MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE COMAS
iComas, contruyendo futuros!

“Decenio de la igualdad de opertunidades para mujeres y hombres”
“Afio de la Unidad, la paz y el desarrollo”

ORDENANZA MUNICIPAL N° 656/MDC
Comas, 07 de febrero del 2023

LA ALCALDESA (e) DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE COMAS

VISTO:

| informe N° 024-2023-GPPMDC de la Gerencia de Planificacion y Presupuesto, como parte en |a elaboracidn del
yecto del Regiamento de Organizacion y funciones de la Municipalidad Distrital de Comas y el Informe N°090-2023-
IMDC de la Gerencia de Asuntos Juridicos, y;

NSIDERANDO:

Que, el articulo 194° de ta Constitucion Politica del Perd, modificado por el Articulo Unico de la Ley N° 30305, publicada el
10 de marzo del 2015 precisa que fas Municipalidades son gobiernos locales con autonomia politica, economica y
administrativa en los asuntos de su competencia, autonomia que segin lo anotada por el articulo || del Titulo Preliminar de
la Ley N® 27972 Ley Orgénica de Municipalidades y sus modificatorias Ley N® 31433, radica en la facultad de ejercer actos
de gobierno, adminisrativos y de administracion, con sujecidn al ordenamignto juridico;

Que, los articulos 46° a 48° del Decreto Supremo N° 054-2018-PCM, Lineamientos de Organizacion del Estado y sus
modificatorias mediante Decreto Supremo N° 131-2018-PCM y el Decreto Supremo N° 064-2021-PCM, establecen
directrices sobre la aprobacion o modificacion del ROF, el contenido del infome técnico por madificacion parcial y
modificacion de la estructura organica;

Que, mediante Ley N° 27658, Ley del Marco de Modernizacion del Estado, se declara que el Estado Peruano se encuentra
en proceso de modernizacion en sus diferentes instancias, dependencias, entidades, organizaciones y procedimientos con
a finalidad de mejorar |a gestion plblica y construir un estado democratice, descentralizado al servicio del ciudadano;

ue, mediante Resolucion de Secretaria de Gestion Publica N° 005-2020-PCM/SGP, se aprueban los Lineamientos N° 02-
020-SGP que establecen orientaciones sobre el Reglamento de Organizacion y Funciones — ROF y el Manual de
Operaciones - MOP, el cual tiene como finalidad orientar a las entidades pablicas en su disefio organizacional y sobre los
diversos aspactos relacionados ¢on el ROF y el MOP, en concordancia con lo dispuesto en la normativa de la materia;

Que, mediante Ordenanza Municipal N° 584-2020/MDC, se aprobo ¢l Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) de
. 12 Municipalidad Distrital de Comas;

.‘ 'f, )“ Que, medianie Informe N° 090-2023-GAJ/MDC, la Gerencia de Asuntos Juridicos concluye que el proyecto de ordenanza
7/ se encuentra sujeto al marco normativo vigente sobre la materia; por lo tanto, en virtud de lo establecido en las nomas

S sefialadas en los parrafos precedentes, la administracion municipal se encuentra facultada para aprobar la Ordenanza
CSy Municipal que modifica organizacional y funcionalmente el Reglamento de Organizacion y Funciones — ROF, de la
Municipalidad Distrital de Comas;

3

gfstando a lo expueslo, de conformidad con las atribuciones conferidas por el numeral 8 del articulo 9° y el articulo 40° de
la Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades, el Concejo Municipal, con ef Voto Unanime de los Sefiores(as)
Regidores(as), y con dispensa de! tramite de lectura y aprobacién del acta, aprobé lo siguiente:

Geniro Clvico Municipal Av 22 de Agosto 8/, Cdra 8 Urb Sania Luzmila, AR Av Unversitana-Cdre 63
Palacio Municipal Av Espafia s/n, Plaza de Amnas, P | LaLibertad Ac Tupac Amaru-Km 11
Central Teléfomica {01) 8B0-5580 Ansxo 1551
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE COMAS
ijComas, contruyendo futuros!

“Decenio de la igualdad de oportunidades para mujeres y hombres”
“Afo de la Unidad, 1a paz y el desarrollo”

“ORDENANZA QUE APRUEBA LA MODIFICACION DEL REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (ROF)
DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE COMAS”

ARTICULO PRIMERO. - APROBAR la modificacion del Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) de la
Municipalidad Distrital de Comas, que consta de dos (02} Titulos, cinco (05) Capitulos, ciento cuarenta y dos (142) Articulos,

que como anexo forma parte integrante de la presente Ordenanza.
ARTICULO SEGUNDO. - APROBAR La Estructura Organica la misma que consta con cuarenta y tres (43) Organos y

Unidades Crganicas, que como anexo forma parte integrante de fa presente Ordenanza.
ARTICULO TERCERO. -FACULTESE, al Sefior Alcalde, la reglamentacion y el reconocimiento de los comités creados,
como Organos consultivos y de coordinacién, mediante acto resolutivo.

ARTICULO CUARTOQ.- La adecuacion e implementacion de la presente Ordenanza se efectuard dentro del plaze de 60
dias habiles, computados a partir del dia siguiente de su publicacion en el Diario Oficial "El Peruano”.

ARTICULO QUINTO.- En tanto dure el proceso de adecuacion entiéndase la referencia en los instrumentos de gestion a
los 6rganos y unidades organicas aprobadas con el Reglamento de Organizacién y Funciones aprobado con Ordenanza
Municipal N® 584 -2020/MDC, corresponden a las nuevas denominaciones de los drganos y unidades organicas en el

presente Reglamento de Organizacion y Funciones.
TICULO SEXTO. - FACULTESE al Sefior Alcalde para que mediante Decreto de Alcaldia dicte disposiciones

plementarias, transitorias y deméas necesarias para la debida aplicacion de lo dispuesto en |a presente Ordenanza,

RTICULO SEPTIMO. - DEROGUESE la Ordenanza Municipal N° 584 -2020/MDC, asi como toda dispasicion de igual o
flenor jerarquia que se oponga a lo dispuesto en la presente Ordenanza.
ARTICULO OCTAVO. - ENCARGAR, a Secretaria General con la Gerencia de Administracion y Finanzas, la publicacion
de la presente Ordenanza en el Diario Oficial *El Paruano” y a la Subgerencia de Informética y Gobierno Electronico, la
publicacion de la Ordenanza y el integro del ROF, en el portal del Estado Peruano (www.peru.qob.pe} y en el portal
institucional de la Municipalidad Distrital de Comas: www.municomas.gob.pe.
ARTICULO NOVENO.- ENCARGAR a la Gerencia Municipal, Gerencia de Planificacion y Presupuesto y demas Organos
y Unidades Orgénicas, el cumplimiento de la presente Ordenanza Municipal.

n\sque ARTICULO DECIMO. - NOTIFICAR el presente acto administrativo a Organos y Unidades Organicas que forman parte de
k s Corporacion Municipal, con la formalidad de Ley, para su conocimiento y fines pertinentes.
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- Alcaldia, GM, GAF, GPP

Centro Civico Municipal Av 22 de Agasio 8/n, Cdra 8 Urb Santa Luzmlla, AL Av Universitaria-Cdra 63
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MAS MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE COMAS

INTRODUCCION

La Modernizacién de la Gestién Publica, hace que el Estado realice cambios y mejore su gestion para
generar bienestar en los ciudadanos, siendo fa Municipalidad Distrital de Comas, un érgano de Gobierno
del Estado en el &mbito local, su jurisdiccién el Distrito de Comas, conformado por ciudadanos y la sociedad
civil en su conjunto que requieren de una gestion por resultados, que implica prestar servicios publicos de
calidad de manera eficaz y eficiente.

“";‘E&dicho contexto, la esencia de una Gestion Publica Modermna se fundamenta en la generacién de valor
QB{fco que significa que la Entidad Municipal asegure generar el bienestar del ciudadano, a través de

henlamrentas & instrumentos, que forman parte de los procesos de transformacién constante, mejorando
; !a. prestacion de los servicios publicos y la atencion al ciudadano.

Es necesario impulsar el Sistema Administrativo de Modernizacion de la Gestién Publica, que tiene
entre uno de sus medios, la estructura, organizacién y funcionamiento del Estado, el disefio institucional
se realiza en funcion de la finalidad o resultado a lograr, esencialmente un medio para organizar el
trabajo, la toma de decisiones, las responsabilidades asociadas a las funciones, la asignacion y
distribucion de las mismas, al interior de la Entidad Municipal, en el marco de los principios de servicio
a la ciudadanfa, Eficacia, Eficiencia, Especialidad, Jerarquia y Legalidad: principios generales
contenidos en ef Decreto Supremo 054-2018-PCM y sus modificatorias, Decreto Supremo que aprueba
‘| los lineamientos de Organizacién del Estado, siendo de alcance a los Gobiernos Locales, en el marco
legal establecido en la Ley Orgédnica de Municipalidades y sus modificatorias, asi como las
disposiciones legales complementarias, en dicho contexio resulta necesario que la Municipalidad
Distrital de Comas, cuente con el Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF), alineado a los
bjelivos estratégicos del Plan de Desarrolfo Local Concertado del Distrito de Comas 2017-2021
ampliado su horizonte hasta el afic 2025.

REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
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Suyed MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE COMAS

TiTULO |
DE LAS DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1° Naturaleza Jurldica
Ef presente Reglamento de Organizacioén y Funciones (ROF), determina la naturaleza, finalidad 1%
objetivos de la Municipalidad Distrital de Comas, asf como Ia descripcion de su estructura orgénica, el

ambito de competencia funcional y funciones de las unidades orgénicas.

La Municipalidad Distrital de Comas es un Organo de Gobierno promotor del desarrollo local, con
personerfa juridica de derecho publico y con plena capacidad para el cumplimiento de sus fines.

LT wArticulo 2°. Jurisdiccion

—, g(.
J 3"\& Municipalidad Distrital de Comas, ejerce jurisdiccion en el distrito de Comas. El dmbito de

"4, Bpllcacion del presente Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF), comprende a todos los
| jOr anos y Unidades Orgénicas que conforman la Estructura Organica de fa Municipalidad Distrital de
A

mas.
Articulo 3°. Funciones Generales

Las funciones generales de la Municipalidad son:
a) Promover la adecuada prestacion de los servicios publicos locales
b) Promover el desarrollo integral, sostenible y arménico de su circunscripcion geografica.
¢) Representar al vecindario, fomentando Ia participacion ciudadana.
d) GesStionar el disefio de politicas, programas, estrategias y/o proyectos a través del sistema de
Planeamiento Estratégico, estableciendo prioridades en forma concertada v participativa.
e} Fomentar el bienestar de los vecinos, dotandoles de servicios de calidad en los aspectos del
acondicionamiento del espacio fisico y uso del suelo.
f} Regular a fravés de normas de alcance distrital, el funcionamiento de los servicios de su
competencia.

La Base Legal que fundamenta las competencias, atribuciones y funciones de la Municipalidad Distrital
de Comas son:

a} Ley N° 13757, Ley de Creacién del Distrito de Comas.

b) Ley N° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades ¥ sus modificatorias.

¢} Ley N*® 27658, Ley Marco de Modemizacion de la Gestion del Estado.

d) Ley N° 28056, Ley Marco del Proceso del Presupuesto Participativo.

e) Ley N° 26979, Ley de Procedimiento de Ejecucién Coactiva, ¥ sus modificaforias.

) Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, y sus modificatorias.

g) Ley N® 28175, Ley Marco del Empleo Publico.

h) Ley N® 27783, Ley de Bases de la Descentralizacion.

) Ley N® 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcion Piblica.

[} Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a ia Informacion Pablica ¥ su reglamento.

k) Ley N° 28245, Ley marco del Sistema Nacional de Gestion Ambiental.

) Ley N° 28976, Ley Marco de nacional Licencia de Funcionamiento ¥ su modificatoria.

m) Ley N°29090, Ley de Regulacién de Habilitaciones Urbanas y de Edificaciones, y sus
modificatorias.

n) Ley N* 29664, Ley que crea el Sistema Nacional de Gestién de Riesgo de Desastres y el D.S.
048-2011 que aprueba su reglamento y su modificatoria.

o) Ley N° 27785, Ley Orgénica del Sistema Nacional de Controf y de la Confraloria General de Ia
Reptiblica.

p) Ley N°® 30225, Ley de Contrataciones y Adquisiciones del Estado modificado por Decreto
Legisiativo N° 1444.

q) Ley N*® 27470, Ley que establece normas complementarias para la Ejecucion del programa del
Vaso de Leche, y su modificatoria la Ley 27712.

r) Ley N°® 29227, Ley que regula el procedimiento no contencioso de Ia separacion convencional
y divorcio ulterior en las Municipalidades y Notarias, y su reglamento aprobado con D.S. N°
009-2008-JUS.

s) Ley 28611, Ley General del Ambiente,

REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONES




§ phsde

~ .
)

Aurg-’('q :

;ﬁ,ﬁéﬁ MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE COMAS
Fuli!

B \

iy =

F

e
LM
—

12

A
|
'y S /
v

) Habilitacion Urbana y Licencias de Edificacion.
~; bb)

) Ley 27933, Ley del Sistema Nacional de Seguridad Ciudadana.

u) Decreto Legislativo 1326 que aprueba la reestructuracion del Sistema Administrativo de
Defensa Juridica del Estado y crea la Procuraduria General del Estado y su Reglamento.

v) Decreto Legislativo N°1446, Decreto Legislativo que modifica Ley 27658, Ley Marco de
Modernizacion de la Gestion Pablica.

w} Decreto Ley N° 776, Ley de Tributacién Municipal y sus modificatorias.

N\ x) Decreto Ley N° 276, Ley de la Carrera Administrativa y su Reglamento.

y} Decreto Supremo N° 004-2013-PCM, Folftica Nacional de Modemizacién de la Gestion Publica.
z) Decreto Supremo N° 054-2011-PCM, aprueba el Plan Bicentenario: el Pert: hacia el 2021,
a) Decreto Supremo N° 011-2017-VIVIENDA, que aprueba el Reglamento de Licencias de

Decrefo Supremo N° 123-2018-PCM, que aprueba el Reglamento del Sistema de Modernizacién
de la Gestion Puablica.

i
/"\/ cc) Decrelo Supremo N° 054-2018-PCM, que aprueba los lineamientos de Organizacion del Estado y

sus modificatorias mediante Decreto Supremo N° 131-2018-PCM y Decreto Supremo N° 064-
2021-PCM.

dd) Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba e/ Texto Unico Ordenado de Ia Ley del

Procedimiento Administrativo General.

ee) Resolucién de Contralorfa N° 149-2016-CG, implementacicn del Sistema de Control Interno

enlas Entidades del Estado: Directiva N* 013-2016-CG/GPROD y modificatorias.
ff) Otras Normas Legales de caracter administrativo que regulan las distintas funciones y
competencias de los Gobiernos Locales.

TiTuLo it
DE LA ESTRUCTURA ORGANICA

._Q»;” Articulo 5°. La Municipalidad Distrital de Comas, para el cumplimiento de sus funciones cuenta

01.

02.

03.

04.

05.

con la siguiente Estructura Orgénica:

ORGANOS DE ALTA DIRECCION
01.1 Concejo Municipal

01.2 Alcaldfa

01.3 Gerencia Municipal

ORGANOS CONSULTIVOS Y DE COORDINACION

02.1 Comisién de Regidores.

02.2 Consejo de Coordinacién Loeal Distrital — CCLD

02.3 Plataforma Distrital de Defensa Civil.

02.4 Comité Distrital de Seguridad Ciudadana — CODISEC.

02.5 Comité de Administracién del Programa del Vaso de Leche.

02.6 Comité de Gestién de Programas Alimentarios.

02.7 Comité de Damas.

02.8 Comité Distrital de Discapacidad.

02.9 Comité de la Juveniud.

02.10 Comité Especial de Promocién de la inversion Privada — CEPRI.

02.11 Comisién Ambiental Municipal - CAM.

02.12 Comité Multisectorial por los Derechos de las Nifias, Nifios y Adolescentes - COMUDENA

02.13 Instancia Distrital de Concertacién para Erradicar la Violencia contra las Mujeres y los
integrantes del Grupo Familiar del distrifo de Comas.

02.14 Junta de Delegados Vecinales Comunales.

ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL Y DEFENSA JURIDICA
03.1 Organo de Control Institucional
03.2 Procuradurfa Publica Municipal

ORGANOS DE ASESORAMIENTO
04.1 Oficina General de Asesoria Jurfdica
04.2 Oficina General de Planificacién y Presupuesto

ORGANOS DE APOYO

05.1 COficina General de Alencién al Ciudadano
05.1.1 Oficina de Tramite Documentario y Archivo
05.1.2 Oficina de Comunicaciones

REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONES




Ea P
Ve
M

cf%éﬁ,, MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE COMAS

-2

05.1.3 Oficina de Tecnologia de la Informacién
05.1.4 Oficina Zonal de Servicio al Ciudadano

05.2 Oficina General de Administracién
05.2.1 Oficina de Recursos Humanos
05.2.2 Oficina de Contabilidad
05.2.3 Oficina de Tesoreria
05.2.4 Oficina de Abastecimiento

06. ORGANOS DE LiNEA
06.1 Gerencia de Desarrollo Urbano
06.1.1 Subgerencia de Estudios y Proyectos
06.1.2 Subgerencia de Obras Publicas
06.1.3 Subgerencia de Obras Privadas y Catastro
Gerencia de Administracién Tributaria
06.2.1 Subgerencia de Registro Tributario y Orientacicn al Contribuyente
06.2.2 Subgerencia de Recaudacién y Control
06.2.3 Subgerencia de Fiscalizacién Tributaria
06.2.4 Subgerencia de Ejecutoria Coactiva Tributaria
Gerencia de Gestién Ambiental
06.3.1 Subgerencia de Limpieza Ptblica
T 7 06.3.2 Subgerencia de Areas Verdes
v° 2 06.3.3 Subgerencia de Mantenimiento a la Ciudad
z, Gerencia de la Mujer, Desarrollo Social y Programas Sociales
.4.1 Subgerencia de CIAM, OMAPED, DEMUNA, Salud y Programas Sociales
06.4.2 Subgerencia de Educacion, Cultura, Juventud y Depories
06.4.3 Subgerencia de Programas Alimentarios
06.4.4 Subgerencia def Programa del Vaso de Leche
06.4.5 Subgerencia de Participacién Vecinal
Gerencia de Seguridad Ciudadana, Fiscalizacion y Transporte
06.5.1 Subgerencia de Serenazgo
06.5.2 Subgerencia de Fiscalizacion
06.5.3 Subgerencia de Transito, Transporte y Vialidad
06.5.4 Subgerencia de Ejecutoria Coactiva Administrativa
06.6 Gerencia de Desarrollo Econémico
06.6.1 Subgerencia de Licencias y Promocion Empresarial
06.6.2 Subgerencia de Gestién de Riesgo de Desastres

CAPITULO |
01. ORGANOS DE ALTA DIRECCION

Articulo 6°. Los 6rganos de Alta Direccién son responsables de dirigir la Municipalidad, supervisar y
regular sus actividades y en general, ejercer las funciones de direccion politica y administrativa.

Articulo 7°. Constituyen 6rganos de Alta Direccion de la Municipalidad los siguientes:

01.1 Concejo Municipal
01.2 Alcaldia
01.3 Gerencia Municipal

01.1 CONCEJO MUNICIPAL

Articulo 8°. £] Concejo Municipal es el Organo de Gobierno de /a Municipalidad Distrital de Comas,
tiene como objetivo determinar las politicas del desarrollo integral, sostenible y aménico de Ia
jurisdiceién. Esta constituido por el Alcalde quien lo preside y 15 Regidores elegidos conforme a la
Ley de Elecciones Municipales. Ejercer funciones normativas y fiscalizadoras que le confiere ia Ley
Orgénica de Municipalidades, Ley N.° 27972 y sus modificatorias, las deméas normas conexas y
complementarias. Su funcionamiento se rige por el Reglamento Intemo del Concejo Municipal y demés
disposiciones legales vigentes.

La organizacion, composicién, funcionamiento y numero de comisiones ordinarias y especiales de
regidores, seran determinados y aprobados por el Concejo Municipal.
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Articulo 9°. El Concejo Municipal Distrital ejerce las competencias sefialadas en el Articulo 8° de Ia
Ley Orgénica de Municipalidades, Ley N° 27972, asi como las funciones que forman parte de acuerdo
a la competencia de Gobierno Local "Ley N° 31433" y demas atribuciones que le confiere el marco
legal vigente,

Articulo 10°. Responsabilidades, impedimentos y derechos de los Regidores:

Los Regidores son responsables, individuaimente, por los actos violatorios de la Ley practicados en el
efercicio de sus funciones y, solidariamente, por los acuerdos adoptados contra la Ley, a menos que
salven expresamente su voto, dejando constancia de ello en actas.

Para el ejercicio de la funcidn edil, los regidores que trabajan como dependientes en el sector publico
0 privado, gozan de licencia con goce de haber hasta por 20 (veinte) horas semanales, tiempo que
sera dedicado exclusivamente a sus labores municipales. El empleador esta obligado a conceder
- dipha licencia y a preservar su nivel remunerativo, asf como a no trasladarlos ni reasignarios, sin su
& ” \;jg;p‘(eso consenlimiento, mientras este en ejercicio su funcion municipal, bajo responsabilidad.

T T

y A r;fculo 11°. Mediante el respectivo Reglamento Interno de Concejo (RIC), el Concejo Municipal
-yrmaré Su régimen de organizacion interior; precisara las competencias que la ley establece, el

N4 p
vlA MUN

N_~Ambito de accién y las atribuciones de sus miembros; el desarrollo y funcionamiento de las sesiones,
el numero y composicién de Regidores, entre ofros.

12°, La Alcaldia es ef 6rgano ejecutivo def gobiemno focal. Ef Alcalde es el representante legal
Municipalidad y su méxima autoridad administrativa; tiene como objelivo cumplir y hacer cumplir las
poiiticas de desarrollo local, vinculadas al Plan de Desarroflo Local Concertado del Distrito de Comas,
asi como las normas y disposiciones para la gestién emanadas del Concejo Municipal, pudiendo
delegar sus atribuciones politicas en un Regidor hébil y las funciones administrativas en el Gerente
Municipal.

Articulo 13°. EI Alcalde ejerce las funciones ejecutivas def gobierno municipal y tiene las facultades
y atribuciones establecidas en la Ley Orgénica de Municipalidades y su modificatoria “ Ley N 31433"
y ofras normas conexas y complementarias.

Articulo 14°. En los casos de ausencia o vacancia del Alcalde, el primer regidor habif que sigue en
su propia lista electoral reemplaza al Alcalde, asumiendo las mismas funciones y competencias que
venla ejerciendo el Alcalde.

01.3 GERENCIA MUNICIPAL

Articulo 15°. La Gerencia Municipal es el 6rgano de mas Alto Nivel Téchico - Administrativo, después
de Alcaldia. EI 4mbito de competencia de la Gerencia Municipal comprende planear, organizar, dirigir
y controlar todas las actividades de la administracién municipal a su cargo, con plena sujecién a las
normas vigentes, asimismo, es el érgano responsable de la gestion de la calidad de todas las
operaciones, orientado a los servicios gue se presta a los ciudadanos de! distrito; es un funcionario
publico de confianza, depende funcional y Jerdrquicamente del Alcalde.

Articulo 16°, Funciones de la Gerencia Municipal:

a} Planificar, organizar, dirigir y controlar las funciones de la administracion, de la recaudacion, def
desarrollo urbano, econémico y social, de las labores de asesorfa, en todos sus ambitos y de
fos servicios municipales.

b) Gestionar la atencién de los pedidos de informes de los regidores segun fos plazos establecidos por
Ley.

¢) Supervisar los procesos de formulacion de los instrumentos de planificacion y proponer su
aprobacion: Plan de Desarrofio Local Concertado, Plan Estratégico Institucional y Plan
Operativo Institucional, asi como supervisar y controlar el cumplimiento de los objetivos y
acciones estratégicas respectivas.

d} Ejecutar el sequimiento y cumplimiento de los acuerdos Y ordenanzas del Concejo Municipal.

e) Proponer al Alcalde proyectos de ordenanzas y acuerdos.

f} Proponer, coordinar y planificar el disefio de politicas y su implementacion para la mejora de
atencion al ciudadano con servicios de calidad.
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g) Evaluar la ejecucién de los planes municipales, la medicién del desempefio de los recursos
invertidos y las acciones destinadas a cumplir con los objetivos y metas de la municipalidad, a
través de reuniones con los funcionarios, y otras acciones que considere necesarias.

h) Supervisar la ejecucion del Programa de Inversiones e informar a la Alcaldia, el desarrolio de
los proyectos y/o programas.

f) Supervisar la actualizacién del Margesi de bienes, en concordancia con las normas legales

vigenles.

Conducir fa implementacién del Sistema de Control Interno en la organizacion municipal,

conforme al marco normativo vigente.

Emitir resoluciones de Gerencia Municipal aprobando directivas o resolviendo asuntos

/ administrativos en materias relacionadas con la gestion municipal, de los servicios publicos

locales, de las inversiones municipales, asi como en aquelios asunfos que le fuesen delegados

por el Alcalde.

Proponer al Alcalde, la creacion, modificacin, supresién o exoneracién de contribuciones,

arbitrios, derechos y licencias, conforme a la normatividad vigente.

Supervisar y controlar fa recaudacion de los ingresos y egresos municipales, conforme a la

normatividad vigente.

m) Elevar a la Alcaldia el proyecto de Presupuesto Institucional de Apertura para su aprobacion, asi
como el Balance General y fa Memoria Anual.

n} Proponer al Alcalde, Ia inclusion de temas de su competencia, en la Agenda de fas Sesiones

del Concejo Municipal.

o) Supervisar la gestion de los sistemas informéticos de la Municipalidad.

p) Supervisar y controlar las funciones, facultades y atribuciones delegadas y desconceniradas

en unidades orgdnicas dependientes.

Coordinar y supervisar la gestién para financiamiento de proyectos de desarrollo local, a través

de fa iniciativa privada y obras por impuestos.

Supervisar y participar de acuerdo a sus competencias en la formulacién de normas ¥ planes

para los procesos de fa gestion de riesgo de desastres, en su rof de integrante de Grupo de

Trabajo de la Gestion de Riesgo de Desastres; y demés acciones que le competen, en el marco

de la Ley 29664 y demds normas conexas.

s) Canalizar reclamos y consultas de accién inmediata, provenientes de los contribuyentes y

vecinos, disponiendo la intervencién de las unidades orgénicas competentes hasta la

cuiminacion del proceso.

Efaborar y ejecutar el Plan Operativo de la Unidad Orgénica a su cargo, asi como elevar la

propuesta de documentos de gestion del &mbito de su competencia.

Las demas que le asigne el Alcalde, y otras conforme a la normatividad vigente, en el &mbito

de su competencia.

. CAPITULO If
02. ORGANOS CONSULTIVOS Y DE COORDINACION

Articulo 17°. Los Organos Consultivos y de Coordinacién, son los encargados de asesorar o emitir opinion
sobre asuntos que solicite la Alta Direccion, conformados por equipo colegiado sxperto en la materia.

Articulo 18°. Conslituyen érganos consultivos y de coordinacién de la Municipalidad los siguientes:

02.1 Comision de Regidores.

02.2 Consejo de Coordinacion Local Distrital ~ CCLD

02.3 Plataforma Distrital de Defensa Civil.

02.4 Comité Distrital de Seguridad Ciudadana — CODISEC.

02.5 Comité de Administracion del Programa del Vaso de Leche.

02.6 Comité de Gestion de Programas Alimentarios.

02.7 Comité de Damas.

02.8 Comité Distrital de Discapacidad.

02.9 Comité de la Juventud.

02.10 Comité Especial de Promocién de Ia Inversién Privada — CEPRI.

02.11 Comisién Ambiental Municipal — CAM.

02.12 Comilé Multisectorial por los Derechos de las Nifias, Nifios y Adolescentes — COMUDENA

02.13 Instancia Distrital de Concertacion para Erradicar Ia Violencia contra fas Mujeres y los
integrantes del Grupo Familiar del distrito de Comas.
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02.14 Junta de Delegados Vecinales Comunales.

02.1 COMISION DE REGIDORES

Articulo 19°. Las Comisiones de Regidores se constituyen en el Organo Consuftivo del Concejo

Municipal, y estén integradas por los sefiores Regidores, los mismos que se organizan en comisiones

internas de frabajo con la finalidad de efectuar estudios, formular proyectos de ordenanzas y acusrdos

y emitir dictémenes respecto de los asuntos sometidos a su consideracién. Las Comisiones de

Regidores se constituyen de acuerdo a lo estipulado en el Reglamento Interno del Concejo. Las

Comisiones de Regidores pueden ser Ordinarias y Especiales y se constituyen mediante Acuerdo de
- \Concejo.

/S A% (o5 022 CONSEJO DE COORDINACION LOCAL DISTRITAL — CCLD

|« forcertacién de la Municipalidad Distrital de Comas. Esta constituido por ef Alcalde, quien lo preside,

N

\z\{ ’ /'\ A Ai'fr’culo 20°. El Consejo de Coordinacioén Local Distrita-CCLD, es un 6érgano de coordinacién y

— “;95 regidores def distrito y los representantes de las organizaciones de la Sociedad Civil conformada

N AN porlos gremios empresariales, juntas vecinales y cualquier otra forma de organizacion del distrito,
debidamente acreditados, conforme a Ley, con las funciones y atribuciones que le sefiala la Ley
Organica de Municipalidades. E! Alcalde puede delegar la Presidencia al Primer Regidor.

La proporcién de los representantes de la sociedad civil seré del 40% (cuarenta por ciento) respecto

\, del total de miembros integrantes del Concejo Municipal y son elegidos democréticamente, por un

periodo ge 2 {dos) afios, de conformidad a las normas legales vigentes y su Reglamento que apruebe
&) el Copcejo Municipal para tal fin mediante Ordenanza Municipal.

Z] Consejo de Coordinacién Local Distrital se rige por su propio regiamento aprobadoc mediante
Ordenanza Municipal.

El Consejo de Coordinacion Local Distrital no ejerce actos de gobisrno.
Articulo 21°. Funciones del Consejo de Coordinacién Local Distrital:

a) Coordinar y concertar el Plan de Desarrollo Local del Distrito de Comas, y el Presupuesto
Participativo conforme a Ley.

b} Proponer la elaboracion de proyectos de inversién y de servicios publicos locales.

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

d) Promover la formacion de fondos de inversién como estimulo a la inversion privada, en apoyo
del desarrolio econémico local sostenible.

e) Otras que se le asigne de acuerdo a su reglamento conforme al marco legal vigente.

02.3 PLATAFORMA DISTRITAL DE DEFENSA CIVIL DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE
COMAS

Articulo 22°, La Plataforma Distrital de Defensa Civil es un espacio permanente de participacion,
coordinacion, convergencia de esfuerzos e integracién de propuestas de todos los actores de fa
sociedad civil para la ejecucion de los procesos de preparacién, respuesta y rehabilitacion, en la
jurisdiccion del distrito de Comas, presididos por ef Alcalde. Se rige de acuerdo al D.S. 048-2011-
PCM y su modificatoria. La Plataforma Distrital de Defensa Civil, coordina el desarrollo de sus
funciones con la Subgerencia de Gestitn def Riesgo de Desastres Y otras Instituciones ptblicas y privadas,
en el marco legal vigente.

Articulo 23°. Funciones de la Plataforma Distrital de Defensa Civil:

a) Formular propuestas para la ejecucion de los procesos de preparacién, respuesta y
rehabilitacion, con el objetivo de integrar capacidades y acciones de todos los actores de la
Sociedad Civil en su ambito de competencia.

b) Proponer normas relativas a los procesos de preparacion, respuesta y rehabilifacion de su
respectiva jurisdiccion,

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

d) Supervisar la éptima administracion de los recursos publicos y privados disponibles para
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actividades de defensa civil de acuerdo con las normas emitidas por e! 6rgano rector.

e) Dirigir y participar en los procesos de formulacién del Plan de Prevencion y Reduccion del Riesgo
de Desastres (PPRRD).

f} Supervisar los programas de defensa civil y de prevencion del Riesgo de Desastres para
asegurar la rehabilitacion hasta que existan las condiciones minimas para el desarroffo
sostenido de aclividades en la zona.

g} Convocar a los organismos publicos o privados y a la comunidad organizada para la promocion
de campafias de prevencion.

h) En todo lo no previsto, la Plataforma Distrital de Defensa Civil, se sujetaré a lo sefialado en la
Ley N° 29664 y sus modificatorias, su reglamento y demés normas conexas.

. 02.4 COMITE DISTRITAL DE SEGURIDAD CIUDADANA - CODISEC
D T2\

¥, * om0 aﬁigulo 24°. Es el érgano de coordinacion constituido a iniciativa del Alcalde e integrado por los
A ‘\\ : Pg}g‘,rqsentantes de las Juntas Vecinales del distrito y por el Gerente de Seguridad Ciudadana

A A Fiscglizacion y Transporte, cuya funcién es el de planificar, dirigir, y ejecutar las acciones de
\ 4y proteccion y seguridad ciudadana a los vecinos de la jurisdiccion.

rticulo 25°. Funciones del Comité Distrital de Seguridad Ciudadana:

a} Establecer Ia Politica Distrital de Seguridad Ciudadana.

b} Desarrolfar el diagndstico de la problemética de Seguridad Ciudadana.
- "“- ¢) Formular, ejecutar y evaluar los planes locales, programas y/o proyectos de seguridad
ciudadana en fa jurisdiccién del distrito.
Promover la organizacion y capacitacién de las juntas vecinales de seguridad ciudadana.
Promover el desarrollo de programas de bienestar y estimulos que incentiven el desemperio
del personal de seguridad ciudadana.
Celebrar convenios institucionales, coordinar y apoyar los planes, programas y/o proyecto de
seguridad ciudadana con las jurisdicciones cofindantes.
Coordinar los aspectos de seguridad ciudadana que considere refevantes con el Comité
Regional de Seguridad Ciudadana.
h) Cumplir con las demds funciones que le asigna el Comité Regional y el Consejo Nacional de

Seguridad Ciudadana (CONASEC) conforme a la normatividad vigente.

02.5 COMITE DE ADMINISTRACION DEL PROGRAMA DEL VASO DE LECHE

Articulo 26°. El Comité de Administracién es el maximo Organo Directivo del Programa del Vaso de
Leche de la Municipalidad de Comas, encargado de planificar, organizar, dirigir, coordinar y controlar
las actividades técnicas y administrativas del Programa, en coordinacion con las organizaciones de
base de la poblacién, implementar el Programa del Vaso de Lechs, en fodas sus fases, tiene la mision
. de cumplir y hacer cumplir los fines y objefivos del Programa.

2 Articulo 27°. £l Comité de Administracién del Programa del Vaso de Leche, esta integrado por ef

Alcalde quién lo preside, un (1) funcionario municipal, un (1) representante del Ministerio de Salud y
tres (3) representantes de la Organizacién del Programa del Vaso de Leche, elegidas
democraticamente por sus bases, de acuerdo a los eslatutos de su organizacion y por un (1)
representante de la Asociacién de Productores Agropecuarios de la jurisdiccion, acreditado por el
Ministerio de Agricultura.

Articulo 28° l.as funciones y atribuciones del Comité de Administracién del Programa del Vaso de
Leche y sus miembros son:

a} Proponer, evaluar y supervisar la aplicacién de los criterios establecidos en el articulo 4° de Ia
Ley N°® 27470, modificada por la Ley N° 27712, sobre Ia ejecucién del Programa def Vaso de
Leche.

b} Supervisar el cumplimiento de lo dispuesto por las normas de control con respecio a fa
presentacion oportuna de la informacién con refacion al gasto y racién del Programa del Vaso
de Leche en los formatas de acuerdo a la normatividad vigente.

¢) Atender las necesidades de suplemento nutricional para las personas de escasos recursos en
el distrito y que se encuentren dentro de la caracteristica para ser considerados como
beneficiarios del Programa del Vaso de Leche de acuerdo con la legisiacion vigente.

d) Programar, organizar, dirigir, controlar y evaiuar los procesos de adquisiciones de los insumos
para el Programa del Vaso de Leche.

€) Aprobar los convenios inferinstitucionales a fin de mejorar el valor nutricional de los insumos
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adquiridos para el Programa del Vaso de Leche.

Supervisar las actividades administrativas y el cumplimiento de la normatividad que regufa el
Programa del Vaso de Leche.

Programar, organizar, dirigir y conirofar las actividades de evaluacién y eleccién de los
proveedores del Programa basandose en criterios de fos valores nutricionales de los alimentos
a proveer, condiciones de procesamiento, porcentaje de alimentos nacionales, experiencia y
preferencias de los consumidores beneficiarios del Programa.

Proponer y participar en las acciones de fiscalizacién sobre la calidad de los alimentos
distribuidos entre los beneficiarios, asi como la adecuada utifizacion de los mismos.

Confrolar fa correcta distribucion de los alimentos entre fa poblacién beneficiaria, evitando
filtraciones hacia poblacién no beneficiaria, asi como perdidas de afimentos por inadecuado
almacenamienlo, distribucién o preparacién de las racionss.

Proponer actividades de capacitacion y educacién nufricional entre los beneficiarios del
Programa.

Otras funciones propias de su accion adminisirativa, técnica y fiscalizadora, que e sean
asignadas con arreglo a Ley.

\ A ML \\-‘?&‘ - -
\&Lﬂf)’cﬁ.s COMITE DE GESTION DE PROGRAMAS ALIMENTARIOS

Articulo 29°. EiI Comité de Gestion de Programas Alimentarios es un 6rgano consultivo y de
coordinacién de la Municipalidad. Encargado de promover y garantizar la participacion de las
organizaciones sociales de base en la gestion y evaluacién de los programas alimentarios, en el marco del
Decreto Supremo N°006-2016-MIDIS y su normativa vigente, asi mismo esta conformado
minimamente por el Subgerente de Programas Alimentarios, dos representantes de las organizaciones

ociales de base elegidos democraticamente y dos representantes de la Municipalidad que ejecuten el

/“’f’

programa, sus funciones, deberes y derechos los establecen a través de su reglamento.

02.7 COMITE DE DAMAS

Articulo 30°.- E/ Comité de Damas es un 6rgano consuitivo de asistencia social y apoyo a los nifios,
joévenes, mujeres, adultos mayores, y ofros grupos vulnerables de la sociedad, el cual esta integrado
por las sefioras conyuges de los miembros del Concejo Municipal y/o, de ser el caso, las
representantes de dichos miembros, las Regidoras del Concejo Municipal y las personas que sean

propuestaspor su Consejo Directivo y ralificadas por su Asamblea General.

La asociacion y/o participacion en el mencionado comité es absolutamente voluntaria, es una

organizacion sin fines de lucro, que colabora con la adminisiracion municipal en relacion con la
asistencia y apoyo social a la nifiez, la juventud, la mujer, el adulto mayor, y otros colectivos
vulnerables que contribuyan a mejorar su calidad de viday favorezcan su realizacion personal
y social,

El Comité de Damas se rige por su propio reglamento, en el cual regula su régimen interno,

competencias, alribuciones, deberes y derechos de sus integrantes.

02.8 COMITE DISTRITAL DE DISCAPACIDAD

Articulo 31° .- El Comité Distrital de Discapacidad es un 6rgano consultivo y de coordinacion, que
tiene como funcion proveer un espacio de deliberacién, construccion, seguimiento y verificacién de la
puesta en marcha de las politicas, estrategias y planes locales que garanticen la integracién social de
las personas con y en situacion de discapacidad que habitan en el distrito en el marco de la Ley N.°
29973 - Ley General de la Persona con Discapacidad.

El Comité Distrital de Discapacidad tiene por finalidad opfimizar recursos existentes, articular
iniciativas dispersas y buscar una mayor eficiencia en la ejecucién de las acciones en beneficio de fa
poblacién discapacitada del distrito de Comas.

El Comité Distrital de Discapacidad se rige por su propio reglamento, en el cual regula su régimen
interno, competencias, atribuciones, deberes y derechos de sus integrantes; asi mismo esta
minimamente conformado por el Alcalde, quien lo preside, pudiendo delegar dicha funcién en un
Regidor, como Secretario Técnico el Subgerente de CIAM, OMAPED, DEMUNA, Salud y Programas
Sociales y sus miembros son representantes de las organizaciones sin &nimo de lucro de personas
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con discapacidad y ofros que considere su reglamento interno.
02.9 COMITE DE LA JUVENTUD

Articulo 32°.- Ef Comité de la Juventud es un érgano consultivo y de coordinacion, tiene por objetivo
promover ef desarrolfo integral de la juventud, desarrollando sus potencialidades para su integracion
plena en la vida comunitaria y en el gfercicio pleno de sus derechos y deberes politicos y ciudadanos.

Tiene por finalidad planear, dirigir, ejecutar y establecer las politicas y acciones def desarrollo integral
de la juventud del distrito, promoviendo y realizando actividades educativas, culturales, deportivas,
recreacionales, turisticas y cientfficas. Tendientes a una masiva participacién de los nifios y jévenes
del distrito de Comas, a fin de fomentar el desarrollo de las personas incentivando valores ¥ principios.

o El Comit¢ de la Juventud se rige por su propio reglamento, en ef cual regula su régimen inferno,

’:”f — '_T*a{‘:_ompetencfas, atribuciones, deberes y derechos de sus integrantes, fomando en consideracion la
(< /\W°E" \“Qrdenanza (Metropolitana) N° 462, que crea el “Sistema Metropolitano de Promocién y Gestién de
f = [ - X - | Politicas de Juventud” y su reglamento aprobado por Decrefo de Alcaldia N° 006-2022.

\ e - ',r )

‘\k _* * '/ §2.10 COMITE ESPECIAL DE PROMOCION DE LA INVERSION PRIVADA - CEPRI

Articulo 33°. El Comité Especial de Promocién de la Inversion Privada de la Municipalidad Distrital
—_— de Comas (CEPRI ~ Comas) es el organismo promotor de la Inversién Privada y dependerd
SEiO funcionalmente del despacho de Alcaldia en coordinacién con la Oficina General de Planificacién y
)\} Presupuesto y la Gerencia de Desarrollo Econémico; tiene autonomia administrativa ¥ funcional y

depende unica y exclusivamente del despacho de Alcaldia.

=]

A " Articulo 34°. EI CEPR! -~ Comas, tiene las siguientes funciones:

a) Elaborar los planes de inversion publico privado definiendo fa modalidad de promocicn de la
inversién Privada y la temporalidad de la ejecucion del proyecto, el disefio general para
implementar la modalidad de inversién privada acordada, incluyendo ef procedimiento de oferta
publica por el cual se ejecutara el proceso de promocion, laborando sus bases y dictando la
disposicion que requiera su ejecucion, el esquema de valorizacién de los bienes a través de
procedimientos generalmente aceptados y expeditivos o esguema financiero del proceso y
conducir, coordinar y cufminar el proceso de participacion de la Municipalidad.

b) Promover, programar, regular, dirigir, supervisar y controlar la ejecucion de todo el proceso
desde su inicio hasta la adjudicacion del proyecto al sector privado.

c) Proponer las iniciativas legislativas municipales que se requieran para la adjudicacién
respectiva.

F~oN 9 Promover a nivel local, nacional e internacional las iniciativas y proyectos de inversion privada.

-\ ©) Brindar orientacién e informacion a los inversionistas potenciales.

£]17 Identificar y resolver en el marco de sus atribuciones y competencias las trabas y distorsiones

legales que afecten los procesos.

g} Generar informacion y propiciar alianzas con Universidades, Institutos Superiores y empresas
privadas para impulsar investigaciones y conocimiento en torno a los temas locales que puedan
aportar af desarrollo y la inversion.

h) Supervisar en sus ambitos el cumplimiento de las politicas y estrategias establecidas por los
Organos Superiores.

i} Promover la ampliacion de Ia simplicidad, ceferidad y fransparencia en fodos los procedimientos
administrativos de la Municipalidad.

i) Promover la imagen del Distrifo corno destino de Inversion en refacion con otro mercado y poner en
conocimiento del Concejo Municipal para su aprobacion todos los pasos y procedimientos que
efectue el CEPRI bajo responsabilidad.

02.11 COMISION AMBIENTAL MUNICIPAL - CAM

Articulo 35°. La Cornisién Ambiental Municipal, es Ia instancia de geslién ambiental encargada de
coordinar y conceriar la polftica ambiental municipal, promover el didlogo y el acuerdo entre los
sectores publicos y privados y, articular su politica ambiental con las paliticas y sistemas ambientales
regional y nacional, es un organismo integrado por entidades publicas y privadas y es presidida por
el Alcalde o por su representante debidamente designado.
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Articulo 36° La CAM - Comas, tiene como funciones:

a) Ser la instancia de concertacion de Ia politica ambiental local en coordinacion con el Gobierno
Locaf para fa implementacion del Sistema Local de Gestién Ambiental.

b) Elaborar participativamente el Plan y la Agenda Ambiental Local que seran aprobados por el
Concejo Municipal.

¢) Lograrcompromisos concretos de las instituciones integrantes en base a una vision compartida.

d) Elaborar propuestas para el funcionamiento, aplicacién y evaluacion de los instrumentos de

) gestion ambiental y la ejecucién de politicas ambientales.

-®) Facilitar el tratamiento apropiado para Ia resolucion de conflictos ambientales.

\

= Y : ]_ = 1
\ / X'a }jrﬁu.‘o 37°. Adicionalmente se reconocen a otros 6rganos consultivos por norma expresa fales
\ N{42Y _Lonfo:

- Comité de Gestién Local.

i - Consejo de Educacion Local.
. ‘¥ 0212 COMITE MULTISECTORIAL POR LOS DERECHOS DE LAS NINAS, NINOS Y
[/ S/ NPBOX: ADOLESCENTES - COMUDENA
&R )"
\ \ % A Af / Articulo 38°, E/ Comité Multisectorial por los Derechos de las Nifias, Nifios y Adolescentes-
NP5 - COMUDENA, es un 6rgano consulfivo y de apoyo a la gestién municipal y tiene la finalidad de

promover el trabgjo articulado entre la Municipalidad y la Comunidad def Distrito de Comas, para la

plena vigencia de los derechos de las nifias, nifios y adolescentes. Asimismo, la gestién del
. COMUDENA, se enmarca dentro de los lineamientos del Plan Nacional de Accién por la infancia y
o\ constituye la base del SistemaNacional de Atencion integral al Nifio y el adolescente a nivel local de
\ conformidad con ef articulo 31 ° del Cédigo de los Nifios y Adolescentes.

lo B3 fo f
SN L -"f'.’j’ Articulo 39°. Funciones del Comité Multisectorial por los derechos de las Niftas, Nifios y Adolescentes:

a) El analisis de la problemdtica de Ia infancia y la familia de la localidad

b) La elaboracién de propuesta a nivel local de acciones institucionales, para la atencién de la
infancia y de la familia.

¢} La comunicacion y nexo entre instituciones publicas, privadas y organizaciones de Ia
comunidad y el gobierno local.

d) La evaluacién a nivel local de la difusion y cumplimiento de la Convencién y del Codigo de los
Nifios y Adolescentes.

e) Mantener informado al Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables sobre Ia programacioén
de las acciones a realizarse; asi como los resuftados de éstas.

02,13 INSTANCIA DISTRITAL DE CONCERTACION PARA ERRADICAR LA VIOLENCIA CONTRA
LAS MUJERES Y LOS INTEGRANTES DEL GRUPO FAMILIAR DEL DISTRITO DE COMAS.

Articulo 40°. La Instancia Distrital de Concertacion para Erradicar la Violencia Contra las Mujeres y
los Integrantes de! Grupo Famifiar, es una instancia distrital de Concertacién, siendo un componente
del Sistema Nacional para la Prevencion, Sancién ¥y Erradicacion de la Violencia contra las Mujeres y
los Integrantes del Grupo Familiar, encargados de asegurar el cumplimiento de fas politicas ptblicas
que orientan la intervencion del Estado en materia de prevencién, atencion, proteccion y reparacion
de fa violencia contra las mujeres e integrantes del grupo famifiar con el fin de garantizar ef derecho
a una vida libre de violencia y de discriminacién. Para tal efecto, desarrolla acciones de coordinacion,
cooperacion y apoyo mutuo, en forma continua, articulando con las Instituciones del Estado, en los
tres niveles de gobierno, promoviendo la participacién ciudadana.

Articulo 41°. Son funciones de fa Instancia Distrital de Concertacion para erradicar la Violencia
conlra las Mujeres y los integrantes del Grupo Familiar del Distrito de Comas:

a) Proponer en los instrumentos de gestion y en particular en el Plan de Desarrollo Concertado
(PDC), en el Plan Operativo Institucional (PQI), y en el Presupuesto Participativo (PP); metas,
indicadores y acciones que respondan a la problemética de la violencia contra las mujeres e
integrantes del grupo familiar.

b) Promover la adopcion de politicas, planes, programas, acciones y presupuestos especificos
para la atencion, proteccion y recuperacion de las victimas y sancién y rehabilitacién de las
personas agresoras, dando cumplimiento a la Ley.

¢) Informar a la instancia provincial de concerfacién periddicamente sobre las acciones
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desarrolladas para ef cumplimiento de la Ley.

d) Promover el protocolo Base de Actuacion conjunta como instrumento de obligatorio
cumplimiento en las instituciones publicas y su adecuacion si es necesaria al contexto distrital.

e} Promover el fortalecimiento de las instancias comunales para las acciones distritales frente a
la violencia contra las mujeres e integrantes del grupo familiar.

f) Otras que les atribuya la Comision Multisectorial de alto nivel, asi como la Instancia Regional y
Provincial correspondiente.

g) Aprobar su reglamento interno.

02.14 JUNTA DE DELEGADOS VECINALES COMUNALES

Articulo 42°. La Junta de Delegados Vecinales Comunales es el érgano de coordinacion integrado
por los representantes de las agrupaciones urbanas y zonas periféricas del distrito y que estan
ey 1, 8(ganizadas principalmente como juntas vecinales. Asimismo, esta integrada por las organizaciones
- K _~Sobiales de base, vecinales o comunales y por los vecinos que representan a las organizaciones
\ \\ “sqc:f les del distrito que promueven el desarrollo local y la participacion vecinal.
X 151
2 _' j}ﬁ,dulo 43°. L a Junta de Delegados Vecinales Comunales, tiene entre sus funciones:

j/ a) Representar activamente a los vecinos del sector correspondiente, canalizando sus
/ inquietudes, sugerencias y pedidos ante la Subgerencia de Parlicipacién Vecinal.
b) Promover la participacién activa de los vecinos en los programas y eventos dentro del sector al
que representen.

Coordinar con fa Subgerencia de Participacion Vecinal, las acciones que contribuyan al

desarrollo integral del distrito.

&) Difundir y colaborar con el cumplimiento de las normas municipales, con especial énfasis en la
seguridad ciudadana, promocién de la salud, educacion, cultura, recreacion, deportes y todo
aquello que procure una mejor calidad de vida y bienestar en la ciudadan/a.

) Formular propuestas objetivas, razonables y viables para solucién de los problemas
previamente detectados, a fin de que sean evaluados por las unidades orgénicas competenfes.

g) Las demés que le delegue la municipalidad a través del documento normativo respectivo.

CAPITULO I )
03. ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL Y DEFENSA JURIDICA

Articulo 44°. El Organo de Control Institucional es el 6rgano responsable del control de Ias actividades
de gestion, de acuerdo con lo dispuesto en la Ley Orgénica del Sistema Nacional de Control y la
normativa de la materia asi como las disposiciones emitidas por la modificacion de la Ley Orgénica de
Municipalidades “Ley N® 31433",

Articulo 45°. El Organo de Defensa Juridica es el 6rgano encargado de la defensa juridica de los
derechos e intereses de la Municipalidad.

Articulo 46°. Constituyen Organo de Control Institucional y de Defensa Juridica los siguientes:

03.1 Organa de Control Institucional
03.2 Procuradurfa Publica Municipal

03.1 ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

Articulo 47°. El Organo de Control Institucional, es el Organo integrante del Sistema Nacional de
Control encargado de ejecutar el control gubermamental interno posterior; tiene como mision promover
fa correcta y transparente gestion de fos recursos y bienes de la municipalidad, cautelando fa legalidad
y eficiencia de sus aclos y operaciones, asf como el logro de sus resultados, mediante la ejecucion
de acciones y actividades de confrol para contribuir con el cumplimiento de los fines y metas
institucionales; esta a cargo de un funcionario designado por la Contraloria General de la Republica,
dependiendo funcional y administrativamente de ella e informa directamente al Alcalde, sobre los
requerimientos y resultados de las acciones y aclividades de control, inherentes a su ambito de
competencia. Las funciones del Organo de Control Institucional estén reguladas en las diversas
disposiciones legales emitidas por la Contraloria General de la Republica, quien dicta fa normativa
técnica de control que orienta el funcionamiento de control interno en las entidades de! Estado.
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03.2 PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL

Articulo 48°. E/ ambito de competencia funcional de la Procuraduria Pablica Municipal comprende la
gjecucion de todas las acciones que conlfeven a garantizar los intereses y derechos de la
Municipalidad, mediante ia representacion y defensa judicial y/o procesos arbitrales y conciliatorios,
por ef solo hecho de su designacién, informando al titular del pliego sobre su actuacion; asimismo inicia o
impuisa procesos judiciales contra los funcionarios, servidores o terceros respecto de los cuales, ef Organo
de Control Instifucional, haya encontrado responsabilidad civil o penal, asl como, en los demas
procesos judiciales inferpuestos contra la Municipalidad o sus representantes, conforme a Ley; asimismo
la Procuraduria Publica Municipal es parte del Sistema Administrativo de Defensa Juridica del Estado.
Se encuentran vinculadas administrativa y funcionalmente a la Procuraduria General del Estado y se
rigen por la normativa vigente en la matsria.

~, Articulo 49°. La Procuraduria Publica Municipal tiene las siguientes funciones:
\

‘ a) Ejercer la representacion de la Municipalidad para la defensa de los intereses y derechos de

ésta, tanto judicialmente como ante procesos arbitrales y administrativos, al igual que anfe el

Ministerio Publico y la Policia Nacional del Perti, en investigaciones promovidas por denuncias

que afecten los intereses de la Municipalidad.

Ejercer la representacion de la Municipalidad para conciliar, transigir o desistirse de fas

demandas, en procesos de menor cuantia, de acuerdo a las facultades que se le atribuye

conforme a la normatividad vigente; en los términos en los cuales hayan sido autorizados

mediante Resolucién de Alcaldia.

Presentar anualmente al Alcalde el Plan de Cumplimiento y Ejecucién de Sentencias Judiciales

conlrarias a los intereses de la Municipalidad, que deberé ser aprobado mediante Resolucién
Alcaldia; asimismo coordinar oporfunamente con los O6rganos administrativos

correspondientes para la prevision y/o modificacion presupuestal anual, asi como la respectiva

provisién confable.

Informar en forma inmediata al Alcalde, al Gerente Municipal y a las areas administrativas que

corresponda, las notificaciones de las sentencias judiciales expedidas en contra de los

intereses o derechos de la Municipalidad, bajo responsabilidad, asi como informar

peribdicamente sobre el estado de los procesos judiciales, administrativos, conciliatorios y

arbitrales, en donde es parie la Municipalidad.

Solicitar autorizacién a fa alta direccién para iniciar e impulsar procesos judiciales en contra de

funcionarios, servidores o terceros, cuando ef Organo de Control Institucional haya encontrado

responsabilidad civil o penal conforme a Ley, asf como en los demas procesos judiciales

interpuestos contra el Gobierno Local o sus representantes.

Impuisar acciones destinadas a la consecucibn de la reparacion civil y su ejecucién.

Realizar la recuperacion extrajudicial de los predios de propiedad de La Entidad, al amparo de

la Ley N°30230 y su modificatoria “Ley de Defensa Extrajudicial de Predios del Estado”.

Participar en nombre de la Municipalidad, en diligencias de investigacion preliminar, judicial y

olras donde se encuentren inmersos los intereses y derechos de la Municipalidad y/o delegar a

cualquiera de los abogados que prestan servicios en la Procuraduria Publica Municipal, la

representacion para que intervenga en procesos judiciales que se tramiten en cualquier distrito

judicial de Lima.

Mantener informado permanentemente al Alcalde, sobre los avances de los procesos judiciales

a su cargo

j) Mantener permanente coordinacién con la Procuraduria General del Estado, sobre los alcances de

las normas y los avances de los procesos judiciales en marcha.
k) Las demas delegadas por el Alcalde y las funciones y atribuciones que la Ley le permite.

Articulo 30°. Responsabilidades de la Procuraduria Publica Municipal:

El Procurador Publico Municipal, el Procurador adjunto y los abogados en los que se delegue
representacion, serdn responsables administrativos, civil y penalmente conforme a Ley y segin
corresponda, por los perjuicios que pudieran ocasionar a la Municipalidad en el gjercicio de sus
funciones y por no actuar con la diligencia ordinaria exigida para ello.

. CAPITULO IV
04. ORGANOS DE ASESORAMIENTO

Articulo 51°. Los Organos de Asesoramiento son los encargados de asesorar a Ia Municipalidad en
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el cumplimienta de sus funciones sustantivas.
Articulo 52°. Constituyen Organos de Asesoramiento de la Municipalidad los siguientes:

04.1 Oficina General de Asesoria Jurldica
04.2 Oficina General de Planificacién y Presupuesto

04.1 OFICINA GENERAL DE ASESORIA JURIDICA

Articulo 53°. La Oficina General de Asesorfa Juridica, es el Organo encargado de asegurar que los
actos administrativos de la Municipalidad se ajusten a Ley, mediante la adecuada interpretacion,
asesoramiento, difusion y opinién sobre lfos asuntos legales que afecten a la Municipalidad, asimismo,
por delegacién de funciones, es responsable de ejecutar el Procedimiento No Contencioso de la
Separacion Convencional y Divorcio Ulterior, de conformidad con fo establecido en la Ley que Regula
el Procedimiento No Contencioso de fa Separacion Convencional y Divorcio Ulterior en fas

Municipalidades y Notarfas N.° 29227 y su Reglamento; depende de la Gerencia Municipal.
) \
f \ \Articulo 54°. Funciones de la Oficina General de Asesoria Juridica:
. \ / ‘,;'“‘ . ) Ja) Formulary proponer las politicas de la gestién de asesoria juridica de la Municipalidad.
\ \\§ _‘; ¢ / / b) Interpretar las normas legales, absolver, consuftar, emitir informes y opinién legal ante

NE requerimientos de la Alta Direccion y en casos de Recurso de Apelacion a soficitud de las
unidades orgdnicas de la Municipalidad Distrital de Comas.

¢) Planificar, organizar, dirigir y controlar fas aclividades de asesoramiento, sistematizacion e
interpretacion de las normas legales de observancia por la Municipalidad e informar
oportunamente a los diversos 6rganos municipales.

d) Visar proyectos de dispositivos de la Alta Direcci6n, que tengan relevancia juridica.

Proponer y ejecutar la normatividad aplicable a los procesos de su competencia, asf como fas
politicas, ordenanzas, directivas, procedimientos, confroles y otros estdndares definidos en los
sistemas de gestién de la calidad, control inferno y ofros que voluntariamente implemente fa
Municipalidad.

f) Coordinar, proponer e implementar las mejoras en los procesos de su competencia.

g) Desarrolfar y Nevar adelante el irémite del procedimiento administrativo de Separacién
Convencional y Divorcio Ulterior regulado por la Ley N° 29227 y su Reglamento aprobado
mediante Decreto Supremo N° 009-2008-JUS, asi como proyectar y visar la Resolucién de
Alcaldia respectiva.

h} Sistematizar y difundir la normatividad legal y especffica de los asuntos fegales de la
Municipalidad.

i) Velar por el cumplimiento de los objetivos y acciones estratégicas de su competencia,
establecidos en el Plan Estratégico Institucional, que formula y ejecuta a través de las
actividades y/o proyectos del Plan Operativo Institucional, en concordancia con los lineamientos del
Pian de Desarrollo Local Concertado del Distrito de Comas.

J} Las demas que le asigne el Gerente Municipal, y ofras conforme a la normatividad vigente, en
el ambito de su competencia.

4.2 OFICINA GENERAL DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO

Articulo 55°. La Oficina General de Planificacién y Presupuesto, es el Organo encargado de
asesoramiento al Organo de Direccién en materia de Planeamiento Estratégico, lineamientos de
politica institucional y gestion del proceso del sisterma administrativo de Presupuesto Publico en
materia administrativa y de Inversiones, asimismo la gestion del proceso del sistema administrativo
de Modernizacion de la Gestién Publica. Depende de la Gerencia Municipal.

Articulo 56°. Son funciones de fa Oficina General de Planificacién ¥ Presupuesto:

a) Planificar, organizar, dirigir, controlar y gestionar los procesos de los sistemas administrativos
de planeamiento estratégico, modernizacion y presupuesto publico; que coadyuven a la buena
gestion de fa Municipalidad, de conformidad con la legislacion vigente.

b) Asesorar a la Gerencia Municipal y demas dependencias en materia de planificacion, disefio
de politicas, proceso presupuestario y en la definicién de las metas y objetivos de la
Municipalidad.

¢} Supervisar, y gestionar la programacion, formulacién, control y evaluacion del Presupuesto
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Institucional, asi como coordinar con las unidades organicas competentes el desarrolio de las
efapas del proceso presupuestario, en concordancia con la normatividad vigente ¥ prioridades
institucionales.

d) Proponer la formulacién y/o actualizacion de los instrumentos de Planificacion a la Alta
Direccion para su aprobacion.

e) Ejecutar e implemeniar el proceso presupuestaric en todas sus fases: Programacion,
Formulacién, Aprobacién, Ejecucion y Evaluacion

f} Coordinar con la Gerencia de Administracion Tributaria y Oficina General de Administracion, y
demas unidades orgénicas generadoras de ingresos, el Presupuesto de Ingresos.

g) Consolidar y Proponer a la Gerencia Municipal, el Anteproyecto de Presupuesto Institucional

de Apertura, la Exposicién de Motivos, Escala de Prioridades, Anexos ¥ Formatos respectivos.

Asumir las funciones de la Oficina de Programacién Multianual de Inversiones de Ia

Municipalidad — OPM{ — GL, en concordancia con las facultades que asigna el marco legal

establecido, del Sistema Nacional de Programacion Multianual y Gestién de Inversiones.

Dirigir la formutacion y/o actualizacién dei Plan de Desarrolio Local Concertado del Distrito de

Comas(PDLC), en coordinacién con el Consejo de Coordinacion Local Distrital,

participativamente con la sociedadcivil.

Supervisar, conducir, e implementar las actividades del proceso de formulacién de Presupuesto

Participativo Basado en Resultados, en coordinacion con el Consejo de Coordinacion Local

Distrital (CCLD) de Cornas, asf como dar cumplimiento a los resultados en coordinacién con la

Subgerencia de Participacion Vecinal.

Informar a la Gerencia Municipal, respecto al cumplimiento de los objetivos y metas, y la

ejecucion de las acciones estratégicas def Plan Estratégico Institucional (PE!), alineadas a los

efes estratégicos del Plan de Desarrollo Local Concertado del Distrito de Comas.

{) Gestionar convenios de cooperacién con instituciones publicas y/o privadas, en coordinacién

"/ / con la Gerencia de Desarrollo Urbano, para el financiamiento de estudios Y¥/0 proyeclos de

inversion y a las inversiones de optimizacién, de ampliacién marginal, de rehabilitacion y de
reposicion.

m) Proponer a la Alfa Direccidn la modificacién y/o actualizacion del Texto Unico de Procedimientos
Administrativos (TUPA), Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF), y otros de su
competencia, asi como la revision y conformidad de ofros documentos de gestién, conforme a
la normatividad vigente, con e/ fin de simplificar los procesos y/o procedimientos, para la mejora
en la prestacion de los servicios pablicos y la atencién al ciudadano,

n) Formular, evaluar y realizar seguimiento de instrumentos de planificacion segun el horizonte de
tiempo establecidos, con un enfoque de Gestién por Resultados.

o) Disefiar y ejecutar el proceso de planeamienio estratégico en la formulacion y/o actualizacién,

asi como el seguimiento y evaluacion de los instrumentos de planificacion: Plan de Desarrollo

Local Concertado del Distrito de Comas, Plan Estratégico Institucional y el Plan Operativo

Institucional (POI), con enfoque de Gestién por Resultados que genere valor pubiico.

Identificar, analizar, planificar y gestionar acciones de simplificacion administrativa en

procedimientos administrativos en coordinacion con las unidades orgénicas y conforme al

marco legal y metodologia técnica establecida por la Presidencia de Consejo de Ministros

(PCM).

Proponer acciones vinculadas a las componentes del Sistema Administrativo de Modernizacion

de la Gestion Publica, en el ambito local, asf como asistir técnicamente af Equipo de Mejora

Continua de la Municipalidad, identificando oportunidades de desarroflo organizacional en

beneficio de fa ciudadania, disefiando estrategias para su implementacion.

r) Proponer planes de disefio, redisefio, estandarizacion e implementacion de los procesos,
conjuntamente con cada Organo y Unidad Orgaénica, realizando el seguimiento, evaluacion,
mejora continua y sostenibilidad del proceso.

s) Disefiar y evaluar indicadores de gestion y desempefio como herramientas en el seguimiento
de las acciones que ejecutan las diferentes unidades orgénicas de la Entidad Municipal, para
garantizar la prestacion de servicios de calidad al ciudadano, de ser el caso efectuar los ajustes
correspondientes para la modificacion de fas actividades del Plan Operativo Institucional
alineadas a las acciones estralégicas del Plan Estratégico Institucional, vinculados a los
objetivos estratégicos def PDLC de Comas.

t) Controlar y evaluar el Presupuesto institucional con enfoque de Presupuesto por Resultados.

u} Informar trimestralmente a la Gerencia Municipal, los resultados logrados por todas las
unidades orgéanicas de la Municipalidad, respecto al cumplimiento de los objetivos y metas, y la
ejecucion de acciones y/o proyectos establecidos en el PO! y Plan Estratégico Institucional.

v) Proponer y/o revisar la estructura de los proyectos de Directivas, Regfamentos y Dispositivos
Municipales propuestos por las Unidades Orgénicas de la Municipalidad con la finalidad de dar
el marco técnico administrativo correspondiente y elevar a la Gerencia Municipal, para el tramite
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de aprobacion respectivo.

w) Asesorar y orientar a las diferentes unidades orgénicas en la identificacion de procesos y
subprocesos para su redisefio, en concordancia con la Politica y el Plan Nacional de
Modernizacion de la Gestién Publica, con el fin de lograr mayor eficiencia en las actividades
propias de cada drgano y unidad organica, en la mejora de la prestacion de los servicios af
ciudadano.

x) Velar por el cumplimiento de los objetivos y acciones estratégicas de su competencia,
establecidos en el Plan Estratégico Institucional, que formula y ejecuta a través de las
actividades y/o proyectos def Plan Operativo Institucional, en concordancia con los lineamientos
del Plan de Desarrollo Local Concertado del Distrito de Comas.

y) Las demas que le asigne el Gerente Municipal y otras conforme a la normatividad vigente, en

AOTSTRIEN el dmbifo de su competencia.

(S/PRN\S CAPITULO V

={ A ‘ 05. DE LOS ORGANOS DE APOYO

\ \ g ; /f;l iculo 57°. Los Organos de Apoyo son los encargados de apoyar a la Municipalidad en el
NG, Y umplimiento de sus funciones sustantivas.

Articulo 58°. Constituyen érganos de apoyo de la Municipalidad los siguientes:

06.1 Oficina General de Atencién al Ciudadano

05.1.1 Oficina de Trdmite Documentario y Archivo
08/1.2 Oficina de Comunicaciones

05.1.3 Oficina de Tecnologia de la Informacién
05.1.4 Oficina Zonal de Servicio af Ciudadano

Oficina General de Administracion
05.2.1 Oficina de Recursos Humanos
05.2.2 Oficina de Contabilidad

05.2.3 CQOficina de Tesoreria

05.2.4 Oficina de Abastecimiento

/' 05.1 OFICINA GENERAL DE ATENCION AL CIUDADANO

Articulo 59° La Oficina General de Atencién al Ciudadano es el 6rgano de apoyo, cuyo ambito de
competencia funcional comprende el apoyo a las acciones administrativas del Concejo Municipal y de
la Alcaldia conforme a la normatividad vigente, garantizando el correcto desarrollo de los procesos de
framite documentario; el mantenimiento, uso, conservacion y depuracién del patrimonio documental
y la prestacion eficiente de los servicios de estado civil, asimismo supervisa las acciones de
“\comunicaciones y protocolo, asi como las acciones relacionadas a la administracion de los sistemas
4 |z Jnformaticos y otras vinculadas a la implementacién de gobierno electronico, en coordinacion con las
il JS/ diferentes unidades orgdnicas de la Entidad Municipal, asi como en la prestacién de servicios al
/ ciudadano en las diferentes zonas del distrito. Depende de la Gerencia Municipal.

,,,,,
S -

Articulo 60°. Son unidades orgénicas de la Oficina General de Atencién al Ciudadano las siguientes:

05.1.1 Oficina de Tramite Documentario y Archivo
05.1.2 Oficina de Comunicaciones

05.1.3 Oficina de Tecnologfa de la Informacion.
05.1.4 Oficina Zonal de Servicio al Ciudadano

Articulo 61°. Son funciones de la Oficina General de Atencién al Ciudadano:

a) Apoyar al Concejo Municipal, Alcalde y Regidores, en asuntos administralivos,

b) Controfar y registrar las Actas de Sesién de Concejo Municipal en libros de actas certificados
notarialmente y velar por su custodia.

c) Canalizar las propuestas provenientes de los Regidores y la Gerencia Municipal, para su
inclusion en la Agenda de las Sesiones del Concejo Municipal, asf como organizar y concurrir
a las sesiones del Concejo Municipal, asistir af Alcalde y redactar las actas correspondientes,
suscribiéndolas conjuntamente con el Alcalde.

d) Asistir a los Regidores en el trémite de los requerimientos de informacion administrativa de los
diferentes 6rganos y unidades organicas de la Municipalidad.
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e} Certificar las Resoluciones y Decretos de Alcaldia; Acuerdos, Resoluciones y Ordenanzas del
Concejo Municipal, que se emitan y gestionar su publicacién cuando corresponda

) Proponer la designacién de los fedatarios de la Municipalidad, asi como evaluary controlar su
desempefio.

g) Supervisar la atencion de la Plataforma Infegral de Atencion al Ciudadano.

h) Atender las solicitudes de acceso a la informacion dentro de los plazos establecidos poria Ley
de Transparencia y Acceso a la informacién Publica, proponiendo politicas internas gue
garanticen la atencion por parte de todas las unidades orgénicas de fa Entidad, flevando el
control y registro digifal de todas las solicitudes ingresadas.

i} Supervisar fas acciones relativas al procedimiento de atencién y pedido de informacion a las
instancias adminisirativas competentes en el marco de la Ley de Transparencia y Acceso a ia
Informacion Publica.

P . j} Controlar y registrar la numeracién de los diferentes documentos normalivos que emitan el
7 N\, Despacho de Alcaldia y Oficina General de Atencién al Ciudadano (Ordenanzas, Acuerdos de

/ \ N\ Concejo, Decretos de Alcaldia, y Resoluciones de Alcaldia)

| | 'k) Velar por el cumplimiento de las formalidades relativas a la expedicién de fas resoluciones que

X )‘) / | emitan el Despacho de Alcaldia, asf como garantizar su distribucién a los diferentes Qrganos y

i\ / Unidades Orgédnicas encargados para su cabal cumplimiento.

/) Supervisar las acciones relativas al procedimiento de atencién y pedido de informacion en el
marco de la Ley de Transparencia y Acceso a fa Informacion Pablica.

m} Supervisar las acciones de comunicaciones y profocolo, en coordinacién con todas las
Unidades Orgénicas de la Entidad.

n) Coordinar la implementacion progresiva de los servicios de atencion al ciudadano, en las
diferentes zonas del distrito.

o) Supervisar las acciones de la Oficina Zonal de Servicio al Ciudadano

p) Sypervisar las acciones de la Oficina de Tramite Documentario y Archivo.

q) Supervisar las acciones de la Oficina de Tecnologia de la Informacién,

Supervisar las acciones de la Oficina de Comunicaciones, relacionadas a las ceremonias, acfos
oficiales y protocolo en los que participe el Alcalde, regidores o sus representantes.

s) Celebrar por encargo del Alcalde, matrimonios civiles de acuerdo a la normatividad vigente.

t) Otorgar certificaciones y ejecutar otras acciones en el ambito de su competencia, de acuerdo
a la normatividad vigente.

u) Cumplir con las normas, directivas y demas disposiciones del Registro Nacional de
Identificacién y Estado Civil {RENIEC).

v} Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades relacionadas a la administracién de los
Registros Civiles, fundamentalmente referidos a la celebracion de los Matrimonios Civiles.

w) Elaborar los proyectos normativos municipales de acuerdo a los informes técnicos y legales
emitidos por las areas correspondienies.

x) Velar por el cumplimienfo de los objetivos y acciones estratégicas de su competencia,
establecidos en el Plan Estratégico Institucional, que formula y ejecuta a iravés de las
actividades y/o proyectos del Plan Operativo Institucional, en concordancia con los lineamientos
def Plan de Desarrollo Local Concertado del Distrito de Comas.

y} Las demés que le asigne el Gerente Municipal, y otras conforme a fa normatividad vigente, en
el dmbito de su competencia.

05.1.1 OFICINA DE TRAMITE DOCUMENTARIO Y ARCHIVO

Articulo 62°. La Oficina de Tramite Documentario y Archivo es la unidad orgénica encargada de
programar, conducir y evaluar las aclividades de administracion documental, asf como maniener,
organizar y cautelar el Archivo Central de la Municipalidad. Es responsable del frémite y control de Ia
correspondencia institucional, orienfacién y atencién al pablico en general, asi como de la
administracién del médulo de Gestién Documentaria (GESDOC). Depende de la Oficina General de
Atencion al Ciudadano, asi como técnica y normativamente del Archivo General de la Nacion.

Articulo 63°. Son funciones de la Oficina de Tramite Documentario y Archivo:
a) Administrar los procesos relativos al Sistema de Tramite Documentario y de Archivos de la
Municipalidad en concordancia con la normatividad vigente.
b) Formular y proponer documentos de gestion sobre el tramite documentario y el archivo
institucional concordantes con la normatividad vigente.
¢) Brindar un servicio de atencién personalizada a los ciudadanos en orientacién y recepcion de
documentos.
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d) Recibir, revisar, registrar y distribuir la documeniacién en general que ingresa a la
Municipalidad.
e) Realizar la coordinacién general de la atencién de la Plataforma Integral de Atencién al
Ciudadano.
) Custodiar y administrar el Libro de Reclamaciones del ciudadano.
g) Administrar la informacion que se procese en el medio informatico con que cuenta la unidad
orgénica para el mejor cumplimiento de sus funciones.
h) Centrolar, conjuntamente con los funcionarios responsables de las unidades orgénicas
correspondientes, el correcto desempefio de las mesas de partes y la correcta administracién
de los archivos de gestién de Ia Municipalidad.
i) Supervisar y controlar que las unidades orgénicas de la corporacién municipal, mantengan
actualizada la informacién referida al estado situacional de los expedientes, contenida en el
; ~ medio informético con que cuenta fa Municipalidad.
) Orientar y capacitar a las diferentes unidades orgéanicas en lo relative a la tramitacién de
7\ \ .\ documentos y expedientes.
\ \ k) Planificar, organizar, dirigir, normar, coordinar, ejecutar y controlar las actividades archivisticas
g ) 1 de las diferentes unidades organicas de la Municipalidad.

\ o ‘\', l) Mantener organizado el Archivo Ceniral de la Municipalidad velando por su custodia y
N7 /" conservacion de fos documentos.

=" m) Realizar la busqueda y acceso a la informacién que se encuenfra en el Archivo Central.

n) Proponer la documentacion sujeta a transferir y/o a eliminar ante el Archivo General de Ia
Nacibn, asi como cumplir y supervisar el cumnplimiento de las normas y directivas que emite dicho
organismo, a lraves de fa Oficina General de Atencién al Ciudadanc

o) Proponer Directivas de las mejoras del sistema archivistico, procesos de simplificacion en los

su cargo e identificar la propuesta de los procesos y procedimientos a su cargo, para la
derivacion a la Oficina General de Planificacién y Presupuesto o la que haga sus veces para su
consolidacion y aprobacion respectiva,

q) Formular y proponer el Cuadro de Necesidades de la Unidad organica a su cargo, para la
derivacion a la Oficina de Abastecimiento quien realizard la consolidacion y gestion
correspondiente.

r) Velar por el cumplimiento de los objetivos y acciones estralégicas de su competencia,
establecidos en el Plan Esiratégico Inslitucional, que formula y ejecuta a través de las
actividades y/o proyectos del Plan Operativo Institucional, en concordancia con los lineamientos del
Plan de Desarrollo Local Concertado del Distrito de Comas.

s} Las demas que fe asigne la Oficina General de Atencién al Ciudadano, y otras conforme a la
normatividad vigente, en el &mbito de su competencia.

05.1.2 OFICINA DE COMUNICACIONES

Articulo 64°. La Oficina de Comunicaciones, es el Organo encargado de procesar la informacion de
las actividades y actos profocolares de la Municipalidad, concerniente a las potencialidades sociales
y econdmicas del distrito y de la Gestién Municipal. Depende de la Oficina General de Atencién al
Ciudadano.

Articulo 65°. Son funciones de la Oficina de Comunicaciones:

a) Establecer permanente vinculo de comunicacion y coordinacion con entidades publicas y
privadas.

b) Programar, organizar y dirigir aclos oficiales y protocolares, en los que participe el Alcalde,
regidores o sus representantes.

¢) Formularlos lineamientos y profocolo, para optimizar fa imagen municipal.

d) Coordinar con la Oficina General de Afencién al Ciudadano, sobre publicaciones oficiales, en
los medios decomunicacion de acuerdo al marco normativo vigente,

e} Aprobar la linea gréfica de la publicidad institucional.

) Disefiar, efaborary publicar las revistas institucionales periédicamente.

g} Proponer lineamientos para los procesos que articulen la comunicacion inferna y externa.

h} Mantener actualizado el archivo de prensa de la Alcaldia y elaborar la Memoria Anual
Institucional.

i} Difundir los diversos documentos que produzca la municipalidad, en relacion al logro de metas
institucionales.

J) Controlar y actualizar la informacién que se procese en el Portal del Estado Peruano en lo que
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sea de su competencia.

k) Coordinar con las diferentes unidades orgénicas de la Municipalidad, ia divulgacién de las
actividades y proyectos, que deben ser de conocimiento piblico.

[} Emitir declaraciones oficiales a nombre de la Municipalidad, a requerimiento de los medios de
difusion masiva, previa coordinacion con ef Alcalde.

m) Elaborar el Calendario Civico de la Municipalidad.

n) Velar por el cumplimiento de los objefivos y acciones estratégicas de su competencia,
establecidos en el Plan Estratégico Institucional, que formula y ejecuta a través de las
actividades y/o proyectos del Plan Operativo Institucional, en concordancia con los lineamientos del
Plan de Desarrollo Local Concertado del Distrito de Comas.

o} Las demas que le asigne la Oficina de General de Atencicn al Ciudadano, y ofras conforme a
la normatividad vigente, en el &mbito de su competencia.

05.1.3 OFICINA DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION

| X Articulo 66°. La Oficina de Tecnologia de la Informacion, es el 6rgano encargado de gestionar los
\ \. ¢ \- /prbcesos tecnolbgicos concernientes al andlisis, disefio, desarrollo y mantenimiento del software
\ - personalizado con que cuenta la Municipalidad; esté a cargo def soporte técnico Y de fa administracion de
“ la red informética, asi como de la implementacién del Gobierno Abierfo como componente de la
Politica de Modemizacién de la Gestion Publica. Depende de la Oficina General de Atencién al

Ciudadano.

Articulo 67°. Funciones de la Oficina de Tecnologia de la Informacion:

a) Planificar, dirigir, ejecutar, evaluar y supervisar el disefio, desarrollo e implementacién de los
sistemas informaéticos y de la infraestructura tecnol6gica de la Municipalidad.

b) Fopwdlar y ejecutar el Plan Anual de Tecnologias de fa Informacion y la Comunicacién (TIC).

ch-Formular y ejecutar el Plan de Gobierno Digital Institucional, alineado a politicas locales y a las
Politicas y estralegias a nivel Sectorial-Nacional.

d) Disefiar, formular e implementar politicas, estrategias, para fa implementacion de Gobierno
Electrénico y Gobierno Abierfo a través del Uso de las TICs, en el contexto de los lineamientos
de la Politica Nacional de Modernizacién de la Gestién Piblica.

e) Administrar del equipamiento de hardware, software y fa red de cémputo, en la asignacion,
distribucion y mantenimiento, a fodas las unidades orgdnicas, con los respectivos niveles y
oforgamiento de accesos y seguridad de la informacion, garantizando la confiabilidad de los
datos y fa operatividad del equipamiento informético.

f} Administrar el portal web institucional y el portal de fransparencia estandar, en coordinacion fos
6rganos y unidades orgéanicas competentss. '

g Controlar los sistemas de comunicacién en la red informatica municipal, desarroffando los
sistemas de Intranef, Intemet, Extranet u ofros que determine el avance tecnologico y facilite fa
gestion municipal y la prestacion de servicios y la comunicacion con los ciudadanos.

h) Formular estandares y metodologias para ios sistemas de informacién, asi como coordinar,
controfar e informar el avance y ulifizacién de recursos,

i) Elaborar el Plan de Contingencia en coordinacion con los 6rganos y unidades organicas, para
salvaguardar la informacion y la infraestructura tecnolégica de la Municipalidad.

J) Coordinar las necesidades de licenciamiento de software de Ia Municipalidad y elaborar las
especificaciones técnicas para la adquisicion de los equipos de cémputo y comunicaciones, asi
como de las licencias de software de base y de uso de usuario final.

k) Formular, aprobar e implementar el Plan Anual de Mantenimiento de los Sistemas de
Informacion, asf como de la infraestructura tecnoldgica e informética.

) Elaborar y proponer directivas institucionales, refativas al mejor uso de los recursos
informaticos.

m} Velar por el cumplimiento de los objetivos y acciones estratégicas de su competencia,
establecidos en el Plan Estratégico Institucional, que formula y ejecuta a través de las
actividades y/o proyectos del Plan Operativo Institucional, en concordancia con los lineamientos del
Plan de Desarroflo Local Concertado del Distrito de Comas.

n) Las demds que fe asigne la Oficina General de Atencion al Ciudadano y otras conforme a la
normatividad vigente, en el &mbito de su competencia.

05.1.4 OFICINA ZONAL DE SERVICIO AL CIUDADANO

Articulo 68°. La Oficina Zonal de Servicio al Ciudadano, es la oficina encargada de la orientacion y
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atencion al ciudadano, gestionando y coordinando acerca de la prestacién de los servicios
administrativos y publicos que brinda la Municipalidad Distrital de Comas; asimismo, evaluar y resolver
los expedientes administrativos que corresponda. Depende de la Oficina General de Atencion al
Ciudadano.

Articulo 69°. Funciones de la Oficina Zonal de Servicio al Ciudadano

a) Gestionar y dar atencion a los ciudadanos en la prestacion de los servicios ptiblicos, servicios
de atencion de caja y trémite documentario.

b) Atencion, recepcion de expedientes administrativos.

¢} Gestionar en coordinacién con los 6rganos y unidades organicas de la Municipalidad Distrital

@ N de Comas, atencién de consultas, sugerencias u ofros requerimientos de informacién publica

/AT N presentados por el ciudadano a través de los distinfos canales de alencion.
) Coordinar con las dreas involucradas en la atencion al publico, la disponibilidad permanente
X \_\ ] del personal con las que éstas cuenta, en los diferentes canales de atencién a la ciudadania,
X N/ ) durante el horario de atencién y supervisar su cumplimiento.
Vi / ‘e) Planificar, organizar y ejecutar fas acfividades de orientacion y atencién ciudadana, a traves de

v la plataforma presencrai virtual y telefénica, en coordinacién con los diferentes Organos y
unidades organicas de la Entidad Municipal.

f) Gestionar ante el Organo y Unidad Orgénica competente fa expedicién de Licencias de
Funcionamiento.

g) Brindar un servicio de atencion personalizada a las administrados en las consultas, seguimiento
en el ramite de expedientes administrafivos relacionados a fos servicios que brindamos.

h) Velar por la prestacion de los servicios publicos que presta la Municipalidad en la jurisdiccion
asignada, asf como en fa difusién de los beneficios tributarios de los contribuyentes y acciones
de exhortacion en el cumplimiento de pago de tributos municipales, derechos, entre otros.

i) ordinar con el Organo competente el apoyo en la promocién del desarrollo de actividades

/rceef;cionadas a la participacion de la poblacién de la zona que promuevan su desarrollo y fas
buenas practicas de gobernanza,

§) Velar por el cumplimiento de los objetivos y acciones estralégicas de su competencia,
establecidos en el Plan Estratégico Institucional, que formula y ejecuta a través de las
actividades y/o proyectos del Plan Operativo Institucional, en concordancia con los lineamientos
del Plan de Desarrollo Local Concertado del Distrito de Comas.

k) Las demés que le asigne la Oficina General de Atencién al Ciudadano y ofras conforme a la
normatividad vigente, en el ambito de su competencia.

05.2 OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

Articulo 70° La Oficina General de Administracién es el 6rgano encargado de la gestion de los
sisternas administrativos de Recursos Humanos, Abasteciriento, Tesoreria, Contabilidad y Ia
supervision de la operatividad del parque automotor que incluye el mantenimiento preventivo y
correctivo. Depende de la Gerencia Municipal.

=/ Articulo 71°. Son unidades orgdnicas de la Oficina General de Administracién las siguientes:

05.1.1 CQficina de Recursos Humanos
05.1.2 Oficina de Contabilidad

05.1.3 Oficina de Tesoreria

05.1.4 COficina de Abastecimiento

Articulo 72°. Son funciones de la Oficina General de Administracién:

a) Planificar, dirigir, coordinar y controfar las actividades y procesos técnicos de los sistemas
administrativos de Recursos Humanos, Abastecimiento, Contabilidad y Tesoreria; de acuerdo
a los fineamientos, politicas, técnicas de control y otras normas generales del sector publico.

b) Planificar, organizar, supervisar y controlar la correcta prestacion de los servicios de seguros,
aplicados a los bienes de capital.

¢) Proveer informacién de costos, producto de fos insumos en fa adguisicion de bienes y servicios a
la unidad organica competente encargada de elaborar el Texto Unico de Procedimientos
Administrativos (TUPA), entre otros.

d} Brindar informacion para actualizar los instrumentos de gestién de la Municipalidad de acuerdo
a su compefencia.

e) Emitir informacién vinculada a los funcionarios y servidores publicos obligados a presentar
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Declaracion Jurada de Ingresos, Bienes y Rentas y su registro respectivo en linea en el Portal
Institucional de la Contraloria General de la Republica dentro de los plazos establecidos, asi
como gestionar su publicacién conforme a la normativa vigente.

Supervisar fa formulacién y actualizacién de los instrumentos de gestion vinculados al marco
normativo vigente en materia de recursos humanos y de los demas sistemas administrativos a
su cargo.

g} Supervisar la ejecucion de fos gastos e ingresos de insumos del Programa del Vaso de Leche,

h)

i)
)

asimismo suscribir y remitir a la Gerencia Municipal para su presentacién oportuna ante el
Organo de Control del Estado de acuerdo a la normatividad vigente.

Supervisar en coordinacién con la Oficina General de Planificacion y Presupuesto, los aspectos
relacionados con la programacion, ejecucion y evaluacion financiera y presupuestaria.
Supervisar y controlar la ejecucion del Plan Anual de Contrataciones.

Supervisar los procesos fécnicos del registro y control de los bienes patrimoniales, asf como de
los inmuebles y terrencs de la Municipalidad, manteniendo actualizado el Margesi de bienes.
Supervisar el mantenimiento preventivo y correctivo de equipos, vehiculos, maquinarias y
mantenimiento general de las instalaciones de la Municipalidad, y el abastecimienfo de
combustibles, con la respectiva programacion financiera.

Suscribir los contratos con terceros, supervisar y controlar su cumplimiento; sin petjuicio de fa
supervision y control de los drganos usuarios; de acuerdo a los montos, condiciones y
especificaciones auforizadas, por delegacion de funciones.

m) Proveer oportunamente los recursos y servicios que requieran las unidades organicas de la

nj

u)

v

Municipalidad, para el cumplimiento de sus objetivos, metas operalivas y presupuestarias,
utilizando criterios de racionalidad en el gasto.
Supervisar la actualizacion de la informacién sobre la ubicacién y estado de conservacion de
todos los bisnes pafrimoniales de la Municipalidad.
Supervisar la titulacién de bienes inmuebles y saneamiento fisico legal de vehiculos.
Coordinar con la Gerencia de Desamolio Urbano, la actualizacion del Margesi de Bienes.
Autorizar y controlar la asignacion de los servicios ptblicos de energia eléctrica, telefonia, agua
y.8istemas de comunicaciones.

lanificar, organizar y optimizar la administracién financiera de la Municipalidad y proporcionar
la informacién contable adecuada y oportuna para facilitar la toma de decisiones.
Supervisar la custodia de los fondos y valores financieros de la Municipalidad.
Informar a la Alta Direccién sobre la ejecucion financiera de fos fondos que provienen de
Recursos Propios y Transferencias del Gobierno Central.
Proponer Estrategias orientadas al desarrollo del personal y el buen trato, que contribuyan a
mejorar la calidad de Ios servicios que presta al ciudadano.
Supervisar y evaluar los esfados y costos financieros, asf como proponer y emitir normas gue
regulen ef desenvolvimiento operativo de sus unidades organicas.

w) Planificar, organizar y elaborar, los informes destinados a evaluar la gestion econémica y

X)
)

zZ)

financiera de la Municipalidad, asi como los estudios econdmicos relativos a la gestién de
recaudacion, al costeo de operaciones, a la administracion de los recursos financieros y el
seguimiento de ia coyuntura econémica.

Aprobar el Plan Anual de Contrataciones, dando cuenta a la Alcaldia.

Emitir opinion técnica sobre materia econémica en el ambito de la gestion municipal, por
iniciativa propia o a solicitud de los 6rganos competentes.

Velar por el cumplimiento de los objetivos y acciones estratégicas de su competencia,
establecidos en el Plan Estratégico institucional, que formula y ejecufa a través de las
actividades y/o proyectos del Plan Operativo Institucional, en concordancia con los lineamientos
del Plan de Desarrolio Local Concertado del Distrito de Comas.

aa ) Las demas que le asigne ef Gerente Municipal, y otras conforme a la normatividad vigente, en

el ambito de su competencia.

05.2.1 OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

Articulo 73° La Oficina de Recursos Humanos es fa unidad orgénica encargada de ejecutar la politica
de planes y programas laborales de la Municipalidad de acuerdo a Ia legisiacion faboral vigente.
Depende de la Cficina General de Administracion.

Articulo 74° Son funciones de la Oficina de Recursos Humanos:

a)

b)

Programar, organizar, dirigir, coordinar, ejecutar, controlary evaluar el desarrolio del Sistema
de Recursos Humanos, de acuerdo a los fineamientos y politicas de personal de la
Municipalidad Distrital de Comas y de Modernizacién del Estado, para mejorar los servicios
pablicos.

Administrar los procesos de reclutamiento, seleccién, contratacion e induccion del personal,
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acorde con fas necesidades de la Entidad Municipal, en concordancia con el marco normativo
establecido en la Ley SERVIR y demas normas conexas.

Administrar fos programas de bienestar social para el personal, con un enfoque de promocién
social, educativo y preventivo.

Desarrollar programas de caracter educativo, cultural, recreativos y deportivos, que promuevan
la integracion, participacién y compromiso de los trabajadores con la Municipalidad
fortaleciendo el clima laboral.

Proponer y desarrollar programas preventivos de Seguridad e Higiene Ocupacional, orientado
a reducir los niveles de riesgo en el trabajo.

Resolver en primera instancia las pretensiones de los administrados emitiendo las resoluciones
en el ambito de su competencia y de acuerdo a Ley

Elaborar fas planillas de pago y realizar el compromiso de las Planillas Unicas de
Remuneraciones a través del Sistema Integrado de Administracion Financiera- SIAF en
coordinacion con las unidades orgénicas competentes, asi como cumplir con la Presentacion y
Declaracion del PDT Planilla Electronica — PLAME de la entidad, en los medios, plazos y formas
establecidos en la normatividad vigente.

Planificar y evaluar las propuestas de rotacién, promocion, contratacién y cese del personal, en
funcion del perfil del cargo y compefencias del trabajador, de acuerdo a las normas y

/ procedimientos establecidos.

Formular y administrar el cumplimiento de la ejecucion del Plan de Desarroilo de Personas,
promoviendo la especializacién de los servidores piiblicos conjugando con fas necesidades de
la Entidad Municipal, para mejorar la prestacion de los servicios puablicos y atencién al
ciudadano.

Administrar y ejecutar los procesos de remuneraciones y estimulos, asi como fos de control de
asistencia y permanencia del personal.

Asesorar a las diferentes dependencias en aspecios relacionados con la gestion de recursos
humanos.

I} Fermular y proponer a la Oficina General de Administracién, instrumentos de gestién de

personal conforme a fa normatividad vigente.

) Formular la adecuacion de los instrumentos de Gestién (CAP provisional y CPE) conforme al

marco normativo a cargo de SERVIR.

Expedir certificados y constancias de trabajo.

Organizar, implementar y mantener actualizados los registros y el escalafén del personal.
Participar en el procedimiento de las negociaciones colectivas con las organizaciones
sindicales y adminisirar las relaciones laborales en la Municipalidad.

Implementar estrategias para mejorar el clima laboral y el buen trato a los trabajadores, que
contribuya a prestar servicios de calidad a los ciudadanos.

Elaborar propuesta de Politica de incentivos orientado al personal.

Administrar los procesos técnicos de elaboracion de pianillas para el pago de remuneraciones,
bonificaciones, asignaciones, aguinaldos, beneficios, compensaciones y liquidaciones de los
trabajadores, asi como controlar la asistencia, permanencia, permisos, licencias y demas
procesos técnicos del sistermna de personal.

Supervisar y hacer seguimiento a los procedimientos Administrativos Disciplinarios, a través de
la secretaria técnica designada para fal efecto en el marco de la Ley del Servicio Civil y demés
normas vigentes para la materia.

Velar por el cumplimiento de los objetivos y acciones estratégicas de su competfencia,
establecidos en el Plan Estratégico Inslitucional, que formula y ejecuta a través de las
actividades y/o proyectos del Plan Operativo Institucional, en concordancia con los lineamientos
del Plan de Desarroflo L ocal Concertado del Distrito de Comas.

Las demas que le asigne la Oficina General de Administracién, y ofras conforme a la
normatividad vigente, en el ambito de su competencia.

05.2.2 OFICINA DE CONTABILIDAD

Articulo 75° La Oficina de Contabilidad es la unidad orgénica encargada de conducir el adecuado
proceso del tratamiento y registro contable de las operaciones que tengan incidencia presupuestal y
financiera, de acuerdo con los principios y normas que rigen el sistema de contabilidad
gubernamental, a fin de que sean traducidos y mostrados en forma objetiva en los estados financieros
y reportes a la Alta Direccidn y los Organos Rectores de Control del Estado, de acuerdo a normas
vigentes. Depende de la Oficina General de Administracion.

Articulo 76° Son funciones de la Oficina de Contabilidad:
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a) Programar, dirigir, coordinar, efecutar y controlar fas actividades del sistema de contabilidad
gubernamental, en coordinacion con la Direccion General de Contabilidad Puablica.

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

c) Organizar los archivos digitales y documentacion fisica de su competencia, manteniendo su

custodia de forma segura.

d) Efectuar los ajustes, reclasificaciones y conciliaciones de las cuentas en los libros confables,
manteniendo registros analiticos de cada caso.

e} Ejecutar la fase de devengado de los compromisos de las 6rdenes de servicio, 6rdenes de
compra y de la Planilla Unica de Remuneraciones a fravés del Sistema Integrado de

r \ Administracion Financiera{SIAF).

/\ \ ') Efectuar el registro contable de la ejecucion presupuestal de la Municipalidad, cautelando la

‘ correcta aplicacion legal y presupuestaria del egreso, ajustandose a la programacion de pago

/) " j-' | establecida y a los montos presupuestados.
\ S 7 /g) Mantener actualizados los libros contables principales y auxiliares contables.
% ; ,,/ h) Elaborary presentar el Balance General, Estado de Gestion, Estado Patrimonial y el Estado de

Fondos Disponibles con periodicidad mensual y todos los Estados Financieros con periodicidad
anualf con sus respectivas notas explicativas.

i} Efectuar las coordinaciones del caso con la Oficina de Recursos Humanos y Oficina de
Abastecimiento, asi como las coordinaciones con foda dependencia municipal que expenda
bienes y/o servicios, para el conirol y pago oportuno de los tributos y/o retenciones que se
efectian por diversos conceptos, impuestos (SUNAT), aporfes (AFP o ESSALUD) y
retenciones judiciales y/o legales.

i) Participar en la formulacion del presupuesto anual de la Municipalidad.

k) Coordinar y conciliar la toma de inventarios fisicos, de activos fijos, de existencias y de
infraestructura publica al cierre de cada ejercicio, con las unidades orgéanicas pertinentes.
Preparar y remifir la informacion mensual y trimestral de los gastos e ingresos de Programa de/
Programa Vaso de Leche, en el Formato del PVL.

\ m) Coordinar el proceso aufomatizado de la informacién que sustente las operaciones diarias
correspondientes a su ambito de competencia.

n) Ejercer confrol concurrente y posterior aleatorio de las operaciones que se derivan de pagos
en la cuenta corriente del contribuyente y/o administrado, de la Gerencia de Administracion
Tributaria y/o, Gerencia de Seguridad Ciudadana, Fiscalizacién y Transporte a través de las
unidades orgénicas compefentes, con la respectiva conciliacion de Cuentas por Cobrar con los
saldos respectivos, con la Oficina de Tesoreria.

o) Coordinary Registrar las liquidaciones técnicas de obras en fa Cuenta Contable respectiva.

p} Ejercer el controf programado e inopinado de las operaciones de ingreso de fondos, en todas

las instancias municipales que administran fondos producto de la recaudacién de ingresos

diarios proveniente de recursos propics y/o transferencias.

Velar por el cumplimiento de los objefivos y acciones estratégicas de su competencia,

establecidos en el Plan Estratégico Institucional, que formula y ejecuta a través de las

actividades y/o proyectos del Plan Operativo Institucional, en concordancia con los lineamientos del

Plan de Desarrollo Local Concerfado del Distrito de Comas.

Las demas que le asigne la Offcina General de Administracién, y otras conforme a fa

normatividad vigente, en ef ambito de su competencia.

05.2.3 OFICINA DE TESORERIA

Articulo 77° La Oficina de Tesorerfa es la unidad organica responsable de conducir los procesos de
tesoreria en el marco legal establecido en el Sistema Nacional de Tesoreria y demés normas conexas,
proporcionando informacion adecuada y oportuna para la toma de decisiones de la Oficina General
de Administracién. Depende de la Oficina General de Administracién.

Articulo 78" Son funciones de la Oficina de Tesoreria:

a) Programar, efecutar y controlar las acciones propias del Sistema de Tesoreria, asi como cautelar
fa adecuada captacion, custodia, depésifo de los ingresos, titulos y valores, en forma inmediata
e intacta.

b) Formular los partes diarios de fondos e informar a la Oficina General de Administracién sobre
el movimientc de fondos en efeclivo, cheques, tarjetas de crédito, larjeta ce débito,
transferencias, pagos en linea y olros, asi como efectuar las conciliaciones bancarias.

¢) Dar facilidades a la Oficina de Contabilidad para efectuar arqueos de fondos fijos, cajas
recaudadoras, especies valoradas y olros, informando a fa Oficina Generai de Administracion,
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e)

)
k)

fas observaciones y recomendaciones.

Evaluar fas necesidades de financiamiento a corfo plazo, de los resuftados de flujo de caja diario
¥y mensual, proponiendo a la Oficina General de Administracion, el financiamiento, en funcion a
fas tasas de interés preferenciales que ofrece la banca.

Efectuar los pagos de obligaciones contraldas por la Municipalidad, de conformidad con la
politica establecida, asf como elaborar, controlar y efectuar el seguimiento de los comprobantes
de pago hasfa su culminacion, a través del Sistema Infegrado de Administracién Financiera
(SIAF).

Efectuar el depdsito oportuno en las cuenfas bancarias de la captacién de tributos y otras
fuentes de ingreso de la Municipalidad.

Registrar, controlar y validar diarfamente, los ingresos que se recaudan a través de fas cajas
recaudadoras a su cargo.

Controlar Ias transferencias del Tesoro Publico de acuerdo a las leyes anuales de presupuesto,
por diversos conceptos especfficos (FONCOMUN, Vaso de Leche, entre ofros) y la
correspondiente aplicacion, segtn sus fines.

Elaberar ef flujo de caja proyectado, diaric y mensual, en coordinacién con las unidades
generadoras de ingresos, en funcién a la informacién de los meses anteriores informando los
resultados a la Oficina General de Administracion.

Verificar la autenticidad y custodiar las cartas fianzas que hayan sido acreditadas ante la
Municipalidad.

Custodiar, clasificar, ordenar y mantener actualizado el archivo fisico de los comprobantes de

: / paga, asi como la docurnentacion que lo sustenta adjunta al mismo.
/Vae?;" por el cumplimiento de los objetivos y acciones estratégicas de su compelencia,

establecidos en el Plan Estratégico Institucional, que formula y ejecuta a través de fas
aclividades yr/o proyectos del Plan Operativo Institucional, en concordancia con los lineamientos del
Plan de Desarrofio Local Concertado del Distrito de Comas.

m) Las demdas que le asigne la Oficina de Administracion, y otras conforme a la normatividad

vigente, en el ambito de su competencia.

05.2.4 OFICINA DE ABASTECIMIENTO

Articulo 79° La Oficina de Abastecimiento es la unidad organica responsable de programar, ejecutar,
controlar y evaluar fas acciones referentes al Sistema Nacional de Abastecimiento en fgs principios,
procesos, normas, procedimienfos, técnicas e instrumenfos para la provisién de bienes, servicios
generales y obras, a través de las actividades de la Cadena de Abastecimiento Publico (CAP) en el
marco de fa Ley de Contrataciones y su reglamento. Depende de fa Oficina General de Administracién.

Articulo 80° Son funciones de la Oficina de Abastecimiento:

d)

e)

9
h

lineamientos y politicas de la Municipalidad, normas presupuestales, técnicas de controf sobre
adquisiciones y otras normas pertinentes.

Realizar el compromiso de las érdenes de servicio y érdenes de compra a través del Sistema
Integrado de Administracion Financiera —SIAF-GL.

Formular, ejecutar y controfar el Plan Anual de Contrataciones, conforme a Ley; una vez
aprobado por el titular de la Entidad o quien este delegado, debera ser publicado en el Sistema
Electrénico de Contrataciones del Estado (SEACE). Debiendo realizar el uso adecuado del
Catélogo Unico de Bienes, Servicios y Obras que administra el Organismo Supervisor de las
Contrataciones def Estado (OSCE).

Realizar fas indagaciones de mercado y/o estudios de mercado, para obtener el valor estimado
y/o valor referencial con la finalidad que las contrataciones se efectien en forma oportuna y
bajo las mejores condiciones de precio y calidad.

Elaborar, formular y elevar el expediente de contratacion de los procesos de seleccion para la
adquisicion de bienes, servicios y obras, para su aprobacién y asimismo procesar la informacién
respectiva, hasta el otorgamiento de la buena pro y posterior perfeccionamiento del contralo, a
excepcion de los procesos conforme a Ley.

Registrar en el Sistema Electronico de Contrataciones del Estado (SEACE), todos los actos
realizados en cada proceso de seleccibn que convoque la instifucion conforme a su
competencia.

Registrar los confratos de derivados de los procesos de seleccion, una vez suscritos registrarios en
el Sistema Electrénico de Contratacicnes del Estado (SEACE).

Efectuar el saneamiento fisico legal de los inmuebles y terrenos de propiedad de fa
Municipalidad, conforme a la normalividad esfablecida por la Superintendencia de Bienes
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Nacionales, debiendo publicar en la pagina web institucional la relacién de bienes y actos en
maleria de saneamienito. Asimismo, actualizar los registros en el Margesi de Bienes.

i) Proponer directivas para la administracion de inmuebles y terrenos de propiedad de la
Municipalidad y otros procesos administrativos vinculados a su competencia.

i) Coordinar los procedimienfos para las confrataciones directas derivadas de procesos de
sefeccion conforme a Ley, debiendo remitirse los documentos técnicos que lo sustentan a la
Contraloria General de la Republica y publicarse en el Sistema Elecitrénico de Contrafaciones
del Estado (SEACE).

k} Remitir a la Superintendencia de Bienes Nacionales la documentacion respectiva para su
anotacion en el SINABIP de los bienes incautados y decomisados.

) Coordinar con la Oficina de Contabifidad, el desarroilo del inventario anual de los bienes
palrimoniales de la Institucion, con fecha de cierre al 31 de diciembre de cada afio y remitir en el

/ , primer trimestre del siguiente afio la informacion a través del Software Inventario Mobiliario
(1 \ Institucional (SIM) acompafiado del Informe final del Inventario v del Acta de Conciliacion
: \ conforme a Ley. Asimismo, determinar las altas y bajas y los no ubicados de los bienes de la
X 2% ‘ Municipalidad.

) Brindar informacién vincufada a la gestion para la adquisicion de bienes y servicios, como
insumos para ef costeo de los procedimientos que ejecutan las diferentes unidades organicas
que forman parte de instrumentos de gestion.

n) Programar el almacsenamiento y garanlizar el abastecimiento racional y oportuno de los bienes,
materiales e insumos que requieran los drganos o dependencias de la Municipalidad y
despachar los bienes, de acuerdo a los pedidos respectivos y en funcién al stock de almacén.

o) Coordinar con las unidades orgdnicas el requerimiento de bienes, servicios y obras, con el
defalle de sus necesidades y especificaciones técnicas para la consolidacion del Cuadro de

ecesidades de Bienes y Servicios y la aprobacion presupuestaria para la formulacién del Plan

v~ Anual de Contrataciones.
p) Ejecutar la custfodia de los bienes internados en los depésitos municipales, derivados de
fisgalizacién por medidas de ejecucién coactiva.

q) Velar por el cumplimiento de las disposiciones internas y externas sobre almacenamiento y
adquisicién de bienes y servicios; asf como mantener un adscuado control y custodia de los
bienes almacenados.

r) Apoyar en la gestién y adquisicion de los servicios de seguros, aplicados a los bienes de capital.

s) Elaborar las liquidaciones y los informes estadisticos relacionados con el consumo de los
servicios de agua, luz, internet, teléfono, entre ofros, gestionando el consumo racional, asi como
ef pago oportuno ante las instituciones prestadoras de dichos servicios.

t) Elaborar las liquidaciones y los informes estadisticos relacionados con la provision y consumo
de combustibles y lubricantes.

u) Programar, efecutar y confrolar el mantenimiento y recuperacion de mobiliario de la institucion
a través de los talleres de carpinterfa y pintura; asimismo, programar el mantenimiento
preventivo y correctivo de fas instalaciones eléctricas, sanitarias y otros, que se encuentran en
fas alamedas y/o plazas, garantizando su conservacién, asi como en fas instalaciones
municipales.

v} Planificar, organizar, controlar y mantener actualizado el inventario fisico de los vehiculos
motorizados y no motorizados.

w) Efaborar el Plan Anual de mantenimiento y prevencion para mantener operativos los vehiculos
de la Municipalidad y proponer a la Gerencia Municipal para su conocimiento y aprobacion
respectiva.

x) Programar el mantenimiento preveniivo y correctivo de fas unidades vehiculares de la
institucion que operan a cargo de las diferentes unidades orgénicas, garantizando la
operatividad del parque automofor, para ia prestacién de los servicios piblicos y gestionar su
aprobacion ante la Oficina General de Administracion.

¥) Elaborar las liquidaciones y los informes estadislicos refacionados con la provision y consumo
de combustibles y lubricantes de las unidades operativas.

z) Elaborar los informes de conformidad del servicio de mantenimiento correctivo y conectivo de
los vehiculos motorizados y no motorizados que se encuentran a disposicién de las diferentes
unidades orgénicas en la prestacion de los servicios publicos.

aa) Coordinar con cada érganc y unidad orgénica la asignacién de los vehiculos necesarios para el

normal cumplimientc de sus funciones.

bb) Gestionar ef seguro vehicular a los vehiculos moforizados y no molorizados asignados a las

diferentes unidades orgénicas de la Municipalidad.

cc) Elaborar los informes técnicos de requerimientos de bienes y/o servicios, asi como los proyectos de

las bases de los procesos de seleccion, para la adquisicién de vehiculos, repuestos y servicios

de mantenimiento preventivo y/o correctivo.
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dd} Velar por el cumplimienfo de los objetivos y acciones estratégicas de su competencia,
establecidos en el Plan Estratégico Institucional, que formula y efecuta a través de las
actividades y/o proyectos del Plan QOperativo Institucional, en concordancia con los lineamientos def
Plan de Desarrollo Local Concertado del Distrifo de Comas.

ee) Las demas que fe asighe Oficina General de Administracién, y ofras conforme a la normatividad
vigente, en el d4mbito de su competencia. :

Articulo 81°. Los Organos de Linea son responsables de ejercer las funciones sustantivas en fa
Municipalidad y encargadas de la prestacién de bienes y servicios.

Articulo 82°. Constituyen Organos de Linea de fa Municipalidad las siquientes:

7 ( 06.1 Gerencia de Desarrolio Urbano
X \ 06.1.1 Subgerencia de Estudios y Proyectos
% N 06.1.2 Subgerencia de Obras Publicas
044 / ) 06.1.3 Subgerencia de Obras Privadas y Catastro

Fewn /” 06.2 Gerencia de Administracion Tributaria

06.2.1 Subgerencia de Registro Tributario y Orientacién al Contribuyente
06.2.2 Subgerencia de Recaudacién y Control
06.2.3 Subgerencia de Fiscalizacién Tributaria
06.2.4 Subgerencia de Ejecutorfa Coactiva Tributaria
Gerencia de Gestion Ambiental
06.3.1 Subgerencia de Limpieza Publica
06.3.2 Subgerencia de Areas Verdes
06.3.3 Subgerencia de Mantenimiento a la Ciudad
Gerencia de la Mujer, Desarrolio Social y Programas Sociales
06.4.1 Subgerencia de CIAM, OMAPED, DEMUNA, Salud y Programas Sociales
06.4.2 Subgerencia de Educacion, Cultura, Juventud y Deportes
06.4.3 Subgerencia de Programas Alimentarios
06.4.4 Subgerencia del Programa del Vaso de Leche
06.4.5 Subgerencia de Participacién Vecinal
Gerencia de Sequridad Ciudadana, Fiscalizacién y Transporte
06.5.1 Subgerencia de Serenazgo
06.5.2 Subgerencia de Fiscalizacién
06.5.3 Subgerencia de Transito, Transporte y Vialidad
06.5.4 Subgerencia de Ejecutoria Coactiva Administrativa
06.6 Gerencia de Desarrollo Econémico
06.6.1 Subgerencia de Licencias y Promocién Empresarial
06.6.2 Subgerencia de Gestion del Riesgo de Desastres

-/ 06.1 GERENCIA DE DESARROLLO URBANO

Articulo 83°. La Gerencia de Desarrollo Urbano es el Organo encargado de supervisar, el crecimiento
urbano ordenado del distrito, monitorear, controlar y realizar sequimiento a los estudios de Inversion,
asl como su ejecucion en obras de infraestructura en el Distrito, segiin la aplicacién a las fases de la
Programacion Multianual de Inversiones, debiendo efectuar las coordinaciones respectivas con los
Organos y Unidades Orgénicas competentes, conforme a los lineamientos técnicos establecidos en
el marco normativo vigente. Depende de la Gerencia Municipal.

Articulo 84°. Son Unidades Orgénicas de la Gerencia de Desarroflo Urbano las siguientes:

06.1.1 Subgerencia de Estudios y Proyectos
06.1.2 Subgerencia de Obras Plblicas
06.1.3 Subgerencia de Obras Privadas y Catastro

Articulo 85° Son funciones de la Gerencia de Desarrolfo Urbano

a) Coordinar con la Oficina General de Planificacion y Presupuesto, la Programacién Multianual
de Inversiones de la Municipalidad Distrital de Comas, y emitir informe técnico del sustento
def cierre de brechas de los proyectos a desarroffar, debiendo estar alineado a los objetivos
estratégicos del Plan de Desarrollo Local Concertado del Distrito de Comas, en concordancia
con el marco normativo establecido.

b) Coordinar con la Oficina General de Planificacion y Presupuesto, como responsable de la
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Oficina de Programacion Muitianual de Inversiones (OFPMI), la asignacién como Unidad
Formuladora y Unidad Ejecutora de Inversiones, sobre la formulacion y propuesta de
proyectos gue van a formar parte de la Programacién Multianual de Inversiones de acuerdo
a los criterios de priorizacién establecidos conforme a Ley.

¢) Proponer Convenios de Cooperacién con instituciones Publicas y/o Privadas en coordinacién
con la Oficina General de Planificacion y Presupuesto, para el financiamiento de estudios y/o
proyectos de inversion e inversiones de optimizacion, de ampliacion marginal, de
rehabilitacion y de reposicién.
. d) Supervisar la programacién y los procesos de esludios y disefios de proyectos de obras
publicas, a nivel de expediente técnico, de acuerdo a las disposiciones legales y normatividad

\ vigente.
’ \ I -e) Supervisar el cumplimiento de los pardmefros y lineamiento normativos de fos proyectos de
\ U7\ pre - inversion o inversion que se encuentren concursando ante entidades pablicas para el

financiarmiento de obras publicas.

Supervisién de la gestién de consulforfas de proyectos y supervisiones de esfudios, a fravés
de procesos de seleccibn piblicos.

Aprobar el expediente técnico y liquidaciones técnicas de obras, por delegacién de funciones.
Coordinar con las oficinas competentes el cumplimiento de los procesos de ejecucion,
inspeccién, supervision, recepcion y liquidacién de obras.

Crganizar, dirigir y evaluar los procesos de ejecucion, inspeccion, supervision, recepcion y
ligtiidacién de obras.

Supervisar el cumplimiento del marco normativo del Sistema Nacional de Programacion y
Gestién de Inversiones, en lo que respecta a las fases del ciclo de Inversién Multianual y
Gestién de Inversion, Formufacion, Evaluacion y Ejecucién, que vienen ejecutando las
unidades organicas a su cargo.

Presidir el Comité Especial de Contrataciones en la Ejecucién de Obras en cumplimiento al
Plan Anual de Confrataciones conforme a la Ley de Confrataciones del Estado.

Supervisar fas acciones de regulacion del crecimiento urbano del distrito.

Coordinar y gestionar asistencia técnica para la formulacion del Plan de Desarrollo Urbano,
Catastro Municipal y ofros instrumentos de gestién de ordenamiento territorial.

Resolver en segunda inslancia los recursos de apelacion interpuestos por los administrados
contra los actos administralivos emanados por las subgerencias a su cargo.

Supervisar las gestiones de demarcacion terriforial y Ifmites del distrito.

Coordinar con la Oficina General de Planificacién y Presupuesto la ejecucion y seguimiento
def Programa de Inversiones.

Velar por el cumplimiento de los objetivos y acciones estratégicas de su competencia,
establecidos en el Plan Eslratégico Institucional, que formula y ejecuta a través de las
actividades y/o proyectos del Plan Operativo Institucional, en concordancia con los
lineamientos del Plan de Desarroflo Local Concertado del Distrito de Comas.

r}  Las demds que le asigne el Gerenfe Municipal, y otras conforme a la normatividad vigente,
en el &mbito de su competencia.

06.1.1 SUBGERENCIA DE ESTUDIOS Y PROYECTOS

Articulo 86°, La Subgerencia de Estudios y Proyectos, es la unidad organica encargada de
implementar las acciones necesarias de formulacién, y evaluacion de Proyecfos y/o estudios de
inversion publica relacionadas con obras de infraestructura, y/o proyectos sociales del distrito.
Depende de la Gerencia de Desarrollo Urbano.

Articulo 87°. Son funciones de fa Subgerencia de Estudios y Proyectos:

a) Programar, coordinary controfar los procesos de estudios y disefios de proyectos de obras ptblicas,
al nivel de expediente técnico, de acuerdo a las disposiciones legales y normatividadvigente.

b) Llgvar el seguimiento, control y evaluacion de estudios y proyectos confratados con consultores
externos, asi como aprobar y dar conformidad a los expedientes técnicos elaborados en la
Subgerencia y de aquellos contratados conconsultores externos

¢} Ser responsable de la Fase de Formulacién y Evaluacién def Ciclo de Inversion.

d) Registrar en el Banco de Inversiones los Proyeclos de inversion, asi como las fichas técnicas
por optimizacién, ampliacion marginal, de reposicion y de rehabilitacién.

e} Deciarar la viabilidad de los proyectos de inversion.
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Evaluar los estudios de inversion presentados por particulares sobre proyectos urbanos,
emitiendo informes técnicos sobre la factibilidad de su aplicacion, previa inspeccion ocular de
fa zona a trabajar.

Coordinar con las entidades publicas y/o privadas que tengan relacién con los estudios de
reinversion o fichas técnicas.

Formular proyectos y aprobar las inversiones de optimizacién, ampliacién marginal, reposicion
y rehabilitacién conforme al marco normativo establecido.

Evaluar los proyectos de convenios de cooperacién y verificar su conformidad con sujecion al
contexto de los lineamientos de politica institucional y del Plan de Desarrolfo Local Concertado
del Distrito de Comas.

Velar por el cumplimiento de los objetivos y acciones estratégicas de su competencia,
establecidos en el Plan Estratégico Institucional, que formula y ejecuta a través de las
actividades y/o proyectos del Plan Operativo Institucional, en concordancia con los lineamientos del
Pfan de Desarrollo Local Concertado del Distrito de Comas,

Las demas que le asigne el Gerente de Desarrolfo Urbano, y otras conforme a la normatividad
vigente, en el 4mbito de su compefencia.

) & . /dé.tz SUBGERENCIA DE OBRAS PUBLICAS

Articulo 88°. La Subgerencia de Obras Publicas, es la unidad orgénica encargada de organizar, dirigir,
coordinar y evaluar la ejecucion, inspeccién, supervision, recepcion y liquidacién de obras de inversion
publica, asimismo es responsable de la Unidad Ejecutora de Inversiones (UEI), conforme a lo

a)
b)

c)

d)

)

5 *~ establecido en el marco normativo vigente. Depende de la Gerencia de Desarrollo Urbano.

"ﬁif»,_.'.A rticulo 89°. Son funciones de la Subgerencia de Obras Publicas:

Programar, organizar, dirigir y controlar la ejecucién de obras publicas.

Coordinar con los 6rganos competentes, la elaboracion de expedientes técnicos para apertura
de calles y alineamiento vial, en zonas que no cuentan con habilitaciones urbanas, asi como
para el ensanchamiento de vias, en zonas urbanas.

Asumir la responsabilidad de Unidad Ejecutora de Inversiones- (UEI), conforme a lo dispuesto
en el marco normativo del Sistema Nacional de Programacion Mulfianual v Gestién de
Inversiones.

Mantener aciualizada la informacién del proyecto durante la fase de Ejecucion, debiendo
realizar los registros en el Banco de Inversiones, de forma oportuna conforme a lo dispuesto en
el marco normativo del Sistema Nacional de Programacion Multianual y Gestion de Inversiones.

Aprobar y dar conformidad a los expedientes técnicos elaborados en la Subgerencia Estudios
y Proyectos y de aquellos contratados con consultores externos.

Coordinar las liquidaciones técnicas de obras en cumplimiento a lo dispuesto por los Grganos de
Control del Estado en coordinacién con fa Oficina de Contabilidad.

Elaborar el inventario de viviendas en el Distrifo que no cuentan con servicios basicos e
infraestructura: alumbrado eléctrico, agua, desagtie y alcantarifiado, pistas y veredas, y
proponer proyectos de equipamiento urbano e inversion para gestionar su financiamiento ante
enfidades cooperantes.

Integrar el Comité Especial de Conirataciones de QObras Publicas conforme a fo dispuesto en la
normativa vigente.

Coordinar con los organismos pliblicos correspondientes, las actividades de ejecucion de obras
y los criterios de su aplicacion; absolver consultas y/o modificaciones que se pudiesen presentar
en la ejecucion de la obra publica, asi como también, elaborar el complemento del expediente
técnico de estas modificaciones.

Controlar, las ejecuciones de las obras publicas adjudicadas.

Coordinar con los conlratistas, supervisores y/o inspectores, coordinadores ¥y organismos
correspondientes, las alternativas de sofucion de los problemas que puedan generarse en el
avance de la ejecucion de obras, asi como 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 la instalacion de las mismas.

Ejecutar el registro de las obras en ejecucién en el Sistema de Informacién de Obras Publicas
(INFOBRAS) en el portal de la Contraloria General de la Republica ¥ registro en el Sisfema
Integracion: Municipios y Sedapal, otros sistemas aplicativos en coordinacion con las demas
Entidades del Estado.

mj Ejecutar el Programa de Inversiones, en el marco de la normatividad vigente.

n

Efectuar los requerimientos con especificaciones técnicas para la gjecucién de los proyectos
de obras de infraestructura del Programa de Inversiones, a la Oficina de Abastecimiento,
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conforme a la Ley de Conlrataciones del Estado.

fi) Efaborar informes técnicos de conformidad para el pago de adelanto directo y adelanto de
materiales, revisar y/o procesar liquidaciones técnico contables de obra, memorias descriptivas
valorizadas y planos de replanteo, asi como informes de valorizaciones periédicas calendarios
de avance de obras, informes técnicos adicionales, reducciones de obras, ampliaciones de
plazo y actas de recepcion de obras.

o) 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, asi como efectuar la recepeion

4 y liquidacion de las obras ejecufadas.

\ _P)\ Atender solicitudes de autorizacién para ejecucion de obras de Instituciones proveedoras de
{ \ \servicios basicos: redes de agua y alcantarillado, gas natural, telefonia, etc., en forma temporal
| ©;en areas de uso pabiico.
<N/ q} Atender las solicitudes de modificacion de bermas laterales, construccién de veredas y
: w o sardineles, solicitadas por particulares en vias arteriales, colectoras y locales dentro del distrito.
“~—==""1) Organizar y mantener actualizado el registro patrimonial de las obras liguidadas e informar a la
Oficina General de Administracién, para los ajustes contables respectivos.

s) Velar por el cumplimiento de los objetivos y acciones estratégicas de su competencia,
establecidos en el Plan Estratégico Institucional, que formufa y ejecuta a través de las
actividades y/o proyectos def Plan Operativo Institucional, en concordancia con fos lineamientos del
Plan de Desarrollo Local Concertado de! Distrito de Comas.

f} Las demas que le asigne el Gerente de Desarrolfo Urbano, y otras conforme a la normatividad
vigente, en ef &mbito de su compefencia.

06.1.3 SUBGERENCIA DE OBRAS PRIVADAS Y CATASTRO.

: '\ Articulo 90°. La Subgerencia de Obras Privadas y Calastro, es la unidad orgénica encargada de
| propiciar y regular el crecimiento urbano ordenado del distrito, en el contexto de las politicas de
desarrollo distrital y de Gobierno, asf como difundir y brindar los servicios administrativos requeridos
por la comunidad referente al desarroffo y administracién organizada del suelo, a través de Ia
planificacion, formalizacion y aprobacién de Habilitaciones Urbanas y de Edificaciones. Encargada de
administrar el cumplimiento de las normas vigentes de Edificacion y Habilitaciones Urbanas y demas
normas conexas. Es funcion de esta Subgerencia recopifar y brindar informacién geo-referenciada,
cualitativa y cuantitativa de la propiedad inmueble del distrito y de los componentes urbanos, en sus
: aspectos fisicos, juridicos y econémicos, registrados en una base de datos catastral dnica, sobre la
cual se pueda desarrollar el Planeamiento Urbano del Distrito. Depende de la Gerencia de Desarrollo
Urbano.

Articulo 91°. Son funciones de la Subgerencia de Obras Privadas y Catastro:

a) Planificar, organizar, dirigir y regular las actividades relacionadas con la promocién de las
normas de Habilitaciones Urbanas y de Edificaciones.

=\ b} Proponer lineamientos de politica, estrategias, normas técnicas y legales orientadas a lograr
los objetives de un desarrollo ordenado del Distrito.

c¢) Resolver los diferentes framites administrativos en relacion a las funciones sefialadas, y que se
encuentran establecidas en el Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA) vigente.

d) Asesorar en el ambito de su competencia, a todos los 6rganos de la Municipalidad.

e) Evaluar expedientes administrativos. De ser el caso, emitir las Resoluciones de Licencia de
Habilitaciones Urbanas en diferentes modalidades, asi como Resoluciones de Aprobacion de
Subdivisién de Lote y Resoluciones de Licencia de Edificacion.

) Recepcionar obras de habilitacion urbana, previa verificacién técnica e inspeccién de las obras
ejecutadas registrando en el formulario (nico, la conformidad de acuerdo a Ley.

g) Verificar y controlar la ejecucion de obra de habilitacién urbana, aprobada en todas sus
modalidades, teniendo en cuenta el Reglamento de Verificacion Técnica y Administrativa de la
Ley de Regulacién de Habilitaciones Urbanas y Edificaciones vigente.

h) Evaluar expedientes administrativos. De ser el caso emitir Resolucién de Conformidad de obra,
Declaratoria de Fabrica y Pre-Declaratoria de Fébrica, Declaratoria y Pre-Declaratoria de
Edificaciones, Declaratoria de Edificaciones previa inspeccion y verificacion sobre la realidad
fisica de la obra, con el respectivo informe técnico, en concordancia con la normatividad vigente.

i) Proponer y gestionar la actualizacion de la zonificacion entre otros instrumentos relacionadas
al mejor uso del suelo.

i) Planificar, organizar, dirigir y regular las actividades relacionadas con la promocioén de las
normas de edificacién urbana.

k) Evaluar y proponer proyectos de mejoramiento de infraestructura urbana en zonas que no
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cuentan con habilitacién urbana o saneamiento fisico legal, segin la normatividad vigente.

[} Evaluar y proponer normas que permitan el saneamiento de Habilitaciones Urbanas y de
Edificaciones del distrito, acorde con el marco legal vigente.

m) Mantener actualizada la informacién catastral del distrito con el respectivo mantenimiento de la
informacion predial (literal), mantenimiento del componente urbano (grafico), acapio y
acondicionamiento de la informacion catastral y Ia edificacién catastral (fiscalizacion predial).

n) Registrar y mantener actualizado la informacion gréfica de fos planos urbanos, terrenos rasticos
y eriazos del distrito.

0} Evaluar fas solicitudes de cambio de zonificacion remitidas por la Municipalidad Metropolitana

- de Lima.

2« P) Establecer el Sistema de Nomenclatura y Numeracion Oficial de Predios y oforgar constancias
y/o certificadaos de numeracion.

q) Organizar y mantener actualizado el registro de expedientes que son atendidos por la
Subgerencia, con la informacion a detalle, de fas aprobaciones, observaciones, declarados en

- Y abandono.

< . 1) Presidir el funcionamlento de la Comisién Técnica Calificadora de Proyectos, la Comision

E Tecnica de Habilitaciones Urbanas y Edificaciones.

s} Administrar la informacién que se procese en el sistema de informacién mecanizado con que
cuente la unidad orgénica, para el mejor cumplimiento de sus funciones.

{) Proponer los planes especificos de aquellas éreas urbanas identificadas y defimitadas en el
Plan Metropolitano de Desarrolio Urbano y/o en la Zonificacién de los usos del suelo, como

onas de Reglamentacién Especial (ZRE).
) Elaborar y mantener actualizado el registro de certificaciones y constancias, requeridas,
aftendidas y denegadas.

v) Velar por el cumplimiento de los objetivos y acciones estratégicas de su competencia,
establecidos en el Plan Estratégico Institucional, que formula y ejecuta a través de las
aclividades y/o proyectos del Plan Operativo Institucional, en concordancia con los lineamientos
del Plan de Desarrolfo Local Concertado del Distrito de Comas.

w) Las demés que le asigne el Gerente de Desarrollo Urbano y olras conforme a la normatividad
vigente, en el &mbito de su compelencia.

06.2 GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

Articulo 92°. La Gerencia de Administracion Tributaria es el 6rgano encargado de administrar todas
fas aclividades relacionadas a los procesos de registro, determinacion, recaudacion ¥ fiscalizacion
tributaria y de ejecucién coactiva tributaria, de las obligaciones tributarias, de los confribuyentes.
Depende de la Gerencia Municipal.

Articulo 93°. Son unidades organicas de la Gerencia de Administracion Tributaria las siguientes:

06.2.1 Subgerencia de Registro Tributario y Orientacion al Contribuyente
06.2.2 Subgerencia de Recaudacion y Control

06.2.3 Subgerencia de Fiscalizacion Tributaria

06.2.4 Subgerencia de Ejecutoria Coactiva Tributaria

Articulo 94°. Son funciones de la Gerencia de Administracién Tributaria:

a) Planificar, organizar y proponer las estrategias, politicas incorporadas en los planes, programas
y proyectos que se impiementen para la recaudacion y fiscalizacion, que confleven a ampliar Ia
base tributaria, reduccion de la morosidad y elevar los niveles de ingresos.

b) Coordinar y supervisar la actualizacién anual de las declaraciones juradas y liquidacion del
impuesto predial y arbitrios municipales de fos contribuyentes y el archivo de las declaraciones
juradas y otros documentos relacionados con el registro de contribuyentes y vefar por la
conservacion del archivo fisico (texto impreso) y digitalizado.

¢} Supervisar y controlar los procesos de registro de contribuyentes y predios, asi como la
recaudacion de tributos y tasas municipales, fiscalizacion y gjecutoria coactiva de las
obligaciones fributarias.

d) Supervisar la actualizacion de los aranceles de las vias de los terrenos urbanos en coordinacion
con la Gerencia de Desarrolfo Urbano.

e) Supervisar la efectividad de las acciones de notificacion de pago de las obligaciones tributarias,
conforme al marco legal establecido.

) Resolver en segunda instancia los recursos de apelacién interpuestos por los administrados,
contra los actos administrativos emanados por las unidades organicas a su cargo.
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p)

Tramitar la elevacién de los recursos de apelacién admitidos y de las quejas presentadas por
fos contribuyentes del distrito reguladas por el cddigo tributario y emitir las resoluciones gueponen
fin a la primera instancia administrativa en el procedimiento contencioso y no contencioso
tributario.

Organizar y supervisar el proceso de atencion de consultas de los contribuyentes o
administrados, sobre los procedimientos tributarios, conforme a la normatividad vigente.
Coordinar con la Oficina de Gomunicaciones, acciones de divulgacién y orientacién de los
derechos y abligaciones de lfos conitribuyentes o administrados, a fravés de los diferentes
medios de comunicacion escrifa y electrénica, en coordinacion con la Oficina de Tecnologia
Informatica.

Supervisar la sistematizacion y aplicacion de la legislacién tributaria municipal emitiendo
opinion técnica en las normas refacionadas con tributos municipales bajo una politica de
simplificacién con unidad de criferio entre las unidades orgénicas a su cargo, que dinamice fa
recaudacion.

Coordinar y supervisar la efectividad de la captacion de ingresos provenientes de tributos y tasas
municipales, en fodas sus fases hasta la cobranza coactiva, bajo las modalidades de cobranza
establecidas conforme a Ley.

Coordinar y supervisar la cartera de cobranzas de los principales contribuyentes (PRICOS),
Grandes Contribuyentes en cobranza Coactiva (GRACOS) y principales deudores en
cobranzas ordinarias (PRIDES), implementando a su cargo a los gestores econémicos, fos
mismos que hardn efectiva la recaudacién; elevando informes mensuales a la Gerencia
Municipal y Alcaldfa, sobre la gestién de cobranzas y el comportamiento de los niveles de
recaudacion.

m} Supervisar y conltrofar la informacion que se procese en el sistema predial y demés sistemas

de informacion automatizada, vinculadas a la gestién tributaria. con que cuente la unidad
orgénica, para el mejor cumplimiento de sus funciones.

Supervisar en coordinacién con el 6rgano competente la conciliacion de deudas por cobrar y
proponer directivas para la conciliacién mensual de ingresos captados con la Oficina de
Tesorerfa, Subgerencia de Recaudacién y Control, Subgerencia de FEjecutoria Coactiva
Tributaria y, Oficina de Tecnologfa de la Informacién, garantizando resultados financieros
confiables.

Elaborar informes y proyectos de Resofucion Gerencial que resuelven los escritos presentados
por los contribuyentes o responsables dentro del procedimiento contencioso y no contencioso
tributario.

Establecer estrategias que garanticen la unidad de criterio enlre el personal a su cargo, para
absolver las consultas sobre el sentido y alcance de las normas tributarias y municipales, asi
como para la atencion de expedientes y documentos presentados por los contribuyentes y
administrados.

Supervisar el proceso de recepcién y registro de las declaraciones juradas y otros documentos
tributarios de su competencia, en la base de datos del sistema automatizado del registro predial.
Administrar el proceso de individualizacidn def sujeto pasivo de las obligaciones tributarias,
determinacion y liquidacion de la deuda tributaria, sobre la base de las declaraciones juradas
presentadas.

Analizar las afectaciones y proponer las modificaciones que correspondan en el registro del
contribuyente;, asi como coordinar la aclualizacién anual de las declaraciones juradas y
liquidacién del impuesto predial y arbitrios municipales de los contribuyentes.

Actualizar los aranceles de los terrenos urbanos conforme a la normatividad vigents, en
coordinacién con la Subgerencia de Obras Plblicas y, Subgerencia de Obras Privadas y
Catastro.

Coordinar y controlar la correcta aplicacién de muitas por infracciones detectadas, conforme a
las normas tributarias, a partir de la presentacién de declaraciones juradas, por parte de los
contribuyentes del distrifo.

Velar por el cumplimiento de los objetivos y acciones estratégicas de su competencia,
establecidos en el Plan Estratégico Institucional, que formula y ejecuta a través del Plan
Operativo Institucional en concordancia con los lineamientos del Plan de Desarrollo Local
Concertado del Distrito de Comas.

w) Las demds que le asigne el Gerente Municipal, y otras conforme a la normatividad vigente, en

el ambito de su compelencia.

06.2.1 SUBGERENCIA DE REGISTRO TRIBUTARIO Y ORIENTACION AL CONTRIBUYENTE

Articulo 95°. La Subgerencia de Registro Tributario y Orientacion al Contribuyente, es la unidad
organica encargada de la determinacion de las obligaciones tributarias respecto a los tributos
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municipales que administra, de la orientacion al contribuyente y, del fomento de la cultura tributaria,
Depende de la Gerencia de Administracion Tributaria.

Articulo 96°. Son funciones de la Subgerencia de Registro Tributario y Orientacién al Contribuyente:

a) Planear, organizar, dirigir, ejecutar, controlar y coordinar las actividades de la Subgerencia.

b} Organizar, ejecutar y controiar el proceso de recepcién y registro de fas declaraciones juradas
relacionadas con la obligacién tributaria.

¢) Planear, disefiar esltrategias y proponer programas y/o campafias destinadas a fomentar fa
cultura tributaria, informando a los contribuyentes sobre sus derechos y obligaciones tributarfas.

d) Coordinar acciones de desarrolfo de personas en materia tributaria orientada al personal que

atiende las solicitudes y/o expedientes vinculados a materia tributaria.

Realizar la actualizacion anual de los valores de predios a que se refiere la Ley de Tributacién

Municipal en su articulo 14 y de la determinacién del impuesto predial y los arbitrios municipales

| individualizados, por contribuyente.

Coordinary controlar la correcta aplicacion de las multas tributarias por infracciones detectadas

a partir de la presentacién de declaraciones por parte de los contribuyentes del distrito.

Reportar periddicamente a fa Gerencia de Administracién Tributaria, informacion estadistica

sobre contribuyentes, predios del distrito, etc.

Clasificar y mantener actualizado el archivo de deciaraciones juradas presentadas por los

contribuyentes, hasta su envio al Archivo Central, conforme a Ley.

Resolver en primera instancia los procedimientos contenciosos ¥ no contenciosos fributarios

relacionados a las funciones que son de su competencia conforme a la regulacion establecida

por ef Codigo Tributario; asi como los expedientes administrativos conforme a lo regqulado por

la Ley del Procedimiento Administrativo General.

Proponer mediante informes técnicos, directivas, programas u ofros para la mejora de la gestion

en asuntos de su competencia.

Administrar foda la documentacion institucional que se encuenire en el ambito de su

competencia, conforme a la normatividad vigente.

Velar por el cumplimiento de los objetivos y acciones estrategicas de su competencia,

establecidos en el Plan Estratégico Institucional, que formula y efecuta a través de! Plan

Operativo Institucional en concordancia con los lineamientos del Plan de Desarrollo Local

Concertado del Distrito de Comas.

m) Las demas que le asigne el Gerente de Administracion Tributaria, y ofras conforme a
normatividad vigente, en el &mbito de su competencia.

06.2.2 SUBGERENCIA DE RECAUDACION Y CONTROL

Articulo 97°. La Subgerencia de Recaudacién y Control, es la unidad organica encargada de
administrar la cobranza ordinaria de los tributos de administracion municipal distrital y sanciones
tributarias; asi como, controlar ef estado de la deuda de cuentas por cobrar de naturaleza tributaria.
Depende de la Gerencia de Administracion Tributaria.

Articulo 98°, Son funciones de la Subgerencia de Recaudacion y Control:

a) Planear, organizar, dirigir, ejecutar, controfar y coordinar las actividades de la Sub Gerencia.

b) Emitir los valores tributarios al vencimiento del plazo para el pago de las deudas tributarias de
administracién municipal distrital de acuerdo a lo establecido por el Cddigo Tributario, realizar
la gestion de cobranza en via ordinaria y cumplidos los plazos correspondientes y verificados
la exigibilidad, trasladar fa deuda a la via de efecucién coactiva.

¢) Llevar el control de la deuda tributaria conforme a los procesos de recaudacion y extincién de
las deudas tributarias segun lo establecido por ef Cédigo Tributario.

d) Realizar conciliaciones peri6dicas de saldos de cuentas por cobrar fributarias, que debera
realizar con la Oficina de Tesorerla, Subgerencia de Ejecutoria Coactiva Tributaria,
Subgerencia de Fiscalizacién Tributaria y de la Oficina de Contabilidad.

e) Revisary presentar informes sobre documentos de contenido tributario que sean enviados para
opinion.

f) Resoiver en primera instancia los procedimientos contenciosos Y no contenciosos tributarios
relacionados a los asuntos de su competencia, conforme a lo regulado por el Cédigo Tributario,
asi como los expedientes administrativos conforme a lo regulado por la Ley del Procedimiento
Administrativo General.

g) Mantener permanentemente informada a la Gerencia de Administracion Tributaria, sobre los
niveles de recaudacion y el estado de la deuda tributaria que fienen los conlribuyentes del
distrito.
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h) Mantener actualizada la informacion en las cuentas corrientes de los contribuyentes con
relacion al proceso de recaudacion y control del cumplimiento de las obligaciones tributarias.

j) Efectuar y conirolar el pago de los fraccionamientos de deuda celebrados por fos
contribuyentes, elevando Informe mensual a la Gerencia de Administracién Tributaria.
/) Emitir constancias de no adeudo a fos contribuyentes previa conformidad de la cancelacion de
fos tributos municipales.
k) Proponer mediante informes técnicos, directivas, programas u otros para fa mejora de /a gestion
en asuntos de su competencia.
{) Administrar toda la documentacién institucional que se encuentre en el &mbito de su
competencia, conforme a la normatividad vigente.
p— m) Velar por el cumplimiento de los objetivos y acciones estratégicas de su competencia,
n establecidos en el Plan Estratégico Institucional, que formula y ejecuta a través del Plan
L o~c\ =\ Operativo Institucional en concordancia con los lineamientos del Plan de Desarrollo Local
o7 )| Concertado del Distrito de Comas.
0.0 ] h) Las demas que le asigne el Gerente de Administracion Tributaria, y otras conforme a la
% \ / / normatividad vigente, en el ambito de su competencia.

02
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Articulo 99°. La Subgerencia de Fiscalizacién Tributaria es la unidad orgénica encargada de la
deleccién de evasion e incumplimiento de las obligaciones tributarias formales por parfe de los
obligados. Depende de la Gerencia de Administracion Tributaria.

Articulo 100°. Son funciones de la Subgerencia de Fiscalizacién Tributaria:

r. organizar, dirigir, controlar y coordinar las actividades de la Subgerencia.

b) Programar, dirigir, ejecutar, coordinar y controfar las actividades de fiscalizacién destinadas a

verificar el cumplimiento de las obligaciones tributarias municipales.

c) Verificar y controlar en forma selectiva y segmentada fa veracidad de la informacién declarada
por los administrados en el registro de contribuyentes y predios de la Gerencia de
Administracién Tributaria.

d) Efectuar acciones orientadas a detectar infractores de las obligaciones tributarias municipales,

i en coordinacion con las unidades orgénicas que resuften competentes; asi como, con las

I entidades piiblicas, privadas y ofros.

" e) Emitir los valores tributarios producto de los procedimientos de fiscalizacién y seguir el
procedimiento correspondiente conforme a lo regulado por el Cédigo Tributario ¥ Ias normas
que regulan el procedimiento de fiscalizacion tributaria en la entidad.

) Revisary presentar informes sobre documentos de contenido tributario gue sean enviados para
opinién.

g) Reportar periédicamente a la Gerencia de Administracion Tributaria, informacién sobre

valorizaciones de predios producto de subvaluaciones v omisos.

Administrar la informacion que se procese en el sistema de informacién mecanizado con que

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

Administrar toda la documentacion institucional que se encuentre en el &mbito de su

competencia, conforme a la normatividad vigente.

Resolver en primera instancia los procedimientos contenciosos ¥ no contenciosos Iributarios

relacionados a los asuntos de su competencia, conforme a lo regulado por el Cédigo Tributario,

asi como los expedientes administrativos conforme a lo regulado por la Ley del Procedimiento

Administrativo General.

k) Proponer mediante informes técnicos, directivas, programas u ofros para mejora de la gestion
en asunfos de su competencia.

) Velar por el cumplimiento de los objetivos y acciones eslratégicas de su competencia,
esfablecidos en el Plan Estratégico Institucional, que formula y efecuta a través del Plan
Operativo Institucional en concordancia con los lineamientos del Plan de Desarrollo Local
Concertado del Distrito de Comas.

m) Las demés que le asigne el Gerente de Administracion Tributaria, y ofras conforme a la
normatividad vigente, en el ambito de su competencia.

06.2.4 SUBGERENCIA DE EJECUTORIA COACTIVA TRIBUTARIA
Articulo 101°. La Subgerencia de Ejecutoria Coactiva Tributaria, es la unidad orgénica encargada de

supervisar y controlar las acciones del procedimiento coactivo de fa cobranza de adeudos tributarios,
Depende de la Gerencia de Administracién Tributaria.
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Articulo 102°, Son funciones de la Subgerencia de Ejecutoria Coactiva Tributaria:

a) Planear, organizar, dirigir, controlar y coordinar las actividades de fa unidad organica.

b) Proponer, planificar y programar las estrategias de cobranza coactiva-

¢) Planear, organizar, coordinar, dirigir y controfar las actividades de Ia Subgerencia.

d) Revisary presentar informes sobre las acciones de cobranza desarrolladas en la Subgerencia
a la Gerancia de Administracion Tributaria.

e) Realizar acciones y coordinaciones para el sinceramiento de la deuda tributaria en via de
efecucion coactiva.

.. I Realizar la supervision y control de fa documentacién que sustenta las diligencias efectuadas

: v )

por el ejecutor coactivo.
g). Elaborar proyectos de normas y directivas, de su competencia, para la mejor aplicacion de los
procedimigntos coactivos.

/h) Revisar y presentar documentos de contenido administrativo, que le sean enviados para

/ opinion; asi como los requeridos por el Ministerio Publico, Poder Judicial, Tribunal Fiscal y otros.

')ﬂ Reportar periédicamente a la Gerencia de Administracién Tributaria y a la Gerencia Municipal,

informacién de la recuperacion de la deuda en estado coactivo.

J) Gestionar con las unidades organicas que resulten competentes; asi como, con las entidades
publicas, privadas y otros para obtener informacion para coadyuvar con el procedimiento de
ejecucion coactiva.

k) Coordinar la conciliacién de saldos de cuentas por cobrar de deudas en proceso de efecucion
coactiva con la Oficina de Contabilidad, Subgerencia de Recaudacion Tributaria y Control y
Oficina de Tesoreria.

/) Atender diligentemente los expedientes administrativos de su competencia.

uente la unidad organica, para el mejor cumplimiento de sus funciones.
Velar por el cumplimignto de los objetivos y acciones estratégicas de su competencia,
establecidos en el Plan Estratégico Institucional, que formula y ejecuta a través del Plan
Operativo Institucional en concordancia con los lineamientos del Plan de Desarrolio Local
Concsrtado del Distrito de Comas.

0) Las demds que le asigne el Gerente de Administracién Tributaria, v otras conforme a la
normatividad vigente, en el ambito de su competencia.

Vinistrar la informacion que se procese en el sistema de informacién mecanizado con que

06.3 GERENCIA DE GESTION AMBIENTAL

Articulo 103°. La Gerencia de Gestion Ambiental es el 6rgano responsable de conducir y supervisar

la

ejecucion de fas funciones ambientales, de los residuos sélidos, del cuidado ¥ mantenimiento de

las areas verdes, del ornato y del mantenimiento preventivo y correctivo del mobiliario urbano e
infraestructura pablica dentro del marco de los dispositivos legales vigentes, asi como de la atencién

2\ preventiva en evaluacion y supervision ambiental, promoviendo un entorno saludable para la

) poblacién. Depende de la Gerencia Municipal.

Articulo 104°. Son unidades orgénicas de la Gerencia de Gestién Ambiental las siguienfes:

06.3.1 Subgerencia de Limpieza Publica
06.3.2 Subgerencia de Areas Verdes
06.3.3 Subgerencia de Mantenimiento a la Ciudad

Articulo 105°. Son funciones de la Gerencia de Gestién Ambiental:

a) Planificar, organizar, dirigir, supervisar y evaluar las acciones relacionadas a las actividades
Ambientales.

b) Proponer las politicas y estrategias para la gestion ambiental, manejo de residuos solidos.

¢} Supervisar el mantenimiento del mobiliario urbano e infraestructura publica.

d) Proponer, planificar, ejecutar y supervisar proyectos para la sostenibilidad de la calidad
ambiental y optimizacién de los servicios.

e) Elaborar y proponer, gestionar y dirigir Programas de Educacién, Cultura y Ciudadania
ambiental, programas de Segregacion, tendientes a la minimizacion, manejo adecuado de
Residuos organicos y nc organicos y generacion de cultura ambiental.

f) Gestionar, organizar y dirigir programas de educacion ambiental orientados a la poblacién y los
frabajadores para desarrollar ciudadania ambiental.

g} Disefar propuestas para incentivar a la poblacién que participa activamente en los programas
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de minimizacion y reciclaje de residuos solidos y mejoramiento ambiental.
h) Proponer normas y procedimiento orientados a mejorar fas actividades ambientales.

i) Dirigir, coordinar, y supervisar el cumplimiento de las normas y procedimientos en los 6érganos
dependientes.

§) Regulary organizar las aclividades relacionadas a la gestién ambiental, limpieza publica, 4reas
verdes.

k) Coordinar, ejecutar y evaluar el desarrollo de la agenda ambiental local de acuerdo a la politica
ambiental para el desarrollo sostenible.

f} Coordinar y supervisar el cumplimiento de las normas ambientales en fa jurisdiccién del Distrito
de Comas.

m) Proponer normas municipales en materia de mitigacion de la contaminacion ambiental,

- 1) Implementar ef desarrollo del Plan de Evaluacion y Fiscalizacion Ambiental del Distrito, en

coordinacion con fa Gerencia de Seguridad Ciudadana, Fiscalizacion y Transporte y

\r \ Subgerencia de CIAM, OMAPED, DEMUNA, Safud y Programas Sociales.
{ N \© 0) Promover la participacién de la comunidad organizada en la proteccién del ambiente vinculado
\ & /| alcumplimiento de la politica ambiental local.
\ \ /P) Impulsar acciones de educacion, sensibilizacion y evaluacion tendientes a la mitigacion de la
f contaminacién del aire, originado por la emanacion de gases téxicos, provenientes de la

contaminacion industrial, transporte publico y privado, en coordinacion con la Subgerencia de
Fiscalizacion, MINSA, Fiscalia de la Nacion, Policia Nacional del Perty (PNP) y ofras
Instituciones afines.

q) Disefiar programas y desarrollar proyecfos fendientes a la mitigacién de fos problemas
ambientales que afectan los recursos naturales, la biodiversidad y la salud de la poblacién de
Comas, en coordinacién con fa Subgerencia de CIAM, OMAPED, DEMUNA, Salud y Programas
Sociales.

r) Conformar y capacitar brigadas ambientales en coordinacién con otras Instituciones y/o
Organizaciones Sociales de Base, Organizaciones Culturales, juveniles, Instituciones
educativas, Defensa Civil y otros para la proteccién def ambiente.

s) Resolver en segunda instancia administrativa asuntos de su competencia.

t) #Pfomover la participacién activa de los organismos y la sociedad civil en torno a la Comision
Ambiental Municipal (CAM-COMAS) garantizando su funcionamiento e implementando sus
acuerdos.

u) Velar por el cumplimiento de los objetivos y acciones estratégicas de su competencia,
establecidos en el Plan Estratégico Institucional, que formula y ejecuta a través del Plan
Operativo Institucional en concordancia con los lineamientos def Plan de Desarrollo Local
Concertado del Distrito de Comas.

v) Las demas que le asigne el Gerente Municipal, y otras conforme a la normatividad vigente, en
el ambito de su competencia.

06.3.1 SUBGERENCIA DE LIMPIEZA PUBLICA

=\ Articulo 106°. La Subgerencia de Limpieza Publica es la unidad organica encargada de asegurar los
.. | servicios de recoleccin y transporte de los residuos sélidos, barrido de calles y espacios pablicos del
</ distrito, asegurando un éptimo servicio de limpieza publica que brinde a los ciudadanos un ambiente
safudable y agradable para el desarrofio de sus actividades cotidianas. Depende de la Gerencia de
Gestion Ambiental.

Articulo 107°, Son funciones de la Sub Gerencia de Limpieza Publica:

a) Ejecutar las actividades de fimpieza de la ciudad, recoleccion y transporte de residuos sélidos
domiciliarios, y residuos de actividades de demolicién o remodelacion y otros de competencia
municipal.

b) Proponer, ejecutar, y supervisar las actividades de limpieza publica, segregacién y
recuperacion de residuos sélidos, con manejo técnico y salubre.

c) Supervisarla prestacion de servicios publicos locales en el distrito, velando por el cumplimiento
de los aspectos confractuales que cuente la Municipalidad.

d) Dar la conformidad de los servicios prestados por terceros para la prestacion de los servicios
ptiblicos locales en el ambito de su compelencia.

e) Desarrolfar, actualizar e implementar el plan de rutas de recoleccion de residuos sélidos
domicifiarios, barrido de calles; y recojo de residuos de actividades de demolicién o
remodefacion.

f) Proponer, planificar, ejecutar y supervisar proyectos de minimizacién y/o valorizacién de
residuos para la optimizacion del servicio de limpieza puiblica.
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g) Custodiar y almacenar los bienes patrimoniales: herramientas y/o equipos, entre otros.

h) Proponer acciones para lograr mayor eficiencia y competitividad de los servicios de limpieza
que presta la Municipalidad.

i) Impulsar acciones de educacion, sensibilizacién, asi como de evaluacién, fiscalizacion y conirel
tendientes a la mitigacion de la contaminacién del aire, originado por la emanacion de gases
toxicos, provenientes de la contaminacion industrial, transporte pablico y privado, para lo cual
Se coordinara con el MINSA, Fiscalfa de la Nacién, Policia Nacional del Perit (PNP) y fa Sub
Gerencia de Fiscalizacién y, otras Instituciones afines.

J) Informar mensualmente a la Oficina General de Planificacion y Presupuesto, sobre los
indicadores vinculados a la recoleccién y disposicién final, asi como los indicadores de fos
programas de reciclaje entre otros.

k) Coordinary apoyar a la Subgerencia de Areas Verdes en las actividades de ejecucidndel recojo

| y eliminacién de maleza.

5w~ Coordinar con la Subgerencia de Fiscalizacion, operativos de fiscalizacién en materia ambiental

\ : y en el ambito de su competencia.

| m) Velar por el cumplimienio de los objetivos y acciones estratégicas de su competencia,
/ establecidos en el Plan Estratégico Institucional, que formula y ejecuta a través del Plan
e /  Operativo Institucional en concordancia con los lineamienios del Plan de Desarrollo Local
4 Concertado del Distritc de Comas.
n) Las demas que le asigne el Gerente de Gestion Ambiental, y ofras conforme a ia normatividad
vigente, en el ambito de su compefencia.

06.3.2 SUBGERENCIA DE AREAS VERDES

Articulo 108°. La Subgerencia de Areas Verdes, es la unidad encargada de prestar los servicios
publicos de mantenimiento y habilitacion de éreas verdes, forestacion, sistema de riego, asi como la
gestion de los procesos operativos de la prestacién de los servicios publicos de pargues, viveros y
dreas publicas. Depende de la Gerencia de Gestion Ambiental,

rticulo 109°, Son funciones de la Subgerencia de Areas Verdes:

a) Planificar, programar, coordinar, dirigir, ejecutar, y supervisar las actividades de mantenimiento
y habilitacién de las dreas verdes, forestacion, sistema de riego, asi como el recojo y fransporte
de la maleza en el distrito.

b) Planificar, organizar, ejecutar y dar mantenimiento a las actividades productivas del vivero
municipal.

¢) Promover, difundir y realizar actividades de forestacién a fin de reducir Ia polucién ambiental del
distrito.

d) Proponer acciones de mejora de las dreas verdes.

&) Proponer, planificar, ejecutar y supervisar proyectos de sistema de riego sostenible de areas
verdes, optimizando el recurso hidrico en ef distrito.

f) Atticular acciones con las organizaciones sociales y/o Entidades Publicas y/0 privadas que
permita la mejora y sostenibilidad de las &reas verdes de fa ciudad.

g) Custodiar y almacenar los bienes patrimoniales: herramientas y/o equipos enlre olros.

h) Programar y coordinar con la Subgerencia de Fiscalizacién, operativos de fiscalizacién sobre
el incumplimiento de las normas municipales, tendientes a la mitigacién de la agresion a las
dreas verdes e infraestructura de riesgo de uso pablico.

i) Proponer alianzas estratégicas interinstifucionales referentes al Ambiente.

/) Proponer procesos para la obtencién de cooperacién internacional, técnica y financiera a nivel
de instancias nacionales e internacionales referente al Ambiente.

k) Velar por el cumplimiento de los objetivos y acciones estratégicas de su compelencia,
establecidos en el Plan Estratégico Institucional, que formula Y efecuta a través del Plan
Operativo Institucional en concordancia con los lineamientos del Plan de Desarroflo Local
Concertado del Distrito de Comas.

/) Las demas que le asigne el Gerente de Gestion Ambiental, y otras conforme a la normatividad
vigente, en el ambito de su competencia.

06.3.3 SUBGERENCIA DE MANTENIMIENTO A LA CIUDAD

Articulo 110° La Subgerencia de Mantenimiento a la Ciudad, es la unidad organica encargada de
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planificar y efectuar ef mantenimiento, mejoramiento, recuperacion y conservacion del ornato de
conformidad con la normatividad vigente en la Jjurisdiccion del distrito. Depende de la Gerencia de
Gestién Ambiental.

Articulo 111°. Son funciones de la Subgerencia de Mantenimiento a la Ciudad':

a) Organizar, dirigir y controlar las actividades relacionadas con el ornato del disirito.

b) Dirigir el mantenimiento de la infraestructura urbana, vial, peatonal asi como del mabiliario
urbano.

c) Desarrollar y mantener actualizada la estadistica de Ios diferentes Ser1vicios realizados.

d) Gestionar oportunamente la asignacion de recursos necesarios para la ejecucién de sus

OSTRIEEN actividades.
07 ‘. & Proponer normas y modalidades que permitan optimizar el adecuado manejo de las plazas,
‘;/‘\ parques infantiles, 4reas verdes y jardines de la ciudad con participacién de la sociedad civil.
2% .| .0 Reglamentar multas y sanciones para personas naturales y juridicas que dafien los parques,
) 1 ¢ “) A/ / jardines lugares de esparcimiento y recreacién, con animales, generando deterioro de plantas

e infraestructura ornamentales.

g) Promover campafias de ornamentacion del equipamiento urbano, con la participacion vecinal,
comunidad educativa y entidades publicas y privadas.

h}  Ejecutar actividades de recojo y transporte de residuos en coordinacién con la Subgerencia
de Limpieza Publica,

i} Desarrollar acciones de inspeccion, evaluacion, educacion y controf sobre el mantenimiento y
preservacidn de las infraestructuras de uso ptblico; priorizando aquellas que estén orientadas
hacia la prevencion y el ordenamiento.

! j) Establecer y ejecutar las acciones respectivas para la recuperacion y ampliacién de espacios

estinados de uso publico e infraestructura.

/’kj/goordinar y brindar informacién necesaria para la implementacion de mejoras en los procesos
de su competencia.

) Formular, actualizar y proponer la normatividad interna de su competencia a través de
directivas, procedimientos y otros documentos, a la Unidad Orgénica pertinente.

m) Emitir en primera instancia actos administrativos y de reconsideracion que resuelvan los
procedimientos administrativos que presenten los ciudadanos respecto de los servicios del
ambito de su competencia.

n)  Elaborar cuadro de necesidades y remitir al Organo y/o Unidad Orgénica competente.

o) Velar por el cumplimiento de los objetivos y acciones estratégicas de su competencia,
establecidos en el Plan Estratégico Institucional, que formula y ejecuta a través del Plan
Operativo Institucional en concordancia con los lineamientos del Plan de Desarrolio Local
Concertado del Distrito de Comas.

p) Las demés que le asigne la Gerencia de Gestién Ambiental, y otras conforme a la normatividad

vigente, enel 4mbito de su competencia.

) >, 06.4 GERENCIA DE LA MUJER, DESARROLLO SOCIAL Y PROGRAMAS SOCIALES

rticulo 112°. La Gerencia de la Mujer, Desarrolfo Social y Programas Sociales, es el 6rgano de linea
~fresponsable de promocionar fas capacidades, habilidades, destrezas y liderazgo de las mujeres del
distrito, promover el fortalecimiento de la famitia, fomentar el desarrollo y bienestar de la comunidad,
incentivando diversas actividades que coniribuyan a desarrollar sus derechos ciudadanos,
conduciendo acciones permanentes de prevencion de la violencia familiar. De |a misma, forma se
promueve, la reinsercién social de nifios, nifias y adolescentes en situacion de riesgo, la profeccion y
promocién de las personas con discapacidad, fa activacion de los adultos ma yores, la proteccion de
familias en situacion de pobreza y pobreza extrema, las acciones preventivas e infervenciones en Ia
promocion de la salud; se fomenta la educacion, cultura, y deporte para mejorar la calidad de vida de
huestros nifios, adolescentes, jévenes, adultos y adultos mayores, finalmente, se garantiza Ia

gobernanza local en la promocién y participacién ciudadana, gestién de Programas alimentarios y del
Vaso de Leche. Depende de la Gerencia Municipal.

Articulo 113°. Son unidades organicas de la Gerencia de la Muyer, Desarrolfo Sacial y Programas
Sociales, las siguientes:

06.4.1 Subgerencia de CIAM, OMAPED, DEMUNA, Salud y Programas Sociales
06.4.2 Subgerencia de Educacion, Cultura, Juventud ¥ Deportes

06.4.3 Subgerencia de Programas Alimentarios

06.4.4 Subgerencia del Programa del Vaso de Leche

06.4.5 Subgerencia de Participacién Vecinal.
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Articulo 114°. Son funciones de la Gerencia de la Mujer, Desarrollo Social y Programas Sociales:

a) Flanificar, organizar, dirigir, coordinary supervisar los objetivos, actividades, metas, indicadores
y presupuesto de la Gerencia conforme a su ambito de competencia.

b) Proponer e implementar ordenanzas, acuerdos, decretos, resoluciones, directivas, instructivos,
contratos, convenios y otras normas de aplicacién focal, de acuerdo a la competencia de la
Gerencia,

¢) Proponer, solicitar y supervisar la formufacion de informes técnicos que sustenten una opinion
especializada en materias de su compstencia.

d} Coordinar con instituciones ptblicas y/o privadas, para la formulacion, implementacion y
evaluacion interinstitucional descentralizada de las politicas vy desarrollo de programas
sostenibles y sustentables, empoderando a la mujer y fomentando su desarrolio integral.

&) Monitorear y supervisar la implementacion y ejecucion de las politicas en materia de desarrolio

'\ e inclusion social, con especial énfasis en la poblacién con discapacidad, nifios, adolescentes

y adultos mayores; conforme a las politicas nacionales, sectoriales y al marco normativo
vigente.

/" /) Formular lineamientos, normas y medidas para la atencion y recuperacion de victimas de
,// violencia contra la mujer, en coordinacién con la Subgerencia de CIAM, OMAPED, DEMUNA,

Salud y Programas Sociales y asesoria de la Procuraduria Plblica Municipal y la Oficina
General de Asesoria Juridica.

g) Promover mecanismos de concertacion y participacién de la Sociedad Civil, en Ia gestion de
programas de insercién laboral, orientados a generar el desarrolfo de la mujer, asi como en
programas preventivos de vigilancia de los servicios contra la violencia de la mujer, en
coordinacion con la DEMUNA.

h} Planificar, organizar, controlar y supervisar los procesos de seguridad alimentaria y de las
operaciones de afencién del Programa del Vaso de Leche (PVL), del Programa de

mplementacion Alimentaria (PCA) u otros similares destinados a la poblacién en situacion
de exirema pobreza.

i} Monitorear y supervisar la aplicacion del Programa SISFOH (Sistema de Focalizacion de
Hogares), a través de la Unidad Local de Empadronamiento en el Distrito de Comas, a fin de
identificar las caracteristicas socioecondmicas de los hogares consolidadas en un Padron
General de Hogares (PGH) al cual deben acudir los programas sociales para identificar y
seleccionar a sus beneficiarios.

§) Programar las actividades de vigilancia sanitaria de los servicios de transporte y
comerciafizacion de alimentos agropecuarios primarios y piensos del distrito.

k) Participar conjuntamente con la autoridad competente en la toma y envié de muestras de
alimentos agropecuarios primarios y piensos para el cumplimiento del Plan anual del monitoreo
de contaminantes.

1) Participar en el proceso de presupuesto participativo formulando propuestas vinculadas al
Desarrollo Social en el contexto de los lineamientos estratégicos del Plan de Desarrollo
Concertado del Distrito.

m)} Conducir fa formulacién y supervisién de la implementacion de politicas, planes, accicnes e
intervenciones, que promuevan el derecho a la identidad, en coordinacién con las instancias
competentes y conforme al marco normativo vigente,

n) Resolver en segunda instancia los recursos de apefacion interpuestos por los administrados,
contra los actos administrativos emanados por las unidades organicas a su cargo.

0) Velar por el cumplimiento de los objetivos y acciones estratégicas de su competencia,
establecidos en el Plan Estratégico institucional, que formula y efecuta a través del Plan
Operativo Institucional en concordancia con los lineamientos del Plan de Desarrollo Local
Concertado del Distrito de Comas.

p) Las demas que le asigne la Gerencia Municipal, y otras conforme a la normatividad vigenite, en
el ambito de su competencia.

06.4.1 SUBGERENCIA DE CIAM, OMAPED, DEMUNA, SALUD Y PROGRAMAS SOCIALES

Articulo 115°, La Subgerencia de CIAM, OMAPED, DEMUNA, Salud y programas sociales, es fa
unidad orgénica encargada de planificar, programar, ejecutar ¥ conlrolar actividades de atencion
preventiva promocional de la salud, asi como, responsable de la atencién asistencia infegral y
promocién social de los nifios, nifias, adolescentes, personas adultas, ¥ poblacién en situacion de
vulnerabilidad, pobreza y pobreza extrema, asi como el control de tenencia responsable de mascotas,
Depende de la Gerencia de la Mujer, Desarrollo Social y Programas Sociales.

Articulo 116°. La Subgerencia de CIAM, OMAPED, DEMUNA, Salud y Programas Sociales, tiene las
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siguientes funciones:

a} Organizar, ejecutar y controlar, el funcionamiento y desarroflo de las actividades
promacionales de fa salud, de acuerdo a la normativa vigente.
b) Planificar, organizar y dirigir las actividades promocionales de los programas sociales,
DEMUNA, OMAPED y ADULTO MAYOR.
¢) Proponer Convenios de Cooperacion Interinstitucional con los sectores que lienen a su
cargo implementacion de las politicas y estrategias de promocién ¥ bienestar social en
beneficio de los nifios, nifias, adolescentes y poblacién vulnerable en situacion de
pobreza y pobreza extrema, para el mejoramiento de sus condiciones de vida.
d) Proponer normas municipales de salubridad e higiene, orientado a los establecimientos
comerciales, industriales, viviendas, escuelas, piscinas y otros lugares publicos focales.
e) Promover campafias de salud preventiva y promocional con instituciones publicas y/o
0 ' privadas, orientadas con prioridad a la poblacién vuinerable.
f.\Planificar, disefiar, formufar, dirigir, ejecutar y controlar las politicas, planes, programas
). Y proyectos en relacion a la temaética de las personas adultas mayores, conforme a lo
; dispuesto en las normas que regulan la materia.
-/ /9) [Conformar y capacitar Brigadas de Salud en coordinacién con otras Instituciones del
/' Sector Salud, organismos del Estado, entidades privadas y de fa sociedad civil.

_~h) Organizar y controfar las labores de entierro de cadéveres en cementerios.

i) Gestionar el mejoramiento de la infraestructura fisica de los cementerios proponiendo
estudios, proyectos y alternativas financieras.

J) Dirigir, organizar, ejecutar las labores de inhumacion, exhumacién y traslado de
cadaveres de los cementerios municipales en concordancia con la disposicién legal
vigente.

k) Formular, dirigir, ejecutar y controlar los planes, programas, proyectos, servicios y
actividades de proteccion, afencion y promocion a fa poblacion més vulnerable yen

| Situacion de pobreza y extrema pobreza.

) Formular, dirigir, sjecutar y controlar las acciones de la Defensoria Municipal del Nific vy
el Adolescente (DEMUNA), conforme al marco legal vigente.

m} Regular las acciones del Centro Integral del Adulfo Mayor (CIAM) conforme al marco
legaf vigente.

2\ M Organizar y Gestionar la proteccion y participacién de las personas adultas mayores.

'\ 0) Programar, dirigir, organizar, coordinar y ejecutar acciones de emergencia dirigidas a
: poblaciones vuinerables para su evaluacion, derivacion Yo afencion inmediata, en
coordinacion con las instancias competentes y conforme al marco normativo vigente.

p) Gestionar programas de desarrollo productivo ante los sectores competentes, que

promueva la insercion laboral de los jévenes y mujeres de escasos recursos del Distrito

de Comas.

Programar, dirigir, coordinar y ejecutar fos programas, proyectos y acciones destinadas

a promover ef desarrollo integral de la persona y fa familia, asi como el fortalecimiento

de sus capacidades para el ejercicio de derechos Y acceso a servicios basicos; con

especial enfasis en la poblacién vulnerable y/o en situacién de pobreza y pobreza
extrema,

Conducir, controlar e implementar la Oficina Municipal de Atencién a la Persona con

Discapacidad - OMAPED, orientado a la defensa de los derechos de las personas con

discapacidad.

s) Expedir Carné de Sanidad, previos exdmenes médicos correspondientes, servicio
producido por la Entidad Municipal directamente y/o a través de alianzas y/o Convenios
con Instituciones de Salud, llevando estadisticas y reportes mensuales.

f) Programar, organizar, dirigir y controlar las aclividades de promocién, regulacion y
control de tenencia responsable de mascotas, de la proteccién, bienestar y sanidad de
animales.

u) Velar por el cumplimiento de los objetivos y acciones estratégicas de su competencia,
establecidos en el Plan Estratégico Institucional, que formula y ejecula a través del Plan
Operativo Institucional en concordancia con los fineamientos del Plan de Desarrollo Local
Concertado del Distrito de Comas.

LV

v) Las demds que le asigne el Gerencia de la Mujer, Desarrollo Social y Programas Sociales, ¥y

otras conforme a la normatividad vigente, en el ambito de su competencia.

06.4.2 SUBGERENCIA DE EDUCACION, CULTURA, JUVENTUD Y DEPORTES

Articulo 117°. La Subgerencia de Educacion, Cultura, Juventud y Deportes es la unidad organica
encargada de promover el mejoramiento de la calidad educativa; incentivando la creatividad artistica
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y cultural de nuestra poblacion, promoviendo la participacion de la juventud del distrito. Depende de
la Gerencia de la Mujer, Desarrollo Social y Programas Sociales.

Articulo 118°. Son funciones de la Subgerencia de Educacion, Cultura, Juventud y Deportes:

a) Articular las redes educativas, como expresion de participacion y cooperacién entre los centros
y los programas educativos de su jurisdiccion.

b) Proponer y ejecutar programas y actividades que promuevan el desarrollo integral del nifio
mediante el buen uso dsl tiempo libre para ef desarrollo de sus habilidades, pofencialidades y
socializacion.

¢) Gestionar fa conformacién, organizacion y funcionamiento del Consejo Participativo Local de
Educacién, a fin de generar acuerdos concertados en Ja mejfora de los aprendizajes en ef distrito

d) Promover, elaborar e implementar el Proyecto Educativo Local (PEL) para fa participacién y
optimizacion del sistema educativo distrital.

. € Ejecutar los proyectos, programas y actividades que promuevan el desarrolio humano, en los

ambitos de cultura y turismo.
1) Promover, coordinar, ejecutar y evaluar programas de alfabetizacion en el marco de las politicas
Y programas nacionales.

/@) Promover la suscripcién de convenios con instituciones educativas, institulos superiores,
s

tecnolégicos y universidades, para mejorar el nivel educativo de la poblacién del distrito,

/,,«"’h) Gestionar la capacitacién sobre innovacién pedagdgica y tecnolbgica para docentes y

directores de fas instituciones educativas en coordinacién con la UGEL ¥y DREL.

) Fomentar la creacién, reconocimiento en el RUOS y participacion de grupos culfurales,
folkidricos, musicales y de arfe, a fravés de evenios, compelencias, festivales y olras
actividades afines.

otenciar y Promocionar espacios turisticos de atractivo interdistrital.

k) Fortalecer la identidad distrital revalorando fa historia local ancestral a través de Ia linea del
tiempo, los valores, las tradiciones y las costumbres practicadas en el distrito.

!} Promover la puesta en valor, recuperacién y restauracion de los sitios arqueolégicos del distrito,
asi como, la defensa y conservacién del patrimonio cultural y arqueolégico del distrito.

m) Promover la institucionalizacion del teatro en el distrifo, concertado con las instituciones
educativas, promotores culturales localss, a fravés de espacios de formacion para el desarrolio
de habilidades en actuacion teatral y su difusién mediante eventos artisticos — culturales
interdistritales.

n} Proponer la creacién e implementacion de la Biblioteca Municipal y virtual.

0) Promover espacios en lugares estratégicos para fomentar la lectura,

p) Informar mensualmente a la Gerencia de la Mujer, Desarroffo Social y Programas Sociales, el
desarrolio de los proyactos y programas y las actividades operativas del PO,

q) Ejecutar los proyeclos, programas y actividades que promuevan el desatrrolfo del deporte y fa

recreacion en nifios, adolescentes y jovenes.

Administrar las losas y complejos deportivos municipales y supervisar el cumplimiento de/

Reglamento de Administracion de Instalaciones Deportivas Pdblicas del Distrito, en

coordinacion con las organizaciones sociales correspondientes conforme al marco normativo

establecido.

Promover, capacitar a través de programas y proyectos especificos, entre los jévenes la

participacion protagoénica en los procesos de desarrolio y gestion local, un conjunto de valores

y actitudes democréticas; la busqueda de la iguaidad de oportunidades, el respeto a la

diversidad, la folerancia a las diferencias, la cooperacion y la solidaridad mutua, el

fortalecimiento de las organizaciones, la basqueda del consenso y la convivencia pacffica, ef
respeto de los derechos humanos y conservacion.

f) Promover la conformacién del alcalde escolar distrital en forma anual, espacio democrético de
participacién de los municipios escolares para fortalecimiento de los valores civicos y
democréticos a nivel distrital,

u) Promover la conformacion del Consejo Distrital de Participacién de la Juventud (CDP.J), érgano
auténomo democrético de nivel distrital representantes de los jovenes ante las insfituciones
puablicas y privadas que intervienen en materia de Juventud en el distrito.

v) Fomentar, la participacion e integracién entre los jovenes del distrito, a través de los
intercambios y acciones conjuntas con organizaciones juveniles, nacionales e internacionates.

w) Velar por el cumplimienfo de los objetivos y acciones estratégicas de su competencia,
establecidos en el Plan Estratégico Institucional, que formula y efecuta a fravés del Plan
Operativo Institucional en concordancia con los lineamientos del Plan de Desarrollo Local
Concertado del Distrito de Comas.

x) Las demds que le asigne la Gerencia de la Mujer, Desarrollo Social y Programas Sociales, y
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otras conforme a la normatividad vigente, en el &mbito de su competencia.

06.4.3 SUBGERENCIA PROGRAMAS ALIMENTARIOS

Articulo 119°. La Sub Gerencia de Programas Alimentarios, es un 6rgano de linea, encargado de
implementar acciones conducentes a mejorar la calidad de vida de las personas con prioridad a la
poblacion vuinerable del distiito, a través de los programas alimentarios: Programa de
Complementacion Alimentaria y Pan TBC, entre otros dentro del marco de la normatividad vigente.
Depende de la Gerencia de la Mujer, Desarrollo Social y Programas Sociales.

Articulo 120°. La Subgerencia de Programas Alimentarios, tiene las siguientes funciones:

a) Ejecutar los programas de apoyo alimentario con pariicipacién de la poblacitn {comedores
populares, clubes de madres) de acuerdo a la legislacion vigente.

b) Realizar empadronamientos para la depuracion y actualizacién de la informacién relacionado
X con los beneficiarios de los Programas Alimentarios.

¢) Realizar los requerimientos para llevar a cabo las adquisiciones de insumos para los
programas alimentarios: Programa de Complementacion Alimentaria y Pan TBC entre otros
de acuerdo al marco legal vigente.
' fl) Elaborar, ejecutar y monitorear los roles de supervisién inopinada, orientadas a la inspeccién
/" de la correcta utilizacion de los insumos y/o productos del Programa de Complementacion

Alimentaria, Pan TBC en cumplimiento a la legislacién vigente.

e} Formular fos documentos de gestion que coadyuven al cumplimiento de los objetivos de los
prograrmas alimentarios, como son: Plan de Accién, Manual de Procedimientos y Directivas
Internas.

f) Reportar trimestralmente a la Contraloria General de la Reptblica, la gestién realizada del
Programa de Complementacion Alimentaria, Pan TBC, en coordinacién con la Oficina de

Contabilidad.
W, g) Ejecutar el control de calidad de los alimentos repartidos a los beneficiarios de los programas

de Complementacién Alimentaria y Pan TBC.

) Difundir los valores minimos nutricionales para la racién alimentaria diaria que son fijados por
el CENAN del Instituto Nacional de Salud.

i) Reportar los indicadores de gestion de los programas alimentarios y fa informacion estadistica
respectiva, para una mejor evaluacién y resultados.

J} Velar por el cumplimiento de los objetivos y acciones esiratégicas de su compefencia,
establecidos en el Plan Estratégico Institucional, que formula y ejecuta a fravés del Plan
Operativo Institucional en concordancia con los lineamientos del Plan de Desarroflo Local
Concertado del Distrito de Comas.

k) Las demés que le asigne la Gerencia de la Mujer, Desarrolfo Social y Programas Sociales y
ofras conforme a la normatividad vigente, en el ambito de su competencia

Articulo 121°. La Subgerencia del Programa del Vaso de Leche, es un 6rgano de linea, encargado
de implementar y ejecutar el Programa Social del Vaso de Leche, para ello reafiza acciones orientadas
a mejorar la calidad de vida de las personas vulnerables del distrito de Comas, en especial de aquelios que
Se encuentran en situacion de pobreza y pobreza extrema incluyéndolas como beneficiarios del
Programa del Vaso de Leche, cumpliendo con el marco legal vigente de dicho Programa Social.
Depende de la Gerencia de la Mujer, Desarrofio Social y Programas Sociales.

Articulo 122°. La Subgerencia del Programa del Vaso de Leche, tiene las siguientes funciones:

a) Efecutarlos programas del Vaso de Leche en coordinacién con el Comité de Administracion del
Programa del Vaso de Leche y con la participacién de la poblacion beneficiaria def Prograrna del
Vaso de Leche de acuerdo a la legisiacién vigente Ley 31554.

b) Realizar el empadronamiento semestral de los beneficiarios def Programa del Vaso de Leche,

con la finalidad de actualizar el registro tinico de beneficiarios del Programa del Vaso de Leche
RUBPVL.

¢) Garantizar ef abastecimiento oportuno de alimentos que componen fa racién de los
beneficiarios del Programa def Vaso de Leche.
d) Ejecutar fas acciones de supervision inopinada y monitoreo en los Comités del Vaso de Leche
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con la finalidad de garantizar el cumplimiento de los objetivos y fines del programa social.

e) Realizar los requerimientos para llevar a cabo las adquisiciones de insumos para el Programa
del Vaso de Leche

f) Elaborar y proponer roles de supervisién inopinada, orientadas a Ia inspeccién de la correcta
utilizacion de los insumos y/o programas del Vaso de Lsche.

g) Formular fos documentos de gestion que coadyuven al cumplimiento de los objetivos del
Programa del Vaso de Leche, como son: Plan de Accién, Manual de Procedimientos %
Directivas Infernas, entre olros.

h) Reportar trimestralmente a la Contraloria General de Ia Repablica, los gastos y raciones
distribuidas por el Programa del Vaso de Leche, informacion que debera ser coordinada con la
Oficina de Contabilidad.

i) Realizar el control de calidad de los alimentos repartidos a los beneficiarios del Programa del
Vaso de Leche.

;) Difundir fos valores minimos nutricionales para la racion alimentatia diaria que son fijados por el

- CENAN def Instituto Nacional de Salud.
~ K Realizar monitoreo y sequimiento de estado nutricional de Ia poblacién beneficiaria del

.\ Programa del Vaso de Leche con la finalidad de elaborar las lineas de base del Programa del
\ ; Vaso de Leche.
\ | 1} Promover el desarrolio de capacitaciones y talleres productivos que ayuden a revalorizar las
0+ / ] habilidades y capacidades de las socias de los Comités del Vaso de Leche.
. /m} Reportar los indicadores de gestién y de resultado del Programa del Vaso de Leche y fa
sl / informacién estadistica respectiva, para una mejor evailuacion y resultados.

n) Velar por el cumplimiento de los objetivos y acciones estratégicas de su competencia,
establecidos en el Plan Esiratégico Institucional, que formula y ejecuta a través del Plan
Operativo Institucional en concordancia con los lineamientos del Plan de Desarroflo Local
Concertado del Distrito de Comas.

o} Las demds que asigne la Gerencia de Ia Mujer, Desarrollo Social y Programas Sociales y otras
conforme a la normatividad vigente, en el ambito de su competencia

-

%\
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J 06.4.5 SUBGERENCIA DE PARTICIPACION VECINAL

- /ﬂiculo 123°. La Subgerencia de Participacién Vecinal, es la unidad orgénica ejecufora responsable

de promover y fortalecer la participacion ciudadana en la gestion municipal, asf como la organizacion
y funcionamiento de espacios y mecanismos de consulta, concertacién, vigilancia y rendicion de
cuentas, a fin de generar confianza y gobernabilidad. Depende de la Gerencia de la Mujer, Desarrolio
| Social y Programas Sociales.

Articulo 124°. Son funciones de la Subgerencia de Participacién Vecinal:

a) Organizar, planificar y conducir el sistema de participacion ciudadana, en la gestion municipal.

b} Elaborar y ejecutar el Plan Anual de Participacion Ciudadana de acuerdo con las leyes y
regfamentos existentes.

¢) Promover la participacién activa de los vecinos en la gestion municipal.

d) Brindar asistencia técnica y apoyo administrativo a los espacios de participacion ciudadana.

e) Coordinar y preparar la agenda a ser fratadas en los espacios de coordinacién y concertacion
0 de consulia publica.

f) Proponer, organizar y desarrollar mecanismos de participacién ciudadana como Cabildos
Abiertos y Audiencias Publicas, en coordinacién con las unidades organicas competentes.

g) Participar en la organizacién y realizar la convocatoria de agentes participantes al proceso del
Presupuesto Participativo.

h) Organizar y promover la participacion ciudadana, en el proceso de planeamiento concertado Y
presupuesto participativo,

i) Fortalecer las capacidades de las organizaciones vecinales Y organizaciones sociales.

i) Organizar, custodiar y mantener actualizado el Registro Unico de Organizaciones Sociales.

k) Emitir resolucién de reconocimiento a las organizaciones sociales que soliciten su inscripcién
en el Registro Unico de Organizaciones Sociales, asi como resoiver fos recursos de
reconsideracion que se interpongan.

) Fomentar la creacién y acreditacicn de las organizaciones educativas, juveniles, culturales y
deportivas, en coordinacién con la Subgerencia de Educacion, Cultura, Juventud y Depories.

m) Organizar y canalizar en coordinacién con los organos de linea, la atencion de los pedidos,
consultas y reclfamos realizados por los vecinos.

n) Brindar apoyo y asistencia técnica a las diversas unidades organicas de la institucion en materia
de participacion ciudadana.
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o) Velar por el cumplimiento de los objetivos y acciones estratégicas de su competencia,
establecidos en el Plan Estratégico Institucional, que formula y ejecuta a través del Plan
Operativo Institucional en concordancia con los lineamientos del Plan de Desarrollo Local

Conceriado del Distrito de Comas.
p) Las demas que le asigne la Gerencia de la Mujer, Desarrollo Social y Programas Sociales, y
ofras conforme a la normatividad vigente, en el &mbifo de su competencia.

06.5 GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA, FISCALIZACION Y TRANSPORTE
Articulo 125°. La Gerencia de Seguridad Ciudadana, Fiscalizacion y Transporte, es un 6rgano de linea

que tiene como objetivo planificar, organizar, dirigir, controlar y desarroliar las acciones preventivas
y disuasivas que generen las condiciones de seguridad ciudadana y contribuyan a garantizar la

b \convivencia pacifica, la prevencion de delitos y faltas; asimismo planificar Y supervisar, las acciones

ge fiscalizacion para el cumplimiento de las disposiciones municipales administrativas, la aplicacion
de sanciones administrativas, el cumplimiento de las medidas provisionales, ejecucion de medidas
complementarias del procedimiento de gestién de cobranza ordinaria de las multas administrativas,
;jecucr‘én coactiva de fas obligaciones administrativas; asi como planificar y supervisar los procesos
de regulacion de la movilidad urbana, de transito, transporte de carga, vehiculos menores y uso
especial de las vias que permitan el desarrollo de la movilidad en el ambito distrital. Depende de Ia
Gerencia Municipal.

Articulo 126°. Son unidades orgdnicas de la Gerencia de Seguridad Ciudadana, Fiscalizacion y
Transporte las siguientes:

\ 06.5.1 Subgerencia de Serenazgo

06.5.2 Subgerencia de Fiscalizacién

f 06.5.3 Subgerencia de Transito, Transporte y Vialidad

06.5.4 Subgerencia de Ejecutoria Coactiva Administrativa
Articulo 127 ° Son funciones de la Gerencia de Seguridad Ciudadana, Fiscalizacién ¥ Transporte:

a) Planear, organizar, controlar y supervisar las acciones preventivas destinadas a la mejora de
la Seguridad Ciudadana, de acuerdo al marco legal vigente.

b) Dirigir, supervisar y evaluar las operaciones de seguridad ciudadana en coordinacién con la
Policfa Nacional del Perd (PNP) y olras entidades competentes a fin de garantizar la
tranquilidad, orden y seguridad del vecindario en el marco de las atribuciones legales y segtin
el ambito de su competencia.

¢} Asumir las funciones de secretaria técnica del Comité Distrital de Seguridad Ciudadana
(CODISEC) y supervisar el disefio, formulacién, aprobacion, ejecucion Y evaluacién del Plan de
Accion Distrital de Seguridad Ciudadana (PADSC) de conformidad a Ia normatividad Vvigente.

'“:-.,‘ \ O) Supervisar la elaboracion e implementacion del Plan Anual de Capacitacion de Serencs y

conforme se establece en la Ley del Servicio Serenazgo Municipal ¥ su reglamento en
coordinacién con la Oficina de Recursos Humanos.

) Gestionar el servicio del Observatorio de Seguridad Ciudadana del Distrito de Comas, con el
objeto de sistematizar informacién relevante y actualizada de los hechos vinculados a la
violencia, delitos y faltas.

f} Brindar apoyo en las labores de gestién def riesgo de desastres en materia de su compefencia.

g) Supervisar la administracion de la informacién que se procese en el sistema distrital de Video
Vigilancia, para el mejor cumplimiento de sus funciones.

h) Aprobar y supervisar Ia ejecucion del plan anual y de los planes especificos de fiscalizacicn en
cumplimiento de las disposiciones municipales administrativas, estableciendo la imposicién de
multas administrativas, las medidas provisionales y complementarias, de acuerdo a fo previsto
enel RAS y CUIS.

i) Supervisar la elaboracién, actualizacion y/o modificacion del RAS y CUIS, y elevar la propuesta
a la alta direccion para el iramite de aprobacion, conforme a la normatividad vigente.

§) Impuisar las mejoras e innovaciones en los procesos, procedimientos, directivas y el Régimen
de Fiscalizacion y Control, Cuadro Unico de Infracciones ¥ Sanciones con Medidas
Complementarias, que coadyuven al mejor desarrolio del procedimiento sancionador.

k) Evaluar, aprobar y supervisar la ejecucion del plan de fiscalizacién orientado al control urbano,
a traves de la deteccion e imposicion de sanciones por infracciones a las disposiciones
municipales, de acuerdo a los pardmetros urbanisticos, edificatorios Y a las normas especfficas
vigentes de la materia.

[} Supervisar y controlar los procesos de gestién de transporte, transito ¥ transporte pablico en
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vehiculos menores.

m) Evaluar, aprobar y supervisar la ejecucién del plan de accion relacionado con ef servicio de
transporte de vehiculos menores, en cumplimiento de la normatividad vigente, aplicando las
sanciones correspondientes a quienes la incumplen,

n) Evaluar y supervisar las actividades de sefializacion y semaforizacién de vias locales del distrito
y las referidas a la circulacién vehicular y el transito en el distrito.

0) Supervisar la efecucion de cursos de educacion vial,

p} Proponer ordenanzas que regulen el fransporte menor en el distrito y otros.

q) Proponer, impulsar e implementar las mejoras e innovaciones en los procesos, procedimientos,
directivas y normatividad del drea a su cargo.

1} Emitir Resoluciones de Gerencia resolviendo en segunda instancia los recursos administrativos
interpuestos contra Resoluciones emitidas por las Subgerencias a su cargo.

s) Velar por el cumplimiento de los objetivos y acciones eslratégicas de su competencia,
establecidos en el Plan Estratégico Institucional, que formula y efecuta a fravés del Plan
Operativo Institucional en concordancia con los lineamientos del Plan de Desarrollo Local
Concertado del Distrito de Comas.

1) Las demas que le asigne el Gerente Municipal, y otras conforme a la normatividad vigente, en
WP . e ambito de su competencia.

\ 05.5;1 SUBGERENCIA DE SERENAZGO

'y S f

" “arficulo 128°. La Subgerencia de Serenazgo, es la unidad organica encargada de realizar y promover

__~dcciones preventivas y disuasivas para contribuir a preservar el orden publico, la vida y el patrimonio

en el distrito en el marco de fa Ley 27933 “Ley que crea el Sistema Nacional de Seguridad Ciudadana”
A\ ysureglamento el D.S. 011-2014-IN. Depende de la Gerencia de Seguridad Ciudadana, Fiscalizacion

f/ '/ g2 \ y Transporte.

| Articulo 129°. Son funciones de la Subgerencia de Serenazgo:

a) Planificar, organizar, controlar y ejecutar los programas de accion destinados a reducir los
Indices de inseguridad ciudadana, contribuyendo a la seguridad y tranquilidad de los vecinos
del distrito; con enfoque comunitario, en el marco de su compelencia.

b} Coordinar y colaborar con Ia Policfa Nacional del Perti en la proteccion de personas, bienes y
espacios puiblicos para contribuir a la tranquilidad y el orden pablico.

¢) Articular las actividades relacionadas con las juntas vecinales de seguridad ciudadana y demés

o organismos relacionados para contribuir af fortalecimiento de la seguridad ciudadana.

Sl d) Promover fa organizacion y fortalecimiento de las Brigadas Vecinales de Seguridad Ciudadana
como apoyo de la sociedad civil organizada al mejoramiento de la seguridad ciudadana.

e) Implementar y/o ejecutar ef Plan de Accion Distrital de Seguridad Ciudadana en coordinacién

. con el Comité Distrital de Seguridad Ciudadana-CODISEC.

o\ f} Alender las denuncias, urgencias y emergencias del publico reportadas en la central de video
7\ vigilancia y comunicaciones en materia de seguridad ciudadana y canalizar las que

8 correspondan a los 6rganos compelentes para su atencién expeditiva.

\ </ @) Proponer, impulsar e implementar las mejoras e innovaciones en los procesos, procedimientos,

directivas y normatividad del érea a su cargo.

h) Sistematizar y administrar ia informacion que se procese en la central de video vigilancia y
comunicaciones; asi como la que se registra en los partes del sereno, sobre ocurrencias e
incidencias.

i} Organizar el sistema de archivo y administrar toda la documentacion institucional qgue se
encuentre en el ambito de su competencia, conforme a la normatividad vigente.

i) Custodiar y Velar por ef mantenimiento de los bienes a su cargo.

k) Velar por el cumplimiento de los objetivos y acciones estratégicas de su competencia,
establecidos en el Plan Estratégico Institucional, que formula ¥ efecuta a través del Plan
Operativo Institucional, en concordancia con los lineamientos del Plan de Desarrolio Local
Concertado del Distrito de Comas.

f) Custodiar y Velar por el mantenimiento de los bienes a su cargo

m) Las demds que le asigne el Gerente de Segquridad Ciudadana, Fiscalizacion y Transporte, y
otras conforme a la normatividad vigente, en el 4mbito de su competencia.

06.5.2 SUBGERENCIA DE FISCALIZACION

Articulo 130°. La Subgerencia de Fiscalizacién, es la unidad orgénica encargada de efectuar los
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operativos para fiscalizar y cautelar el cumplimiento y la adecuada aplicacion de las disposiciones

municipales administrativas, de acuerdo a fo previsto en el RAS y CUIS, asi como detectar e imponer
notificaciones y medidas provisionales por las infracciones constatadas. Depende de la Gerencia de
Seguridad Ciudadana, Fiscalizacion y Transporte.

Articulo 131°. Son funciones de la Subgerencia de Fiscalizacién:

al

b)

c)
d)

Formular y ejecutar los planes de Fiscalizacién Municipal, en coordinacién con las areas gue
resulten involucradas.

Programar, organizary ejecutar las actividades de fiscalizacién en cumplimiento de Jas normas
¥ disposiciones municipales.

Ejecutar campafias educativas y preventivas de difusion en el ambito de su competencia.
Dirigir el desarroffo del Procedimiento administrativo sancionador en los temas materia de
competencia de la Sub Gerencia, implementando la etapa de instruccion que se inicia con fa
imposicién de las imputaciones de cargo y culmina con ef informe final de instruccion, dentro
de la cual se ejecutaran las medidas provisionales que establezca el Cuadro Unico de
Infracciones y Sanciones.

Emitir las Resoluciones Sancién y ejecutar fas medidas complementarias previstas en el
Cuadro Unico de Infracciones ¥ Sanciones Administrativas.

Emitir Resoluciones de Subgerencia para resolver los asuntos adminisirativos en el ambito de
su compefencia.

Recomendar la modificacion o actualizacién del Reglamento de Aplicacién de Sanciones y
Cuadro Unico de Infracciones y Sanciones, asi como de la normatividad municipal de su
competencia.

Coordinar con las entidades del Estado (Ministerio Publico, Ministerio de Salud, INDECOPI,
Policia Nacional, entre otros) para la ejecucion de operativos de su competencia.

Atender las denuncias vecinales sobre el incumplimiento a las disposiciones municipales.
Remitir a la Subgerencia de Ejecutorfa Coactiva Administrativa los expedientes que cuenten
con obligacion exigible coactivamente.

Resolver en Primera instancia los Recursos de Reconsideracién de los actos administrativos
generados por procedimientos a su cargo.

Coordinar, proponer e implementar las mejoras en los procedimientos de su competencia.
Velar por el cumplimiento de los objetivos y acciones estratégicas de su compelencia,
establecidos en el Plan Estratégico Institucional, que formula Y ejecuta a fravés del Plan
Operativo Institucional en concordancia con los lineamientos del Plan de Desarrollo Local
Concertado del Distrito de Comas,

Las demds que le asigne el Gerente de Seguridad Ciudadana, Fiscalizacién y Transporte, ¥y
otras conforme a la normatividad vigente, en el ambito de su competencia,

06.5.3 SUBGERENCIA DE TRANSITO, TRANSPORTE Y VIALIDAD

Articulo 132°. La Subgerencia de Tréansito, Transporte y Vialidad es la unidad orgénica encargada de
supervisar las actividades relacionadas al servicio de transporte, garantizar la movilidad urbana en el
ambito de su competencia y jurisdiccién en concordancia con las normas legales vigentes; asi como,
detectar e imponer las sanciones por las infracciones cometidas. Depende de la Gerencia de
Seguridad Ciudadana, Fiscalizacién y Transporte.

Articulo 133°. Son funciones de la Subgerencia de Transito, Transporte y Vialidad:

a)

b)
<
d)

e

Planificar, organizar, dirigir, ejecutar y controlar las actividades relacionadas con el transporte,
transito y ordenamiento vial en el distrito, especialmente de transporte ptiblico, en vehiculos
menores, asi como delectar e imponer las sanciones correspondientes por infraccién a las
disposiciones municipales y demds normas legales vigentes sobre la materia.

Formular planes de trabajo por cada objetivo, con indicacion del personal, vehiculos, apoyos y
otros medios necesarios, llevando un registro cronolégico.

Planificar, organizar y efecutar la sefializacion horizontal y vertical de las vias locales de/ distrito
de Comas.

Planificar y supervisar el cumplimiento del Plan Regulador de Vehiculos Menores, emitiendo
las autorizaciones, permisos de operacién, modificacion de flota vehicular y olras, conforme a
la normatividad vigente.

Establecer medidas de seguridad vial, controlando su cumplimiento de acuerdo a la
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normatividad y sus competencias.

Contribuir a fa racionalizacién del transporte urbano, asi como la descongestion del transito en
el distrito en coordinacién con los organismos competentes.

Planificar, organizar, dirigir y supervisar las actividades relacionadas con el servicio de
transporte en vehiculos menores, de acuerdo la normatividad vigente.

Remitir a la Subgerencia de Ejecutoria Coactiva Administrativa, las Resoluciones de Sancién
emitidas por su Despacho, para la ejecucion coactiva de la obligacion, conforme a Ley.
Elaborar y mantener actualizado Ia flota vehicular ¥ conductores de los vehiculos menores
(mototaxis) que se encuentran autorizados para la prestacion del servicio de transporte piiblico
de personas en ef distrifo.

Proponer y realizar proyectos que permitan la mejora continua del transito y transporte, en el
corfo, mediano y largo plazo; teniendo en consideracién la normatividad vigente, en
coordinacién con los organismos competentes.

Coordinar con la Municipalidad Metropolitana de Lima la semaforizacion de las vias locales del
distrito y ejecutar las acciones necesanas tendientes a asegurar la correcta circtilacion vehicular
y el trénsito en el distrito.

. Evaluar las solicitudes para la instalacién de gibas, sefializacién de zonas rigidas, declaracion

© modificacion de los sentidos de circulacion vehicular, restriccion de vehiculos pesados en vias
locales dei distrito, sefializacion de zonas reservadas ¥ zonas de seguridad en el distrito, los
cuales seran remitidos previa evaluacion e Informe Téchico a la Municipalidad Metropolitana de
Lima, para su autorizacién respectiva.

Evaluar y proponer zonas de parqueo vehicular, en coordinacién con la Municipalidad
Metropolitana de Lima.

Representar a la Municipalidad ante organismos publicos y privados nacionales e
internacionales para la coordinacién y realizacion de actividades concernientes al ambito de su
competencia.

Evaluar y aprobar Estudios de Impacto Vial de los proyectos de edificacion de acuerdo a lo
soficitado por la Subgerencia de Obras Privadas y Catastro en las vias locales, en coordinacion
con la Gerencia de Movilidad Urbana de la Municipalidad Metropolitana de Lima, conforme ala
normativa vigente.

Planificar, organizar y dirigir cursos de educacion Y seguridad vial, dirigidos a los conductores
que prestan servicio de Transporte Publico Especial de Pasajeros en Vehiculos Menores, asi
como a la poblacién del Distrito de Comas.

Controlar y supervisar la circulacién del transito en apoyo a la Policia Nacional del Pert.
Planificar, organizar, dirigir y supervisar las actividades relacionadas con el servicio de
fransporte mayor en sus diversas modalidades, segun convenio de fiscalizacion con la Autoridad
de Transporte Urbano para Lima y Callao (ATU); y. respecto al Transporte de Carga y ofros
detectando e imponiendo sanciones por incumplimiento de fas normas en materia de transito ¥
transporte.

Otorgar el permiso de operacién y otros documentos para brindar el servicio de transporte de
vehiculos menores en el ambito de su competencia.

Ejecutar acciones conjuntas con la Policia Nacional del Peri (PNP) para el controf def transito
y viabilidad en la jurisdiccién de conformidad con las disposiciones dictadas por la Gerencia de
Movilidad Urbana de la Municipalidad Metropolitana de Lima, la Autoridad de Transporte
Urbano para Lima y Callao ~ ATU y otras auloridades.

Apoyar a la Subgerencia de Obras Piblicas, en el reordenamiento del transito vehicular durante
los trabajos de rehabilitacion o ejecucion de obras en la via publica.

Supervisar el mantenimiento y operatividad de los dispositivos de sefializacion y los seméforos
del distrito, coordinando con la entidad correspondiente.

Emitir Resoluciones de Subgerencia para resolver los asuntos administrativos en el ambito de
SU competencia.

Velar por el cumplimisnto de los objetivos y acciones estratégicas de su competencia,
establecidos en el Plan Estratégico Institucional, que formula y ejecuta a través de! Plan
Operativo Institucional en concordancia con los lineamientos del Plan de Desarrollo Local
Concertado del Distrito de Comas.

Las demas que le asigne ef Gerente de Seguridad Ciudadana, Fiscalizacion y Transporte, y
ofras conforme a la normatividad vigente, en el &mbito de su competencia.

06.5.4 SUBGERENCIA DE EJECUTORIA COACTIVA ADMINISTRA TIVA
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Articulo 134°. Subgerencia de Ejecutoria Coacliva Administrativa, es la unidad orgénica encargada

de ejecutar la cobranza coactiva de las obligaciones pecuniarias y medidas complementarias de
conformidad con Texto Unico Ordenado de fa Ley de Procedimiento de Ejecucion Coactiva - Ley N°
26979 y modificatorias. Depende de la Gerencia de Seguridad Ciudadana, Fiscalizacién y Transporte.

Articulo 135°. Son funciones de la Subgerencia de Ejecutoria Coactiva Administrativa;

a) Planificar, organizar, dirigir y controlar los procesos de cobranza en via coactiva de las
obligaciones pecuniarias no tributarias, asi como la efecucion forzosa de las medidas
complementanas establecidas en el Reglamento de Aplicacion de Sanciones (RAS} y Cuadro
Unico de Infracciones ¥ Sanciones (CUIS).

b) Realizar el seguimiento y efectuar la gestién de cobranza en via coactiva de fas obligaciones
no tributarias pendientes de pago, para lo cual se empleara la cobranza telefénica,
domiciliaria, centrales de riesgo, asf como ofros que se estime conveniente, cuando haya
quedado firme el titulo que sirve de ejecucion.

- ' ¢) Mantener actualizada la informacién de las deudas u obligaciones de hacer y no hacer

| | sujetas al Procedimiento de Ejecucién Coactiva.

\ ) .d} Emitir Resoluciones que aprueban ef fraccionamiento de ia deuda no tributaria de acuerdo a
N # v,/ [/ lanormatividad vigente, asi como la generacion de las resoluciones que correspondan a fin
! / de garantizar la deuda en caso de incumplimiento.
W~ ) Supervisar la emisién oportuna de los documentos que dan inicio al proceso de cobranza

coactiva administrativa (resolucion de ejecucion coactiva).

) Coordinar con las Subgerencias correspondientes, a fin de que se efectiien las acciones
hecesarias para la realizacion del procedimiento de cobranza en materia no tributaria y
efecucion de medidas complementarias cuando corresponda conforme a Ley de

i Procedimiento de Ejecucién Coacliva,

:,;2' yamrolar administrativamente las labores de los Ejecutores y Auxiliares Coactivos a cargo

de la Subgerencia de Ejecutoria Coactiva Administrativa,

h) Verificar si se realiza el pago de gastos y costas procesales de los expedientes no tributarios
conforme a Ley.

{)  Coordinar con las unidades organicas de /a Municipalidad, asi como con fa Policia Nacional

} del Perii y otras instituciones el mejor cumplimiento de las funciones asignadas.

#/ j) Coordinar con la Oficina de Contabilidad a fin de determinar la cuantia de los saldos
financieros respecto a la deuda no tributaria en etapa de efecucién coactiva administrativa,
en ef ambito de su competencia.

k) Velar por ef cumplimiento de los objetivos y acciones estratégicas de su competencia,
establecidos en el Plan Estratégico Institucional, que formula y ejecuta a través del Plan
Operativo Institucional en concordancia con los lineamientos del Plan de Desarrollo Local
Concertado del Distrito de Comas.

) Las demds que le asigne el Gerente de Seguridad Ciudadana, Fiscalizacion y Transporte, y
ofras conforme a la normatividad vigente, en el &mbito de su competencia.

Erps 48

&

06.6 GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO

Articulo 136°. La Gerencia de Desarrollo Econdmico, es el Organo encargado de supervisar y
fomentar el desarrollo de las actividades relacionadas con la promaocién del desarroflo econdmico
focal, con incidencia en la micro y pequeftia empresa, asi como de las acciones vinculadas a la gestién
del riesgo de desastres. Depende de la Gerencia Municipal.

Articulo 137°. Son unidades orgénicas de la Gerencia de Desarrollo Econémico las siguientes:

06.6.17 Subgerencia de Licencias y Promocion Empresarial
06.6.2 Subgerencia de Gestién del Riesgo de Desastres

Articulo 138°. Son funciones de la Gerencia de Desarrolio Economico
a) Planificar, organizar y proponer las eslrategias, politicas incorporadas en los planes, programas

Y proyectos que se implementen para la promocién empresarial y gestién del riesgo de
desastres.

b} Supervisar y controlar la emision de certificados, licencias y autorizaciones para el desarrollo
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de actividades comerciales y de las Inspecciones Técnicas de Seguridad en Edificaciones

{ITSE).

¢) Proponer a la Alta Direccién de la Municipalidad, la politica de promocién de la inversién
privada; asi como la normatividad pertinente para su implementacion.

d) Realizar el diagnéstico del proceso socioeconémico distrital, proponiendo a la alta direccion la
dotacion de infraestructura y equipamiento, las normas Y procedimientos para promover el
desarrollo productivo, la formacién de los recursos humanos y los servicios empresariales
adecuados para el desarrollo de las actividades econ6micas mas dindmicas del distrito.

e) Supervisar la aplicacion de las normas legales vigentes en el oforgamientc de la autorizacion
de flicencias de funcionamiento y colocacién de anuncios publicitarios.

-~ f) Proponer la normatividad correspondiente para la formalizacién del comercio informal y
adl ambulatorio.
\ g) Dirigir la promocién del desarrolio de la competitividad de las empresas locales como estrategia
: | clave para la generacién de empleo sostenible de los pobladores del distrito.
\ & / ../ ) Coordinar y concertar con el sector piblico y privado la formulacion y ejecucion de planes,
b A / programas y proyectos orientados a promover el desarrolio econémico del distrito.

i) Disefiar, programar y ejecutar planes de capacitacién que fortalezcan las capacidades de los
empresarios de las pequefias y microempresas a través de la provision de inforrmacion y
transferencia tecnoldgica.

f) Organizar eventos empresariales, ferias, exposiciones, rueda de negocios y olras actividades
afines para promover y desarroliar las MYPES y la actividad artesanal.
k) Coordinar acciones de promocién e implementacién de alianzas estratégicas con entidades
para ef desarrolio de la inversion pablica y privada en el distrifo Y proponer alternativas de
solucion sobre los probfemas que se presentan en el desarrolio econémico del distrito.
Coordinar, promover y gestionar con las entidades financieras el acceso al financiamiento para
el desarrollo y el fortalecimiento de las MYPES.
m) Resolver en segunda instancia los recursos de apelacion interpuestos, por los administrados,
contra los actos administrativos emanados por las Subgerencias a su cargo.
n) Emitir Resoluciones de Gerencia para resolver los asuntos administrativos en ef ambito de su
competencia,
0) Participar en la formulacion de normas y en los planes de fa gestién del riesgo de desastres, en
el marco de la Ley N.°29664 y demds normas conexas.
p) Promover la competitividad en los mercados de abastos; a través de capacitaciones, asistencia
técnica y otros, para su modemizacion.
q) Velar por el cumplimiento de los objetivos y acciones estratégicas de su competencia,
establecidos en el Plan Estratégico Institucional, que formula Y ejecufa a través del Plan
Operativo Institucional, en concordancia con los lineamientos del Plan de Desarrollo Local
? Concertado del Distrito de Comas.
1) Las demés que le asigne el Gerente Municipal, y otras conforme a la normatividad vigente, en
el 4mbito de su competencia.

©/06.6.1 SUBGERENCIA DE LICENCIAS Y PROMOCION EMPRESARIAL

Articulo 139°. La Subgerencia de Licencias y Promocion Empresarial, es la unidad orgénica
encargada de desarrollar las actividades relacionadas con la promocion del desarrollo empresarial,
de las actividades comerciales, industriales y servicios profesionales, de su regulacién, y
formalizacion, en el &mbito de su competencia, dentro del marco de los dispositivos legales
aplicables. Depende de la Gerencia de Desarrolio Econémico.

Articulo 140°. Son funciones de la Subgerencia de Licencias Y Promocion Empresarial:

a) Promover el Desarroliar las acciones para la formalizacion de las empresas en el distrito.

b} Expedir las licencias de apertura ¥ funcionamiento, asi como el cese de establecimientos
comerciales, industriales y de actividades profesionales, de acuerdo a la Zonificacion, conforme
a la normatividad vigente.

¢) Expedir las autorizaciones para espectéculos ptblicos no deportivos con fines culturales y
artisticos, de acuerdo a lo establecido en las normas legales vigentes.

d) Resolver las solicitudes referidas al uso comercial def retiro municipal y emitir la autorizacion
correspondiente.

&) Emitir autorizacion para uso de la via publica para desarrollar actividades comerciales en
modulos, (venta de emolientes, diarios, revistas, lustradores de calzado y otros).

f) Resolver los procedimientos administrativos en materia de su compelencia y el recurso
administrativo de reconsideracion.
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Tramitar, ejecutar y emitir las autorizaciones de cofocacién de anuncios Y publicidad, de manera

individual o conjuntamente con la licencia de funcionamiento, y de paneles monumentales de
acuerdo a la normatividad vigente.

Ejecutar las normas y procedimientos para la formalizacién del comercio informal y ambulatorio.
Autorizar la realizacion de ferias y exposiciones artesanales, agropeciiarias, alimentarias en las
areas regufadas del distrito.

Elaborar y mantener actualizado ef registro del comercio formal.

Crear, organizar y mantener el directorio empresarial distrital.

Velar por el cumplimiento de los objetivos y acciones estratégicas de su competencia,
establecidos en el Plan Estratégico institucional, que formula y eajecuta a través de Jas
actividades y/o proyectos del Plan Operativo institucional, en concordancia con los lineamientos del
Plan de Desarroflo Local Concertado del Distrito de Comas.

Las demas que le asigne el Gerente de Desarrollo Econémico, ¥y olras conforme a la
normatividad vigente, en ef &mbito de su competencia.

'(”- 06.6.2 SUBGERENCIA DE GESTION DEL RIESGO DE DESASTRES

7Y \x JAr;ﬁcqu 141°, La Subgerencia de Gestién del Riesgo de Desastres es la unidad organica encargada
\ //Y / dg planificar, dirigir y ejecutar las actividades y acciones en el marco del Sistema Nacional de Gestién

ax=1/ 4

) fel Riesgo de Desastres (SINAGERD), en el ambito de la Jjurisdiccion del Distrito de Comas; asi como

" de las

a)

b}

c)
d

&)

Sy h)
]

y)
k)

)

m)

Inspecciones Técnicas de Seguridad en Edificaciones. Depende de la Gerencia de Desarroiio

Econémico.

Articulo 142°. Son funciones de la Subgerencia de Gestién del Riesgo de Desastres:

Asumir las funciones de Secretaria Técnica de la Plataforma Distrital de Defensa Civil (PDC),
desarrollando propuestas de preparacion, respuesta y rehabilitacion para ser realizadas por ef
Grupo de Trabajo para la Gestion del Riesgo de Desastres de Ja Municipalidad Distrirfal de
Comas.

Planificar, ejecutar y monitorear las acciones refacionadas con los procesos de la gestion del
riesgo de desastres en el distrito, desarrollando los componentes de gestién prospectiva,
correctiva y reacliva.

Supervisar la seguridad en edificaciones de las instalaciones del local municipal y anexos
elevando el respectivo informe técnico de la inspeccion realizada.

Formular y/o actualizar los planes estratégicos establecidos por la Ley de SINAGERD - Ley
29664, que permitan organizar y ejecutar acciones de prevencion, reduccién y respuestas
oportunas y necesarias en case de una emergencia o desastre en la Jjurisdiccion distrital
Desarrollar estrategias de comunicacién, difusion y sensibilizacién a nivel local sobre las
politicas, normas, instrumentos de gestion y herramientas técnicas, entre otras, para la
preparacion, respuesta y rehabilitacion, en coordinacién con ias instituciones competentes
Resolver los procedimientos administrativos materia de su competencia y el recurso
administrativo de reconsideracion.

Evaluar e riesgo y las condiciones de seguridad de la edificacién vinculada con la actividad que
desarrolla, verificar la implementacién de fas medidas de seguridad con las que cuenta y
analizar fa vulnerabilidad en el Establecimiento Objeto de inspeccién.

Realizar Visitas de Seguridad en Edificaciones, con el objeto de identificar de manera preliminar
el riesgo existente en edificaciones, asi como de verificar el desempefio del Inspector o Grupo
Inspector en el marco del procedimiento de Inspeccion Técnica de Seguridad en Edificaciones.
Coordinar con la Subgerencia de Fiscalizacién, visitas inopinadas a fos establecimientos
comerciales en el distrito, para verificar el cumplimiento sobre las condiciones minimas de
seguridad en edificaciones conforme a Ia normatividad vigente.

Efectuar la clasificacion def riesgo del establecimiento Objeto de Inspeccion y el procedimiento
de la ITSE aplicando la Matriz de Riesgos.

Evaluacién de las Condiciones de Seguridad en los Espectéculos Publicos Deportivos y No
Deportivos — ECSE hasta 3,000 personas, para verificar el estado o situacion que presentan
las estructuras o instalaciones temporales, a fin de que puedan brindar seguridad a fos usuarios
participantes y asistentes de los espectaculos que en ella se realizan.

Promover y ejecutar acciones de capacitacion en materia de Gestion del Riesgo de Desastres
(GRD), orientadas a cambiar la conducta ciudadana ¥y, organizar a los Voluntarios de
Emergencia y Rehabilitacion (VER), para garantizar el cabal cumplimiento de las disposiciones
municipales.

Identificar peligros, analizar las vuinerabilidades y estimar riesgos para las medidas de
prevencion mas efectivas, apoyandose en todas las entidades técnico-cientificas de su ambito.
¥, mantener inventariado todos los recursos en general, aplicables a la Defensa Civil.
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n) Ejecutar convenios y acuerdos en materia de Gestion del Riesgo de Desastres (GRD), con

organismos nacionales y/o extranjeros.
0) Velar por el cumplimiento de los objetivos y acciones esfratégicas de su competencia,
- establecidos en el Plan Estratégico Institucional, que formula y efecuta a través del Plan
\ Operativo Institucional, en concordancia con los lineamientos def Plan de Desarrolio Local
Concertado def Distrito de Comas.
p) Las demés que le asigne el Gerente de Desarrolio Econémico, y otras conforme a la
, normatividad vigente, en ef &mbito de su competencia.
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ORDENANZA MUNICIPAL N°656/MDC

ESTRUCTURA ORGANICA DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE COMAS
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