Municipalidad coordinan acciones en el
=, ambito de su competencia y por necesidades de servicio, con funcionarios de

Npstituciones publicas o privadas seglin corresponda por y a través de la Gerencia
Municipal, con conocimiento de Alcaldia.

, TITULO IV
DEL REGIMEN LABORAL Y ECONOMICO

. Articulo 90°.- Los empleados de la Municipalidad se sujetan al régimen laboral
2N, general aplicable a la administracién publica, conforme a ley.

resmnrem -0
Aéfszas, Articulo 91°.- Los obreros que prestan sus servicios a la Municipalidad son
o /servidores publicos sujetos al régimen laboral de la actividad privada,

reconociéndoles fos derechos y beneficios inherentes a dicho régimen conforme a
Ley.

\ Articulo 92°.- La Municipalidad cuenta con los recursos econdémicos que se

‘ obtienen de las siguientes fuentes:
4/ 1. Impuestos transferidos por el Estado.

' Ingresos por concepto de recaudacion de los tributos, consignados en la Ley N°
27972.
3. Legados y donaciones que se haga a su favor.
4. Empréstitos intemos y extemos con arreglos a Ley.
5. Multas por infracciones de las disposiciones emitidas por la Municipalidad.
6
7

N

Venta y rendimiento de los bienes de propiedad municipal.

Ingresos consignados en el Decreto Legislativo 776 y ampliaciones.
Transferencias de! Gobierno Central para programas especificos.

Otros ‘ingresos recaudados, obtenidos o captados en el marco de los
dispositivos legales al respecto.

TiTULOV
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Mivipalidad Distnital. de Sama

DE LAS DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

PRIMERA: Cada érgano de la Municipalidad se normara especificamente a
través de su correspondiente Manual de Organizacion y Funciones, aprobado por el

Concejo Municipal.

SEGUNDA: La estructura organica de la Municipalidad que se establece en el
presente Reglamento, comprende diversos o6rganos cuyas denominaciones asi
como sus categorias se visualizan en el Organigrama Estructural y Funcional, que

se adjunta al presente.

TERCERA: La previsién de los cargos dispuestos en el presente reglamento para
cumplir las funciones, se estableceran en el Cuadro Analitico de Personal (CAP), ¥

aprobado por el Concejo Municipal.

CUARTA: Es responsabilidad de todos los organos de la Municipalidad el
cumplimiento del presente Reglamento.

TiTULO VI
DE LAS DISPOSICIONES TRANSITORIAS

PRIMERA: Quedan derogadas o modificadas las disposiciones que se opongan
a lo dispuesto en el presente Reglamento.

SEGUNDA: El presente Reglamento entrara en vigencia al dia siguiente de su
% publicacién y su implementacion se realizara en forma progresiva.

: )/ TERCERA: Las modificaciones del texto y/o ubicacion o conformacion de los
7 brganos en el organigrama estructural, del presente Reglamento de Organizacién y

Funciones son aprobadas por Acuerdo de Concejo.

CUARTA: Las funciones establecidas en el presente Reglamento de

Organizacion y Funciones se ejecutaran en forma gradual.

Pigina §1 A 42
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. ANEXO
- 7’ ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL
- MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE “SAMA”
o 2010
_

"y
_
_
.
L
P
L
L)
=)
.
-
=)
_
=
D
_
9
o
. J Qp\‘w
_ @ ngev
= qm(n 00‘\95'
‘ EW Az OW # Foscionts (ROF) PW 42 e 42
D

Y

1




SORYNOIdONOY TYdIDINAN ODINYJ33W OdIND3 YA VIIA to]}-]
SOIDIAYSES Odido 30 SOIDIAN3S TVdIDINNN VIONIOY 134 vo08 'W'd'D
SYNE0 20 NOIDVYaINDIN
OJINONOD3 A TVID0S A NOISIAMEANS SY¥80 A ONYaMR
OT110¥YvsS3aa 34 NOISIAIQ 30 OLNINV.LMVdaa OToNNYS3A 3a NOISIAIQ
QL83NdNsaxd
volgpne A NQIOVOIJINYd NOIDVELiSININGY
ViMOSASY 30 AvaiNn 30 avaiNn 3qQ QYaINN
GUEPEPN|D PeplNDeg |eyliis|q §IwioD _||
AVAIDINNW VIONIYED
SYS8T 8P OSEA 9P "WPY Op HJUI0D
- ONNYZLNI
AlD BSURSQ Op |e3ie
A3 190 9P 181810 pHwoD vIgIvoY TJOHLINOD 30 YNIDI4O
sefeunwoy seperRPUOINY SP [IA|D OfasUOD
1BHAS|J (€007 ug|dRUIPIGOD O CfesUOD
._<u._0_z_.=2 OrasNo9 .
% SIHO0AIDIY 3d SANOISINGD \ 2 e So, o al8e S L ae m/ms
g 5 3 o.. Wlm- D i Y» \i..uhr ‘M nu.
.m,w - . 1= Wp E = ked % P , & & W
7/ VNVS 30 TYLIYLSIO avarvdic A YOu0 A 1183 V1 30 YIRY
..». Z8 Lal . /

L)
78 ETn S

SO0QAPOCOCCCOCSOOCOCCOCOQRTETCEOCTROOOOTOOOOCCGOOOOCOOOCGORANE



