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PRESENTACION

La gestion municipal 2023 - 2026 del distrito de Mara, Cotabambas, Apurimac;
tiene el interés de cumplir de manera adecuada los fines del Gobierno Local en
favor de la poblacién y las organizaciones de este &mbito territorial, y en
mandato del Concejo Municipal que ha dispuesto la actualizacién y/o elaboracion
de las diferentes herramientas de gestién administrativa, que permita a cada
servidor, tener un marco de desempefio superior de sus funciones.

El Alcalde de la Municipalidad Distrital de Mara, tiene la absoluta conviccion de
que la Municipalidad debe estar al servicio de la ciudadania, con trabajadores
que los atiendan con presteza, trato calido y profesionalismo, de forma tal que
quienes recurran a la institucién, concluyan sus gestiones con la satisfaccion de
haber sido muy bien atendidos

El Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) de la Municipalidad Distrital
de Mara ha sido elaborado en concordancia a las normas emanadas por la
Secretaria de Gestion Publica SGP de la Presidencia de Consejo de Ministros
PCM, con la finalidad de contar con una organizacién administrativa moderna,
idonea y eficiente que la situé acorde con las necesidades actuales de su
jurisdiccidn y que administre y racionalice eficientemente el potencial humano
y los recursos financieros y materiales.

La Ley Organica de Municipalidades - Ley N© 27972, en su Articulo 9° numeral
3) dispone que corresponde al Concejo Municipal: aprobar el régimen de
organizacion interior y funcionamiento del gobierno local; concordante con el
parrafo primero del Articulo 40° que establece que las Ordenanzas son normas
de caracter general de mayor jerarquia, por medio de las cuales se aprueba la
organizacion interna, la regulacién, administracion y supervision de los servicios
publicos y las materias en las que la municipalidad tiene competencia normativa.

El Decreto Supremo N© 054-2018-PCM, y sus modificatorias que aprueba los
Lineamientos de Organizacién del Estado parte de las entidades de Ia
Administracion Publica, en su Articulo 5° define al Reglamento de Organizacion
y Funciones - ROF como el documento técnico normativo de gestién institucional
que formaliza la estructura orgdnica de la Entidad orientada al esfuerzo
institucional y al logro de su misién, visién y objetivos. Contiene las funciones
generales de la Entidad y las funciones especificas de los érganos y unidades
organicas y establece sus relaciones y responsabilidades. Asimismo, el Articulo
N°® 31 del citado Decreto Supremo, sefiala que el ROF para el caso de las
Municipalidades, se deberd aprobar mediante Ordenanza Municipal.

A partir de este reglamento se origina la Estructura Orgédnica de la Municipalidad
Distrital de Mara, representada gréficamente en el Organigrama que como
anexo forma parte de este documento y que consiste en la representacion
tedrica de una realidad en la que se demuestra cémo deben interrelacionarse
todos los elementos heterogéneos directos e indirectos para lograr un
funcionamiento eficiente y eficaz, orientando el esfuerzo institucional al logro de

aza de Armas s/n Mara-Cotabamabas- Apurimac munimara@mun

Reglamento de Organizaciones y Funciones - ROF

Pagina 2 de 57 @ ) www.munimara.gjob.pe



§

B MUNICIPALIDAD DISTRITAL OE . .
i WAFA i\ Reglamento de Organizaciones y Funciones - ROF
¢
—

la finalidad y objetivos institucionales, asi como precisar las responsabilidades
y efectuar en forma coherente las acciones de direccién y control.

Este documento es un instrumento bésico estructural que evita la superposicion
de funciones y asegura la implementacién adecuada de los niveles
organizacionales, canales de comunicacién e implementacion del Sistema
Administrativo de Modernizacién de la Gestiéon Municipal.

El objetivo principal del Reglamento de Organizacién y Funciones, es orientar a
la Municipalidad hacia una organizacidon moderna y optima, que permita el logro
de los fines contemplados en la Ley Orgdnica de Municipalidades; adaptandose
a los objetivos institucionales para responder a la demanda de la comunidad de
manera agil, transparente y eficaz.

El Reglamento de Organizacion y Funciones constituye la horma administrativa
de mas alta jerarquia, después de la Ley Orgéanica de Municipalidades, y sirve
de base para la elaboracion de otros instrumentos de gestién como: Manual de
Clasificador de cargos (MCC), Cuadro de Asignacion de Personal Provisional
(CAPP).
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REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE MARA

TiTuLO 1
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1.- Naturaleza juridica.
La Municipalidad Distrital de Mara es una entidad publica con personeria juridica
de derecho publico con autonomia politica, econémica y administrativa en las
materias de su competencia y constituye un pliego presupuestal.
Articulo 2.- Jurisdiccién
La municipalidad distrital ejerce sus competencias en el distrito de Mara,
Articulo 3.- Competencias
La Municipalidad Distrital de Mara conforme al articulo 73 de la Ley Organica de
Municipalidades, Ley N° 27972, ejerce de manera exclusiva o compartida, una

funciéon promotora, normativa y reguladora, asi como las de ejecucion y de ) I
fiscalizacion y control en las siguientes materias: o \

a) Organizacién del espacio fisico y uso del suelo.

b) Servicios publicos locales.

¢) Proteccion y conservacién del ambiente.

d) Desarrollo y economia local.

e) Participacion vecinal.

f) Servicios sociales locales.

g) Prevencion, rehabilitacion y lucha contra el consumo de drogas.
h) Otras que determine la ley.

Articulo 4.- Base legal.

a) Constitucién Politica del Pert

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

c) Ley N° 28056, Ley Marco del Proceso de Presupuesto Participativo

d) Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General

e) Ley N° 27783, Ley de Bases de Descentralizacién

f) Ley N° 28976, Ley Marco de Licencia de Funcionamiento

g) Ley N° 28611, Ley General del Ambiente

h) Ley N° 29090, Ley de Regulacién de Habilitaciones Urbanas y de
Edificaciones.

i) Ley N° 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad.

j) Decreto Legislativo N° 776, Ley de Tributacién Municipal y sus
modificatorias

k) Decreto Legislativo N° 1377, que fortalece la Proteccidn integral de
nifias, nifos y adolescentes.

B
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|) Decreto Supremo N° 002-2018-PCM, que aprueba el Nuevo
Reglamento de Inspecciones Técnicas de Seguridad en Edificaciones y
sus modificatorias.

m) Las demds normas que regulan las funciones de responsabilidad
compartida o exclusiva de gobiernos locales.

TiTULO II
DE LA ESTRUCTURA ORGANICA

Articulo 5.- Estructura orgénica

Para el cumplimiento de sus funciones la Municipalidad Distrital de Mara se
estructura de la siguiente forma:

01 ORGANOS DE LA ALTA DIRECCION
01.1 Concejo Municipal
01.2 Alcaldia
01.3 Gerencia Municipal
01.3.1 Oficina de Supervisién y liquidacidn de inversiones
01.3.2 Oficina de Estudios Definitivos
01.3.3 Oficina de Unidad Formuladora

02 ORGANOS DE COORDINACION
02.1 Consejo de Coordinacidn Local Distrital
02.2 Junta de delegados Vecinales y Comunales

03 (')RGAI\]O DE CONTROL INSTITUCIONAL
03.1 Organo de Control Institucional

04 ORGANO DE DEFENSA JUuRrRibpICA
04.1 Procuraduria Pdblica

05 ADMINISTRACION INTERNA: ORGANOS DE ASESORAMIENTO
05.1 Oficina General de Asesoria Juridica
05.2 Oficina General de Planeamiento y Presupuesto
05.2.1 Oficina de Programacién Multianual de inversiones
05.2.2 Oficina de Planeamiento y Racionalizacion

06 ADMINISTRACION INTERNA: ORGANO DE APOYO
06.1 Oficina General de Atencién al Ciudadano y Gestidn
Documental
06.1.1 Oficina de relaciones publicas e imagen Institucional
06.1.2 Oficina de Tramite Documentario y archivo central
06.1.3 Oficina de Gestidn de Riesgos de Desastres

06.2 Oficina General de Administracion
06.2.1 Oficina de Gestién de Recursos Humanos
06.2.2 Oficina de Contabilidad
06.2.3 Oficina de Tesoreria
06.2.4 Oficina de Abastecimientos y control patrimonial
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06.2.5 Oficina de Tecnologias de Informacion
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07 ORGANOS DE LINEA
07.1 Gerencia de Desarrollo Territorial y Econémico
07.1.1 Sub gerencia de obras y mantenimiento de
infraestructura
07.1.2 Sub Gerencia de Desarrollo Agropecuaria y
Productividad
07.1.3 Oficina de desarrolio Urbano y Rural

07.2 Gerencia de Servicios Municipales y Gestiéon Ambiental
07.2.1 Oficina de Participacién y seguridad ciudadana
07.2.2 Oficina de Area Técnica Municipal ATM
07.2.3 Oficina de Administracion tributaria
07.2.3 Oficina de Medio Ambiente

07.3 Gerencia de Desarrollo Social
07.3.1.1 Oficina de programas sociales
07.3.1.2 Oficina de defensoria Municipal del nifio y
adolescente DEMUNA
07.3.1.3 Oficina de Educacién, cultura y deporte
08. Unidades desconcentradas

08.1 Unidad de Gestion Municipal UGM

CAPiTULO I ’
ORGANOS DE ALTA DIRECCION

CONCEJO MUNICIPAL

Articulo 6.- Concejo Municipal

El Concejo Municipal es el érgano de gobierno de la Municipalidad. Estd
constituido por el Alcalde, quien lo preside, y los Regidores, proclamados por el
Jurado Nacional de Elecciones conforme a ley. Los miembros del Concejo
Municipal ejercen funciones normativas y fiscalizadoras, con las facultades y A
atribuciones que establece la Ley N° 27972 Ley Orgénica de Municipalidades y (_A
modificatorias; y las demas leyes concordantes con ellas.

Articulo 7.- Funciones del Concejo Municipal
Son funciones del Concejo Municipal:
a) Aprobar el Plan de Desarrollo Local Concertado del distrito.

b) Aprobar el régimen de organizacién interior y funcionamiento de la
Municipalidad Distrital de Mara.
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- ¢) Constituir comisiones ordinarias y especiales, conforme a su reglamento, asi
como aprobar los espacios de concertacién y participacién vecinal, a
propuesta del alcalde y reglamentar su funcionamiento.

~ d) Fiscalizar la gestidn publica de la municipalidad Distrital de Mara; asi como
; solicitar al alcalde o al gerente municipal, informacién sobre temas
. especificos.

e) Fiscalizar el desempefio funcional y la conducta publica de funcionarios y
directivos municipales, asi como solicitarles informacién sobre temas
especificos previamente comunicados.

-~ f) Solicitar la realizacion de exdmenes especiales, auditorias econémicas y
otros actos de control al ente rector del sistema de control.

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

h) Aprobar el presupuesto anual y sus modificaciones dentro de los plazos
sefalados por ley, el balance y la memoria, asi como los endeudamientos
internos y externos, exclusivamente para obras y servicios publicos, por
mayoria calificada y conforme a ley, bajo responsabilidad.

i) Aprobar la entrega de construcciones de infraestructura y servicios publicos
municipales al sector privado a través de concesiones o cualquier otra forma
de partnc;pac:lon de la inversién privada permitida por ley.

j) Aprobar el régimen de administracién de sus bienes y rentas, asi como el
régimen de administracién de los servicios publicos locales, asi como crear,
modificar, suprimir o exonerar de contribuciones, tasas, arbitrios, licencias y
derechos, conforme a ley.

k) Aprobar el sistema de gestién ambiental local y sus instrumentos, en
concordancia con el sistema de gestion ambiental nacional y regional. - N

1) Aprobar la creacién de centros poblados y agencias municipales, asi como | ; \
plantear los conflictos de competencia. : o

m) Aprobar el Plan de Desarrolio de Capacidades.

n) Aprobar la remuneracion del alcalde, las dietas de los regidores vy las licencias
solicitadas por el Alcalde o los regidores; no pudiendo concederse licencias
simultaneamente a un nimero mayor del 40% (cuarenta por ciento) de los
regidores, declarar la vacancia o suspension de los cargos de Alcalde y
regidor y disponer el cese del Gerente Municipal cuando exista acto doloso o
falta grave.

0) Autorizar los viajes al exterior del pais que, en comisién de servicios o
representacion de la municipalidad distrital de Mara, realicen el alcalde, los
regidores, el gerente munICIpaI y cualquier otro funcmnano

p) Aprobar el cuadro de asignacién de personal y las bases de las pruebas para
la seleccion de personal y para los concursos de provisién de puestos de
trabajo.

q) Aceptar donaciones, legados, subsidios o cualquier otra liberalidad, asi como
aprobar la donacidn o la cesién en uso de bienes muebles e inmuebles de la
municipalidad distrital de Mara a favor de entidades publicas o privadas sin
fines de lucro y la venta de sus bienes en subasta publica.

r) Autorizar al procurador publico municipal, para que, en defensa de los
intereses y derechos de la municipalidad distrital de Mara y bajo
responsabilidad, inicie o impulse procesos judiciales contra los funcionarios,
servidores o terceros respecto de los cuales el érgano de control interno haya
encontrado responsabilidad civil o penal; asi como en los demas procesos
judiciales interpuestos contra el gobierno local o sus representantes.
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s) Aprobar por Ordenanza el reglamento del Concejo Municipal.

t) Aprobar, modificar o derogar las ordenanzas y dejar sin efecto los
acuerdos.

u) Designar, a propuesta del alcalde, al secretario técnico responsable del
procedimiento administrativo disciplinario y al coordinador de integridad
institucional.

v) Designar comisiones investigadoras sobre cualquier asunto de interés
publico local con la finalidad de esclarecer hechos, formular recomendaciones
orientadas a corregir normas o politicas.

w) Fiscalizar la implementacidon de conclusiones y recomendaciones derivadas
de las acciones de control del érgano de control institucional y de la
Contraloria General de la Republica; asi como también de los procedimientos
de investigacién impulsados por el concejo municipal y por el Congreso de la
Republica, en lo que resulte pertinente.

X) Las demas atribuciones que le correspondan conforme a ley.

ALCALDIA

Articulo 8.- Alcaldia

La Alcaldia es el o6rgano ejecutivo del gobierno local. El Alcalde es el

representante legal de ia Municipalidad distrital de Mara y su maxima autoridad

administrativa.

El Alcalde ejerce las funciones ejecutivas del gobierno municipal y tiene las /7

facultades y atribuciones establecidas en la Ley Orgdnica de Municipalidades y |

otras normas que le asignen atribuciones y funciones. v

Articulo 9.- Funciones de la Alcaldia

Son funciones de la Alcaldia:

a) Defender y cautelar los derechos e intereses de la municipalidad y los
vecinos,

b) Convocar, presidir y dar por concluidas las sesiones del Concejo Municipal;
asi como ejecutar los acuerdos del Concejo Municipal, bajo responsabilidad,
de conformidad con su plan de implementacidn,

¢} Proponer y promulgar las ordenanzas y disponer su publicacién; asi como
dictar decretos y resoluciones de alcaldia, con sujecidn a las leyes y |
ordenanzas. {

d) Dirigir la formulacion y someter a aprobacién del Concejo Municipal, el Plan 1‘.\
de Desarrollo Local Concertado y el Programa de Inversiones concertado con .
la sociedad civil.

e) Dirigir la ejecucién de los planes de desarrollo municipal y aprobar el Plan
Estratégico Institucional.

f) Someter a aprobacién del Concejo Municipal, bajo responsabilidad y dentro
de los plazos y modalidades establecidos, el Presupuesto Municipal,
debidamente equilibrado y financiado y aprobarlo, en caso de que el Concejo .
Municipal no lo apruebe dentro del plazo previsto en la norma | .-
correspondiente. s
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Someter a aprobacion del Concejo Municipal, dentro del primer trimestre del
ejercicio presupuestal siguiente y bajo responsabilidad, el balance general y
la memoria del ejercicio econdmico fenecido.

Proponer al Concejo Municipal la creacién, modificacién, supresién o
exoneracion de contribuciones, tasas, arbitrios, derechos y licencias; y, con
acuerdo del Concejo Municipal, solicitar al Poder Legislativo la creacién de
los impuestos que considere necesarios, asi como informar mensualmente
respecto al control de la recaudacién de los ingresos municipales y autorizar
los egresos de conformidad con la ley y el presupuesto aprobado.

Someter al Concejo Municipal la aprobacion del sistema de gestién ambiental
local y de sus instrumentos, dentro del marco del sistema de gestién
ambiental nacional y regional.

Proponer al Concejo Municipal los proyectos de reglamento interno del
Concejo Municipal, los de personal, los administrativos y todos los que sean
necesarios para el gobierno y la administracién municipal.

Celebrar matrimonios civiles de los vecinos, de acuerdo con las normas del
Cddigo Civil.

Designar y cesar al Gerente Municipal y, a propuesta de éste, a los demds
funcionarios de confianza; cumpliendo con los requisitos previamente
establecidos en la normativa vigente y en los documentos de gestion interna
que regulan el perfil de cada puesto asi como nombrar, contratar, cesar,
sancionar y autorizar las licencias de los funcionarios y servidores
municipales.

m) Cumplir y hacer cumplir las disposiciones municipales con el auxilio del

n)
0)
P)

q)

serenazgo y la Policia Nacional del Perd.

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

Proponer al Concejo Municipal la realizacién de auditorias, exdmenes
especiales y otros actos de control.

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

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

Proponer la creacion de empresas municipales bajo cualquier modalidad
legalmente permitida, sugerir la participacion accionaria, y recomendar la
concesidn de obras de infraestructura y servicios publicos municipales.
Supervisar la recaudaciéon municipal, el buen funcionamiento y los resultados
econémicos y financieros de las empresas municipales y de las obras y
servicios publicos municipales ofrecidos directamente o bajo delegacién al
sector privado.

Otorgar los titulos de propiedad emitidos en el &mbito de su jurisdiccién y
competencia.

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

Presidir, instalar y convocar el comité de defensa civil y de seguridad
ciudadana de su jurisdiccion.

w) Atender y resolver los pedidos que formulen las organizaciones vecinales o,

X)

de ser el caso, tramitarlos ante el Concejo Municipal, asi como proponer
espacios de concertacién y participacion vecinal,

Resolver en Ultima instancia administrativa los asuntos de su competencia
de acuerdo al Texto Unico de Procedimientos Administrativos de la
Municipalidad.
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y) Convocar, bajo responsabilidad, como minimo a dos audiencias publicas
distritales, conforme a la circunscripcién de gobierno local.

z) Proponer al concejo municipal las ternas de candidatos para la designacion
del secretario técnico del procedimiento administrativo disciplinario y del
coordinador de integridad institucional.

aa) Proponer al consejo municipal la creacién de centros poblados de
jurisdiccion y conforme a ley.

bb) Las demas que le correspondan de acuerdo a Ley.

GERENCIA MUNICIPAL
Articulo 10.- Gerencia Municipal

La Gerencia Municipal es el 6rgano de alta direccién responsable de dirigir,
coordinar, supervisar y evaluar la gestidn administrativa y operativa de la
Municipalidad Distrital de Mara; de acuerdo con la normatividad que regula y
rige a los Gobiernos Locales. Asimismo, es la responsable de la gestion
documental, atencion al pudblico, imagen y relaciones publicas, asi como de
brindar el apoyo administrativo al Concejo Municipal y a la Alcaldia.

Por delegacién del Alcalde, dirige la ejecucién, a través de los organos a su
cargo, de la politica institucional con la finalidad de alcanzar los objetivos
estratégicos institucionales en concordancia con los planes institucionales. 7

Articulo 11.- Funciones de la Gerencia Municipal = /\

Son funciones de la Gerencia Municipal:

a) Gestionar las actividades administrativas y operativas de la gestion municipal
de acuerdo con los objetivos y metas institucionales.

b) Proponer las normas y planes para la implementacion de las politicas y
estrategias de Ila Municipalidad distrital de Mara y disponer su
implementacidén.

c) Proponer al Alcalde el Presupuesto Municipal, los Estados Financieros y la
Memoria Anual de la municipalidad distrital de Mara, conforme a las normas
establecidas de la materia.

d) Evaluar e informar sobre la ejecucién de los planes municipales, los recursos
invertidos y las acciones destinadas a cumplir con los objetivos y metas de
la Municipalidad Distrital de Mara. ;

e) Dirigir y supervisar la recaudacién y administracién de los recursos/
municipales, conforme a la normatividad vigente, asi como las labores de’\‘
asesoria y utilizacién de tecnologia apropiada. N,

f) Fomentar una administracién participativa para la implementaciéon de la
modernizacion de la gestién publica en el marco de la normativa vigente
acorde con los objetivos estratégicos de desarrollo local.

g) Fomentar una cultura de integridad y transparencia en la gestién municipal.

h) Formular, integrar y disponer la implementacion de lineamientos de politica
institucional.

i) Promover el fortalecimiento e institucionalizar los espacios de Participacién
Ciudadana, Comités de Vigilancia, y los mecanismos de Rendicidn de
Cuentas.

< munimara@munimara.gob.pe
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Dirigir y supervisar las acciones vinculadas a defensa nacional, gestion del
riesgo de desastres, asi como; comunicacién e imagen institucional, atencién
al ciudadano, gestidon documental y al sistema de control interno, en el marco
de la normatividad vigente.

Proponer documentos técnicos normativos e instrumentos de gestion,
conforme a la normativa y en funcién a las necesidades de Ia municipalidad
distrital de Mara.

Gestionar las sesiones del Concejo Municipal, citando a los Regidores de
acuerdo con los plazos establecidos en el Reglamento Interno del Concejo.

m) Atender solicitudes y emitir comunicaciones en coordinacién con la unidad

s)
t)

u)

v)

de organizacién correspondiente, en cumplimiento a la Ley de Transparencia
y Acceso a la Informacion Puablica.

Gestionar la designaciéon de fedatarios de la entidad de acuerdo con la
normatividad interna que lo regula.

Gestionar la orientacién y atencion al publico sobre el trémite de sus
expedientes y servicios publicos municipales.

Conducir, ejecutar y supervisar la gestién documental de la municipalidad.
Gestionar la atencidon protocolar, imagen y relaciones publicas de la
municipalidad en eventos internos y externos.

Coordinar, articular y orientar los productos y resultados de las gerencias a
su cargo hacia el cumplimiento de [la misién y el logro de los objetivos
institucionales.

Integrar comisiones o comités que por ley expresa lo determine.

Resolver en ultima instancia respecto de aquellos actos administrativos
emitidos por las gerencias de linea de la municipalidad distrital de Mara que
no hayan agotado la via administrativa, conforme a la normatividad vigente.
Declarar la nulidad de oficio de las resoluciones emitidas por las gerencias
de linea de la municipalidad Distrital de Mara, cuando corresponda y de
acuerdo con la normatividad vigente.

Emitir resoluciones de gerencia municipal en asuntos de su competencia.

w) Las demas que le asigne la Alcaldia en el marco de sus competencias o

aquellas que le corresponda por norma expresa.

Articulo 12.- Organizacion de la Gerencia Municipal
La Gerencia Municipal para el cumplimiento de sus funciones cuenta con las
siguientes unidades organicas:

» Oficina de Supervisién y liquidacidn de inversiones
e Oficina de Estudios Definitivos
e Oficina de Unidad Formuladora

) CAPITULO II
ORGANOS DE COORDINACION

CONSEJO DE COORDINACION LOCAL DISTRITAL

Articulo 13.- Consejo de Coordinacién Local Distrital

El' Consejo de Coordinacién Local Distrital es el 6rgano de coordinacién vy \

concertacion de la Municipalidad Distrital de Mara. Esta integrado por el Alcalde

odn -, wPlaza de Armas s/n Mara-Cotabamabas- Apurimac
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de la municipalidad distrital, quien lo preside, y los regidores distritales, Alcaldes
de los Centros Poblados de la respectiva jurisdiccién distrital y por los
representantes de [as organizaciones sociales de base, comunidades
campesinas y nativas, asociaciones, organizaciones de productores, gremios
empresariales, juntas vecinales y cualquier otra forma de organizacion de nivel
distrital, con las funciones y atribuciones que sefiala la Ley Orgénica de
Municipalidades.

Articulo 14.- Funciones del Consejo de Coordinacién Local Distrital

Son funciones del Consejo de Coordinacidn Local Distrital:

a) Coordinar y concertar la formulacién o actualizacién del Plan de Desarrollo
Local Concertado del distrito, asi como el Presupuesto Participativo Distrital.

b) Proponer la elaboracién de proyectos de inversién y de servicios publicos
locales.

c) Proponer convenios de cooperacidn distrital para la prestacion de servicios
publicos.

d) Promover la formacién de Fondos de Inversién como estimulo a la inversién
privada en apoyo del desarrollo econémico local sostenible.

e) Otras que le encargue o solicite el Concejo Municipal Distrital de Mara.

JUNTA DE DELEGADOS VECINALES COMUNALES
Articulo 15.- Junta de Delegados Vecinales Comunales

La Junta de Delegados Vecinales Comunales es el érgano de coordinacion
integrado por los vecinos representantes de las agrupaciones urbanas y rurales
que integran el distrito de Mara y que se encuentran organizadas como juntas
vecinales. También la integran las organizaciones sociales de base, vecinales o
comunales, las comunidades respetando su autonomia y evitando cualquier f_"
injerencia que pudiera inferir en sus decisiones, y por los vecinos que 2\ SE
representan a las organizaciones sociales del distrito de Mara que promueven el \\ - 1
desarrollo local y la participacién vecinal. o

Articulo 16.- Funciones de la Junta de Delegados Vecinales Comunales fé“

Son funciones de la Junta de Delegados Vecinales Comunales:

a) Concertar y proponer las prioridades de gasto e inversién dentro del distrito
y centros poblados.

b) Proponer las politicas de salubridad.

€) Apoyar la seguridad ciudadana a ejecutarse en el distrito.

d) Apoyar el mejoramiento de la calidad de los servicios publicos locales vy la
ejecucidn de obras municipales. ;

e) Organizar los torneos y competencias vecinales y escolares del distrito en lo
deportivo y cultural

f) Fiscalizar la ejecucion de los planes de desarrollo municipal.

g) Otras funciones que se le asigne y corresponda.

CAPITULO III
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ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

Articulo 17.- Organo de Control Institucional

El Organo de Control Institucional es conformante del Sistema Nacional de
Control, cuya finalidad es llevar a cabo el control gubernamental en la
municipalidad distrital de Mara, promoviendo la correcta y transparente gestion
de los recursos y bienes de la entidad, cautelando la legalidad y eficiencia de
sus actos y operaciones; asi como, el logro de sus resultados; mediante la
ejecucion de los servicios de control simultdneo y posterior y servicios
relacionados, conforme a las normas aprobadas por la Contraloria General de |a
Republica. Se ubica en el mayor nivel jerdrquico organizacional.

Articulo 18.- Funciones del Organo de Control Institucional

Son funciones del érgano de Control Institucional:

a) Formular en coordinacién con las unidades orgénicas competentes de la
Contraloria, el Plan Anual de Control, de acuerdo a las disposiciones que
sobre la materia emita la Contraloria.

b) Formular y remitir para aprobacién del érgano desconcentrado o de la unidad
organica a cuyo ambito de control pertenece, la propuesta de la carpeta de
servicio correspondiente al servicio de control posterior a ser realizado, de
acuerdo a los lineamientos y normativa aplicable.

¢) Comunicar al Titular de la entidad bajo su dmbito de control, el inicio de los
servicios de control gubernamental. Cuando se trate de servicios de control
gubernamental a realizarse en entidades que no corresponden al ambito de
control del OCI, la comisidon de control es acreditada ante el Titular de la
entidad, por la Vicecontraloria, la Gerencia Regional de Control o la
Subgerencia de Control, segun corresponda.

d) Ejercer el control gubernamental conforme a las disposiciones establecidas

s Reglamento de Organizaciones y Funciones - ROF

en la Ley, las Normas Generales de Control Gubernamental y demas ;’

normativa emitida por la Contraloria. ey

e) Formular, aprobar y notificar a la entidad, los informes resultantes de los -

servicios de control gubernamental. EI OCI, segun las disposiciones"’.‘-;_-*_- j

aplicables vigentes, remite a la unidad orgdnica o al érgano desconcentrado
de la Contraloria del cual depende, el informe de control para su aprobacién.
Asimismo, cuando la Vicecontraloria, la Gerencia Regional de Control o la
Subgerencia de Control lo disponga, el OCI remite a dichos drganos o unidad
organica, segun corresponda, el informe de control aprobado para su
notificacién a la entidad.

f) Elaborar la Carpeta de Control y remitirla al 6rgano desconcentrado o a la
unidad orgénica de la Contraloria a cuyo dmbito de control pertenece el 0CI,
para su comunicacién al Ministerio Publico, conforme a las disposiciones
emitidas por la Contraloria.

g) Recibir y atender, o de corresponder, derivar las denuncias gue presentan
las personas naturales o juridicas, de acuerdo a la normativa aplicable.

h) Realizar los servicios de control gubernamental, respecto a las denuncias

Hi
v\ SE

evaluadas que les sean derivadas, de acuerdo a los lineamientos y normativa

aplicable.

\ /
i) Efectuar el seguimiento a la implementacién de las recomendaciones, asfl.i}v
I\

como de las acciones preventivas o correctivas que adopte la entidad, a
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partir de los informes resultantes de los servicios de control, conforme a la
normativa especifica que para tal efecto emite la Contraloria.

j) Realizar el registro oportuno en los sistemas informaticos establecidos por la
Contraloria, de la informacién sobre los avances de los servicios de control
gubernamental a su cargo, asi como de los informes resultantes de dichos
servicios.

k) Analizar las solicitudes de servicios de control gubernamental, que incluye
pedidos de informacién presentados por el Congreso de la Republica, de
acuerdo a los lineamientos y normativa aplicable.

I) Apoyar a las comisiones auditoras, comisiones de control, equipos o personal
que designe la Contraloria para la realizaciéon de los servicios de control
gubernamental en la entidad en la cual se encuentra el OCI, de acuerdo a la
disponibilidad de su capacidad operativa.

m)Realizar las acciones que disponga la Contraloria respecto a la
implementacion del Sistema de Control Interno en la entidad, de acuerdo a
fa normativa aplicable.

n) Coadyuvar con la ejecucién de las actividades de audiencias publicas y
participacidn ciudadana desarrolladas en su dmbito de competencia.

0) Cumplir con los encargos asignados en normas con rango de Ley o norma de
ambito nacional con rango o fuerza de ley, asi como los asignados en los
reglamentos, directivas, manuales, procedimientos y demas normativa
emitida por la Contraloria. A

p) Cumplir diligente y oportunamente con los encargos y requerimientos que le
formule la Contraloria.

a) Mantener ordenados, custodiados y a disposicién de la Contraloria durante
diez (10) afios los informes resultantes de los servicios de control
gubernamental, documentacién de control, o papeles de trabajo, denuncias
recibidas y en general toda documentacién relativa a las funciones del OCI,
luego de los cuales quedan sujetos a las normas de archivo vigente para el
sector publico.

r) Remitir a la Contraloria el acervo documentario del OCI respecto a los
servicios de control gubernamental, en caso se desactive o extinga la entidad
en la cual el OCI desarrolla funciones.

s) Mantener en reserva y confidencialidad la informacion y resultados obtenidos
en el ejercicio de sus funciones.

t) Emitir el Informe Anual al Concejo Municipal en cumplimiento a lo sefialado
en la Ley Organica de Municipalidades, y de conformidad a las disposiciones
emitidas por la Contraloria; v,

u) Otras que establezca la Contraloria. 4

CAPiTULO IV
ORGANO DE DEFENSA JURIDICA
PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL

Articulo 19.- Procuraduria Pablica N

(!

La Procuraduria Publica es el 6rgano de defensa juridica responsable de Ia\)'

ejecucién de todas las acciones que conlleven a garantizar los intereses Yy

fad
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derechos de la municipalidad distrital de Mara, conforme a lo dispuesto en la

Ley del Sistema de Defensa Juridica del Estado. Se ubica en el mayor nivel

jerarquico organizacional.

Articulo 20.- Funciones de la Procuraduria Pablica

Son funciones de la Procuraduria Publica:

a) Evaluar y proponer férmulas tendientes a conseguir la conclusion de un
proceso jurisdiccional, en aquellos casos cuyas estimaciones patrimoniales
implican un mayor costo que el monto estimado que se pretende recuperar,
conforme a la normativa vigente.

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

c) Evaluar el inicio de acciones legales cuando estas resulten mds onerosas
que el beneficio econdmico que se pretende para el Estado.

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

€) Propiciar, intervenir, acordar y suscribir convenios de pago de la reparacién
civil en investigaciones o procesos penales donde intervengan de acuerdo
con la normativa vigente.

f) Emitir informes al Alcalde proponiendo la solucién mas beneficiosa para el
Estado, respecto de los procesos en los cuales interviene, bajo
responsabilidad y con conocimiento a la Procuraduria General del Estado.

g) Delegar representacién a favor de los/as abogados/as vinculados a su
despacho. Asimismo, podra delegar representacién a abogados de otras \
entidades publicas de acuerdo a los pardmetros y procedimientos sefialados
en el Reglamento.

h) Conciliar, transigir y consentir resoluciones, asi como desistirse de
demandas, conforme a los requisitos y procedimientos dispuestos por la
normativa. Para dichos efectos es necesario la autorizacidn del Alcalde,
previo informe del Procurador Publico.

i) Coordinar con la Procuraduria General del Estado sobre las acciones de _
asesoramiento, apoyo técnico profesional y capacitacién que brinda en \
beneficio de la defensa juridica del Estado.

j) Las demds funciones establecidas en las normas gue rigen el Sistema
Administrativo de Defensa Juridica del Estado.

CAPiTULO V
ADMINISTRACION INTERNA: ORGANOS DE ASESORAMIENTO
OFICINA GENERAL DE ASESORIA JURIDICA

Articulo 21.- Oficina General de Asesoria Juridica.

La Oficina General de Asesoria Juridica es el érgano de asesoramiento

responsable de asesorar y emitir opinién de cardcter juridico a la Alta Direccién

y a las unidades de organizaciéon de la municipalidad distrital. Depende de la

Gerencia Municipal. \ (//"_; it

Vot
\
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Articulo 22.- Funciones de la Oficina General de Asesoria Juridica.

Son funciones de la Oficina General de Asesoria Juridica:

a) Asesorar a la Alta Direccién y a las unidades de organizacién de la
municipalidad distrital sobre asuntos de cardcter juridico relacionados con
las competencias municipales.

b) Absolver consultas de cardcter juridico que le sean formuladas por las
diferentes unidades de organizacién de la administracién municipal;
emitiendo dictdmenes y opiniones legales.

¢) Formular dispositivos legales en coordinacién con las unidades de
organizacién de la municipalidad segln corresponda, y emitir opinidn juridica
sobre proyectos de ordenanzas, acuerdos, Decretos de Alcaldia,
Resoluciones de Alcaldia que se sometan a su consideracion.

d) Revisar y visar los proyectos de dispositivos legales que expida la Alta
Direccién, debiendo contar previamente con el informe técnico elaborado por
el 6rgano correspondiente.

e) Formular o emitir opinién juridica respecto a subastas, convenios y contratos
diversos que celebra la municipalidad, en observancia de la normatividad
vigente, bajo responsabilidad.

f) Emitir opinién juridica sobre los recursos impugnativos y quejas.

g) Compilar, concordar y sistematizar las normas legales relacionadas con Ia

entidad.
h) Otras funciones que le asigne la Gerencia Municipal dentro del &mbito de sus
competencias y aquellas que le sean dadas por normativa expresa. / \

OFICINA GENERAL DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
Articulo 23.- Oficina General de Planeamiento y Presupuesto

La Oficina General de Planeamiento y Presupuesto es el érgano de
asesoramiento responsable de dirigir, planear, organizar, controlar y evaluar las
actividades de los sistemas administrativos de planeamiento estratégico,
presupuesto publico, programacién multianual y gestién de inversiones, y
modernizacion de la gestidn publica en concordancia con el Plan de Desarrollo
Local Concertado del distrito (PDLC) y el Plan Estratégico Institucional (PEI).
Asimismo, las actividades de cooperacidn técnica y de estadistica municipal.
Depende de la Gerencia Municipal.

Articulo 24.- Funciones de la Oficina General de Planeamiento Y 9
Presupuesto s
Son funciones de la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto:

a) Planear, organizar, dirigir, ejecutar y evaluar los procesos establecidos por .
los rectores de los sistemas administrativos de planeamiento estratégico,
presupuesto publico, programacién multianual y gestién de inversiones, y
modernizacion de la gestién publica, asi como cooperacién técnica, en el
marco de las competencias de la municipalidad.

b) Proponer y aprobar directivas y normas de aplicacién en el &mbito
institucional relacionadas con los sistemas administrativos de planeamiento
estratégico, presupuesto publico, programacién multianual y gestién de
inversiones, y modernizacion de la gestion publica, asi como cooperacion
técnica, conforme a la normativa vigente.
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c) Dirigir el proceso técnico de formulacidn, actualizacién, implementacion,
seguimiento y evaluacién de los planes estratégicos y operativos, de acuerdo
con las normas y lineamientos técnicos vigentes sobre la materia,

d) Dirigir el proceso de modernizacion de la gestidn institucional de acuerdo con
las normas y lineamientos técnicos sobre la materia,

e) Emitir opinion técnica respecto a los documentos de gestién de la entidad,
en materia de su competencia.

fy Promover, asesorar y participar en la formulacién de la gestién de procesos,
simplificacion administrativa y demds materias comprendidas en el sistema
administrativo de modernizacion de la gestién publica.

g) Evaluar y proponer el proyecto de Presupuesto Institucional Anual con una
perspectiva de programaciéon multianual y gestionar la aprobacién del
Presupuesto Institucional de Apertura (PIA).

h) Gestionar la aprobacién de la Programacién de Compromisos Anualizada
(PCA) de la entidad.

i) Ejecutar las acciones que correspondan como Oficina de Programacion
Multianual de Inversiones, de acuerdo con las normas y lineamientos
técnicos sobre la materia.

i) Emitir opinidn técnica en el dmbito de su competencia.

k) Expedir resoluciones en las materias de su competencia.

) Proponery gestionar la suscripcién, prérroga y modificacién de convenios de
cooperacion, relativos a la municipalidad y emitir opinion técnica sobre
propuestas de convenios, en materia de su competencia.

m) Organizar y controlar la formulacién y evaluacién de la informacién
estadistica de la municipalidad y del distrito.

n) Las demds funciones que le asigne la Gerencia Municipal en el marco de sus
competencias o aquellas que le corresponda por norma expresa.

OFICINA DE PROGRAMACION MULTIANUAL DE INVERSIONES

Articulo N° 25.- Oficina de programacién multianual de inversiones, Es el
organo técnico normativo del sistema nacional de programacién multianual %
gestion de inversiones en la Municipalidad Distrital de Mara, que corresponde al
tercer nivel organizacional y responsable de la fase de Programaciéon multianual
del ciclo de inversion, en el ambito de la responsabilidad funcional local,
también es responsable de la formulacién, implementacién, seguimiento y
evaluacion de los procesos de planeamiento estratégico en las fases de andlisis
prospectivo, estratégico e institucional establecidas por el centro nacional de
planeamiento estratégico -CEPLAN; asi como del disefio, implementacion,
monitoreo y evaluacién de las politicas publicas locales de Mara; también es
responsable del proceso de presupuesto participativo e instrumentos de gestion;
asi como el seguimiento y evaluacién del plan de desarrollo municipal
concertado y del cumplimiento del Plan Estratégico Institucional (PEI) y del Plan
Operativo Institucional (POI), depende de la Oficina General de Planeamiento y AN
Presupuesto.

Articulo 26.- Son funciones de la Oficina de programacién multianual de
inversiones:
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a) Conformar y realizar el comité de seguimiento de inversiones en forma
periédica en concordancia a los lineamientos establecidos por la
direccidn general de programacion muitianual de inversiones - DGPMI

b) Emitir informe técnico a la solicitud de modificaciones presupuestales
entre proyectos de las Unidades ejecutoras de inversiones DGPMI;

c) Verificar que la inversidn a ejecutarse se enmarque en el cierre de
brechas, politicas nacionales y prioridades establecidos en el PMI, en
concordancia de los objetivos locales.

d) Elaborar la consistencia del PMI de la cartera de inversiones en el
aplicativo de acuerdo a los cronogramas vy lineamientos que establece la
DGPMI;

e) Elaborar el diagnéstico de brechas de servicios y/o infraestructura de la
Municipalidad Distrital de Mara;

f) Proponer al érgano resolutivo (OR) los criterios de priorizacién de la
cartera de inversiones, incluidos aquellos en continuidad de inversiones,
y las brechas identificadas a considerarse en el PMI local, los cuales
deben tener en consideracion los objetivos nacionales, planes sectoriales
nacionales, los planes de desarrollo concertados regionales o locales,
respectivamente, y ser concordante con las proyecciones del marco
macroecondémico multianual, cuya desagregacidn coincide con la
asignacion total de gastos de inversién establecida por el Sistema
Nacional de Presupuesto;

g) Elaborar y actualizar, cuando corresponda, la cartera de inversiones de
la Municipalidad Distrital de Mara;

h) Elaborar el plan multianual de inversiones (PMI) local, en coordinacién
con la Unidad formuladora (UF) y Unidades Ejecutoras de Inversiones
(UET) respectivas y lo presenta al OR para su aprobacion;

i) Informar a la direccion general de endeudamiento y tesoro publico del
ministerio de economia y finanzas (MEF) sobre los proyectos de
inversién a ser financiados con recursos provenientes de operaciones de
endeudamiento publico mayores a un (01) afio o que cuenten con el aval
o garantia financiera del Estado, solicitando su conformidad como
requisito previo a su incorporacién en el PMI;

j) Registrar y actualizar en el aplicativo informatico del Banco de
Inversiones las funciones que realizara la Unidad Formuladora, asi como
a sus responsables, mediante el Formato N° 02

k) Registrar al responsable de la Unidad formuladora en el banco de
inversiones, segln lineamientos de las directivas dispuestas por la
direccion general de programacién multianual de inversiones del MEF;

I) Registrar a la Unidad ejecutora de inversiones, mediante el formato N°
03: registro de la Unidad ejecutora de inversiones en el banco de
inversiones;

m) Realizar el seguimiento de las metas de producto e indicadores de
resultados previstos en el PMI, realizando reportes semestrales y
anuales, los cuales deben publicarse en el portal institucional Gobierno
local;

n) Realizar el seguimiento de las metas de productos e indicadores de
resultados previstos en el PMI, realizando reportes semestrales y
anuales, los cuales deben publicarse en el portal institucional;

0) Monitorear el avance de la ejecucidon de las inversiones, de manera
presencial y realizando los comités de seguimiento de las inversiones en
forma mensual y la revisién del registro realizado por las Unidades
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Ejecutoras de Inversiones de los formatos de seguimiento (Formato
12B) y las que por funcién le corresponde;

p) Y demas funciones que se le sean asignadas o de cumplimiento acuerdo
a ley y funciones sectoriales.

OFICINA DE PLANEAMIENTO Y RACIONALIZACION

Articulo N° 27.- La Oficina de Planeamiento y Racionalizacion, es la encargada
de evaluar y actualizar los procesos técnicos, organizacionales, y mantener
actualizados los documentos de gestion propios del sistema de racionalizacién,
formular y aplicar procedimientos e instrumentos metodoldgicos, a fin de
contribuir al logro de una gestién eficiente y eficaz en todos los niveles de la
institucién.

Articulo 28.- Son funciones de la Oficina de Planeamiento y racionalizacién:

a) Organizar las fases del ciclo de planeamiento estratégico para su &mbito
territorial, conforme a las disposiciones normativas y metodoldgicas del
Sistema Nacional de Planeamiento Estratégico, aplicando un enfoque =
territorial, en concordancia con los planos nacionales y regionales que 2
corresponden, y de las politicas nacionales, sectoriales, multisectoriales
y territoriales.

b) Ejecutar el proceso de planeamiento estratégico local brindando
asistencia técnica al Consejo de Coordinacion Local Distrital, Secretaria ~
técnica y demds érganos y actores intervinientes, para la elaboracién del
Plan de Desarrollo Local Concertado del distrito.

C) Asesorar a las unidades de organizacion de la Municipalidad Distrital en
la elaboracidn del PEI y de las politicas.

d) Elaborar el Plan Operativo Institucional (POI) de la municipalidad.

e) Realizar el seguimiento y evaluacién de los planes estratégicos y
operativos de la Municipalidad Distrital.

f) Dirigir, implementar, monitorear y evaluar el proceso de planeamiento -*
estratégico de la Municipalidad Distrital de Mara en las tres fases
establecidas por el CEPLAN, disefiando y/o actualizando segln :*:
corresponda, los diferentes planes estratégicos de desarrollo municipal
generales v por ejes de desarrollo de la entidad, de mediano y largo plazo,
en coordinacién con las gerencias de linea e instancias del gobierno
nacional, regional y local Provincial; __

g) Disefiar, implementar, monitorear y evaluar las Politicas Publicas Locales |/~ {)
de alcance Distrital;

h) Planificar y realizar el seguimiento y evaluacion de los planes, programas, \
politicas publicas, programas y proyectos del PDLC;

i) Consolidar, monitorear y evaluar el plan operativo institucional (POI);

j) Organizar y ejecutar el proceso de presupuesto participativo multianual

por resultados; s
k) Formular, actualizar y evaluar la estructura orgénica de la Municipalidad; ,.-.'\@“
1) Proponer la elaboracién y actualizacién el Reglamento de Organizacién y S

Funciones (ROF), apoyar en la revision del Cuadro para Asignacién de
Personal (PAP) y el Presupuesto Analitico de Personal (PAP) en
coordinacion con la Oficina de gestion de Recurso Humanos;

aza de Armas sfn Mara-Cotabamabas- Apurimac munimara@munimara.gob.pe
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m) Formular la memoria anual de |a Oficina de acuerdo a la normatividad
vigente.;

n) Evaluar el funcionamiento de las Unidades Orgdnicas, el grado de
cumplimiento de los objetivos institucionales y formular directivas de
simplificacion de procedimientos administrativos;

0) Cumplir y hacer cumplir las leyes, normas y demads disposiciones del
Sistema Nacional de Gestién Presupuestaria;

p) Proponer directivas para racionalizar el gasto publico en concordancia con
las necesidades de operacion del pliego presupuestal y las prioridades de

cumplimiento;

a) informar permanentemente al titular de pliego, Gerencia Municipal,
oficina general de planeamiento y presupuesto, y demdas Unidades
organicas, el proceso de ejecucion de ingresos Y gastos presupuestarios
de la Municipalidad distrital de Mara.

r) Participar activamente en el proceso de presupuesto participativo de la
Municipalidad distrital de Mara,

s) Y demas funciones que se le sean asignadas o de cumplimiento acuerdo
a ley y funciones sectoriales.,

CAPIiTULO VI
ADMINISTRACION INTERNA: ORGANO DE APOYO

OFICINA GENERAL DE ATENCION AL CIUDADANO Y GESTION
DOCUMENTARIA

Articulo 29.- Oficina General de Atencién al Ciudadano Y Gestidn
Documentaria

La Oficina General de Atencién al Ciudadano y Gestién Documentaria es el
organo apoyo encargado de dirigir, planear, organizar y evaluar el apoyo
administrativo al Concejo Municipal y a la Alcaldia, la gestion documentaria, la
atencién al publico, la imagen y relaciones publicas de Ia Municipalidad. Depende ('
de la Gerencia Municipal. ]

Articulo 30.- Funciones de la Oficina General de Atencién al Ciudadano

Yy Gestion Documentaria

Son funciones de la Oficina General de Atencién al Ciudadano y Gestion |

Documentaria: \

a) Poner a disposicién de las Comisiones de Regidores, los temas propuestos
por la administracién, que ameriten ser dictaminados por dichas comisiones
previos a las Sesiones de Concejo. N

b) Organizar y concurrir a las sesiones del Concejo Municipal, citando a los S8
Regidores de acuerdo con los plazos establecidos en el Reglamento Interno | )
de Concejo, asi como coordinar la participacion de los gerentes involucrados
en los temas de agenda.

c) Elaborar y custodiar las actas de las sesiones de Concejo, asi como difundir
los acuerdos de Concejo.
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d) Elaborar y/o adecuar los proyectos de ordenanzas, acuerdos y resoluciones
de Concejo en estricta sujecién a las decisiones adoptadas por el Concejo
Municipal, a las normas legales vigentes y disponer la publicacion de los
dispositivos que legalmente correspondan.

e) Atender solicitudes y emitir comunicaciones en coordinacidén con la unidad
de organizacién correspondiente, en cumplimiento a la Ley de Transparencia
y Acceso a la Informacioén Publica.

f) Gestionar la designacién de fedatarios de la entidad de acuerdo con la
normatividad interna que lo regula.

g) Gestionar la orientacion y atencién al publico sobre el trdmite de sus
expedientes y servicios publicos municipales.

h) Conducir, supervisar y ejecutar la gestién documentaria de la municipalidad.

i) Organizar la atencidén protocolar, imagen y relaciones publicas de la
municipalidad en eventos internos y externos.

j) Supervisar y controlar los eventos que organizan las gerencias a fin de
mantener estdndares de calidad y protocolo establecido.

k) Gestionar los reclamos y consultas de accién inmediata, provenientes de los
contribuyentes y vecinos, disponiendo la intervencién de las unidades de
organizacion competentes hasta la culminacion del proceso.

1) Gestionar la actualizacién permanente del Portal Institucional y del Portal de
Transparencia de la Municipalidad.

m) Supervisar la sistematizacién y publicacién de la documentacién oficial y
dispositivos legales que emanen de la Municipalidad.

Reglamento de Organizaciones y Funciones - ROF

n) Emitir resoluciones en los asuntos de su competencia y de aquellos temas 4% -

que le sean delegados; vy,

0) Las demas funciones que le asigne la Gerencia Municipal en el marco de sus .. » S

competencias 0 aquellas que le corresponda por norma expresa.

Articulo 31.- La Oficina de Atencién al Ciudadano y Gestién Documentaria
cumple también las funciones correspondientes a:

e Oficina de Relaciones Ptdblicas e Imagen Institucional.

e Oficina de Tramite Documentario y Archivo Central.

e Oficina de Gestion de riesgos de desastres

OFICINA DE RELACIONES PUBLICAS E IMAGEN INSTITUCIONAL

Articulo 32.- Planificar, programar, dirigir, ejecutar, coordinar y controlar las

actividades de comunicacién y difusion de la Municipalidad Distrital de Mara; asi

como de los actos protocolares internos y externos de la entidad; asimismo,
Desarrollar actividades de la buena imagen de la Gestién Municipal a través de
medios de comunicacion.

Articulo 33.- Funciones de la oficina de relaciones publicas e imagen
institucional.
Son funciones de la oficina de relaciones publicas e imagen institucional:
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a) Programar, dirigir, ejecutar y coordinar las actividades de prensa,
protocolo y relaciones publicas e imagen institucional que se desarrolien
en fa Municipalidad;

b) Formular los lineamientos que permitan optimizar la imagen institucional;

c) Formular, ejecutar y evaluar su Plan Operativo, el Cuadro de Necesidades
y la Programacién anual de gastos;

d) Formular, la memoria anual de la dependencia, de acuerdo a la
normatividad vigente;

e) Programar, dirigir, coordinar y ejecutar las acciones de comunicacion e
informacion interna y externa de la Municipalidad Distrital de Mara;

f) Establecer y mantener relaciones permanentes con los medios de
comunicacion, a fin de informar de manera regular y oportuna a la
comunidad local, regional y nacional sobre las normas, acciones vy
programas de la Municipalidad;

g) Difundir la buena imagen de la Municipalidad Distrital de Mara a través de
campafias de difusién y publicacion de la gestién de actividades,
inversiones que ejecuta la Municipalidad;

h) Establecer comunicacién con las organizaciones de la poblacién, con las
instituciones civicas y tutelares, asi como con los Gobiernos Locales a nivel
Provincial, Regional y Nacional;

i) Promover la constante y estrecha relacidon entre los drganos de la
Municipalidad para la difusidn de las actividades, programas e inversiones
que vienen ejecutando;

j) Programar, dirigir, ejecutar y coordinar las actividades de relaciones
publicas, acciones civicas y los actos de cardcter protocolar de la
Municipalidad Distrital de Mara;

b) Administrar, actualizar y promover las publicaciones en la pagina web
institucional en coordinacién con el drea de sistemas;

a) Elaborar y mantener actualizado el Calendario Civico de Actividades;

b) Producir material gréfico y audio visual, para coadyuvar con la
implementacién de estrategias de comunicacion social;

c) Verificar y autorizar toda publicacién oficial y campafias de publicidad que
emita la Municipalidad;

d) Coordinar las entrevistas periodisticas del Alcalde y Regidores y de los
Funcionarios autorizados debidamente;

e) Elaborar |as notas de prensa de la Municipalidad y los discursos del Alcalde;

f) Participar en la elaboracion de boletines, revistas, peridédicos murales y
otros de la Municipalidad;

g) Coordinar con los medios de comunicacion, la difusion de las actividades,
planes, programas, proyectos y obras realizadas por la Municipalidad;

h) Dirigir, planificar, ejecutar, controlar y evaluar el funcionamiento de los
medios de comunicacion de la Municipalidad Distrital de Mara. Asi mismo,
es responsable de su operatividad, mantenimiento y uso responsable;

i) Elaborar y realizar programas de comunicacién de notas de prensa, accién
social de la gestién municipal;

j) Tener actualizadas las estadisticas del desarrollo de sus funciones. asi o de _J‘}"
variables o indicadores de su competencia; Sl
k) Mantener actualizada el directorio del personal de la Municipalidad tal de, , ',{"\g 0
Mara y su difusién cuando corresponda; ,.-'@"o'i
I} Otras funciones que se determinen o sean dispuestas por norma vigente. U .~"§\°§
S O
S
A
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OFICINA DE TRAMITE DOCUMENTARIO Y ARCHIVO CENTRAL

Articulo 34.- Administrar la documentacion oficial y estar pendiente de su
oportuna distribucion a las areas correspondientes los documentos que
presentaron los administrados y de la misma manera es responsable de tramitar
oportunamente los documentos emitidos dentro de la entidad, Organizar y
archivar cronoldgicamente los documentos emitidos, recibidos y demas
expedientes de la Municipalidad Distrital de Mara.

Articulo 35.- Funciones de la oficina de tramite documentario y archivo central.
Son funciones de la oficina de tramite documentario y archivo central:

a) Planificar, organizar, dirigir y controlar los diversos documentos
administrativos que se ingresan a la Municipalidad y las que deben
remitirse externamente;

b) Organizar y controlar reglamentariamente los diversos documentos y
expedientes que ingresan y salen de la Municipalidad;

¢) Distribuir oportunamente Ilos documentos, tanto interna como
externamente, de acuerdo a normas establecidas;

d) Controlar el flujo y situacién de los documentos dentro de la Municipalidad,
a fin de lograr su pronta ubicacién y seguridad;

e) Informar a los interesados sobre el estado de la tramitacion de sus
expedientes; s /

f) Planificar, organizar, dirigir y controlar los diversos tramites y archivo de
documentos de importancia para el Concejo y su administracion;

g) Organizar y controlar los mecanismos de archivo, consideradas en el
Sistema Nacional;

h) Efectuar la codificacién del archivo central y archivar los expedientes que
corresponden, previa clasificacion de los mismos;

i) Establecer técnicas y procedimientos de archivo, consideradas en el
Sistema Nacional;

j) Implementar un traspaso progresivo de microfilmacién de archivos;

k) Coordinar con todas las dependencias de la Municipalidad, para el envio de
archivos y su custodia correspondiente;

I) Clasificar, ordenar y custodiar los documentos de acuerdo a los \
lineamientos del Sistema Nacional de archivo

m) Realizar los estudios necesarios para contar con otras alternativas de _
administracién de archivos o la sistematizacién de los mismos; |,

n) Otras funciones que se determinen o sean dispuestas por norma vigente |

-4
4

OFICINA DE GESTION DE RIESGOS DE DESATRES

Articulo N° 36.- Es la Unidad Orgénica responsable técnicamente de coordinar,
facilitar y supervisar la formulacién e implementacién de la politica Local y el

Plan Local de Gestion de Riesgo de Desastres, Inspecciones Técnicas de ..16;
Seguridad en Defensa Civil, Estimacidn del riesgo y velar por el funcionamiento ..'l§
AN

de COEL, en los procesos de preparacion, respuesta y rehabilitaciony ()

. s . . s . r . oV .' '»

jerarquicamente depende de la Oficina general de atencién al ciudadano y | ,.-3{5,\

gestion documentaria. §o e
SEd
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Articulo N° 37.- Funciones de la Oficina de Gestion de Riesgos de
Desastres

a) asesorar y proponer al Grupo de Trabajo para la Gestion del Riesgo de
Desastres, las normas legales que aseguren procesos técnicos vy
administrativos que faciliten la preparacién, la respuesta y la rehabilitacién
en caso de desastres naturales y de emergencias, asi como otras que les
sean encomendadas.

b) Desarrollar estrategias de comunicacion, difusion y sensibilizacion a nivel
nacional sobre las politicas, normas, instrumentos de gestién vy
herramientas técnicas, entre otras, para la preparacion, respuesta y
rehabilitacién, en coordinacidon con las instituciones competentes. Realizar
a nivel local, la supervision, seguimiento y evaluacion de la implementacion
de los procesos de preparacion, respuesta y rehabilitacion, proponiendo las
mejoras y medidas correspondientes.

c) Promover la estandarizacion y articulacion de los protocolos de operacion
de todas las entidades que participan en el proceso de respuesta, asi como
la ejecucion de simulacros y simulaciones, efectuando el seguimiento
correspondiente y proponer al ente rector las medidas correctivas.

d) Promover la instalacién y actualizacion de los sistemas de alerta temprana
y los medios de difusion y comunicacion sobre emergencias y desastres a
la poblacion.

e) Coordinar la participacion de entidades y agencias de cooperacmn nacional /,
e internacional para los procesos de preparacidn, respuesta V;-
rehabilitacion, i

f) Representar al Grupo de Trabajo para la Gestidon del Riesgo de Desastres, \
por delegacién del Presidente, participando en foros y eventos nacionales
e internacionales, relacionados con los procesos de preparacién, respuesta
y rehabilitacién.

g) Emitir opinion técnica previa al Grupo de Trabajo para la Gestion del
Riesgos de Desastres, sobre la solicitud de la Declaratoria de Estado de
Emergencia, ante la ocurrencia de un peligro inminente o0 de un desastre.

h) Realizar coordinaciones con las entidades componentes del SINAGERD a
nivel nacional y participar en el proceso de respuesta cuando el peligro sea
inminente o el desastre afecte a la jurisdiccion.

i) Administrar el Almacén Local de Defensa Civil, proporcionando a través de
las autoridades competentes, apoyo a personas damnificadas y afectadas;
y participar en la respuesta, cuando el peligro sea inminente o exista
desastres naturales.

j) Proponer al Grupo de Trabajo para la Gestion del Riesgo de Desastres la
normativa para la coordinacion y distribucién de los recursos de ayuda
humanitaria.

k) Disefiar y proponer la politica para e! desarrollo de capacidades en la
administracion publica en lo que corresponde a la gestion reactiva del
riesgo, que permitan el adecuado ejercicio de sus funciones. :

I) Promover el desarrollo de capacidades humanas para la preparacion,
respuesta y rehabilitacion en las entidades publicas, sector privado vy la :é‘
ciudadania en general. S8

m)Promover estudios e investigaciones inherentes a los procesos de\ %,
preparacién respuesta y rehabilitacion y realizar a nivel local, la N 3
supervision, monitoreo y evaluacién de la implementacién de estos

K

&
procesos, proponiendo mejoras y medidas correspondientes. °§'°wd’
S
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n) Emitir opinidon técnica en los aspectos de preparacion, respuesta y
rehabilitacidén para la elaboracién de la estrategia de gestion financiera a
cargo del Ministerio de Economia y Finanzas — MEF.

0) Orientar, promover y establecer lineamientos para armonizar la formacién
y entrenamiento del personal operativo que interviene en la preparacion,
respuesta y rehabilitacién, en coordinacién con las instituciones
especializadas.

p) Apoyar y facilitar la operacion conjunta de los actores que participan en el
proceso de respuesta en el Centro de Operaciones de Emergencia Local -
COEL y administrar sus instalaciones e instrumentos de soporte.

q) Supervisar y efectuar, en lo que corresponda, las Inspecciones Técnicas de
Seguridad en Defensa Civil, de acuerdo a lo establecido en el Reglamento
de Inspecciones Técnicas.

r) Realizar el control interno de sus procedimientos en cumplimiento de la
Ley Nacional del Sistema de Control.

s) Cumplir con las demads funciones emanadas por el ente Rector del
SINAGERD.

t) Cumplir con otras funciones que le asignen en materia de su competencia

OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

Articulo 38.- Oficina General de Administracion I
T

La Oficina General de Administracién es el 6rgano de apoyo responsable de
dirigir, planear, organizar y evaluar las actividades de los sistemas
administrativos de gestion de recursos humanos, abastecimiento, contab|l|dad,, o
tesoreria, endeudamiento publico; asi como los procesos de gobierno digital, det “..| ..~
acuerdo con la normativa vigente, con el fin de apoyar oportuna vy
eficientemente al cumplimiento de los objetivos institucionales. Depende de la
Gerencia Municipal.

Articulo 39.- Funciones de la Oficina General de Administracién

Son funciones de la Oficina General de Administracion: F'
a) Planear, organizar, d|r|g|r eJecutar y evaluar los procesos establecidos por_

abastecimiento, contabilidad, tesoreria, endeudamiento publico; asi como
gobierno digital, en el marco de las competencias de la municipalidad.

b) Proponer y aprobar directivas y normas de aplicacion en el ambito
institucional relacionadas con los sistemas administrativos de gestiéon de
recursos humanos, abastecimiento, contabilidad, tesoreria, endeudamiento
publico; asi como gobierno digital, conforme a la normativa vigente.

c) Supervisar la ejecucién del Plan de Desarrollo de las Personas — PDP de la
municipalidad.

d) Suscribir contratos y/o convenios relacionados a la adquisicion de bienes,
contratacién de servicios, ejecucion de obras y otros de su competencia.

e) Supervisar la administracion de los bienes muebles e inmuebles de la
entidad, asi como del control y la actualizacién del margesi de estos.

f) Proponer, gestionar y emitir los actos de adquisicion, administracion,
disposicion, registro y supervision de los bienes de la municipalidad.

g) Supervisar el control patrimonial y custodia de los activos y de los bienes en,
almacén. 6‘&
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h) Administrar los recursos financieros en concordancia con el Plan Estratégico
Institucional, el Plan Operativo Institucional y el Presupuesto Institucional,
asi como informar oportuna y periddicamente a la Alta Direccién y a las
entidades competentes sobre la situacién financiera de la municipalidad.

i) Dirigir y supervisar la formulacion de los estados financieros vy
presupuestarios de la entidad.

i) Participar en coordinacién con la Oficina General de Planeamiento y
Presupuesto, en las fases de programaciéon y formulacién del presupuesto
institucional de la entidad, asi como conducir su fase de ejecucion.

k) Efectuar el control previo y concurrente de las operaciones administrativas y
financieras de la entidad, en cumplimiento de las normas del Sistema.
Administrativo de Control.

[} Administrar y mantener actualizado en el ambito de su competencia el
Registro de Declaraciones Juradas de la Contraloria General de la Republica,
de conformidad con la normatividad vigente.

m) Emitir actos administrativos o de administracién que correspondan en el
marco de las competencias asignadas en la normatividad vigente,

n) Emitir opinidn técnica en el ambito de su competencia.

o) Expedir resoluciones en las materias de su competencia.

p) Las demas funciones que le asigne la Gerencia Municipal en el marco de sus
competencias o aquellas que le corresponda por norma expresa.

Articulo 40.- Organizacién de la Oficina General de Administracién
La Oficina General de Administracién para el cumplimiento de sus funciones
cuenta con las siguientes unidades organicas:

a) Oficina de Gestion de Recursos Humanos
b) Oficina de Abastecimiento y control patrimonial =
c) Oficina de Contabilidad .
d) Oficina de Tesoreria

e) Oficina de Tecnologias de la Informacion &

OFICINA DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS

Articulo 41.- Oficina de Gestién de Recursos Humanos

La Oficina de Gestion de Recursos Humanos es la unidad orgdnica responsable
de coordinar, controlar y ejecutar las acciones propias del sistema
administrativo de gestion de recursos humanos, orientando la realizacion
individual del personal hacia el logro de los objetivos institucionales de la
Municipalidad Distrital de Mara. Depende de ia Oficina General de
Administracién. =

Articulo 42.- Funciones de la Oficina de Gestién de Recursos Humanos
Son funciones de la Oficina de Gestidn de Recursos Humanos:
a) Proponer y aplicar politicas, estrategias, lineamientos, instrumentos o
herramientas de gestidon de recursos humanos, asi como el disefio K\f
4

seguimiento del Plan de Recursos Humanos, alineado a los objetivos de Id’

. /4 _ﬁ"-:’.
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entidad y en el marco de lo dispuesto en la normativa del sistema
administrativo de gestién de recursos humanos.

b) Organizar la gestion de los recursos humanos en la municipalidad, mediante
la planificacidn de las necesidades de personal, en congruencia con los
objetivos de la entidad.

c) Proponer el disefio y administracidn de los puestos de trabajo de la entidad,
a través de la formulacion y administraciéon de los perfiles de puesto y el
Cuadro para asignacion de personal Provisional o el Cuadro de Puestos de
la Entidad (CPE), segun corresponda.

d) Implementar y monitorear la gestion del rendimiento en la entidad,
evidenciando las necesidades de los servidores civiles, mejoras en el
desempefio de los puestos y el aporte de aquellos a los objetivos y metas
de la municipalidad.

e) Implementar y evaluar los procesos de gestion de las compensaciones
econdmicas y no econdmicas de los servidores de la municipalidad.

f)y Gestionar el proceso de administracion de personas, que involucra la
administracién de legajos, control de asistencias, desplazamientos,
procedimientos disciplinarios y desvincuiacion del personal de la
municipalidad.

g) Gestionar el proceso de incorporacién del personal de la entidad, que
involucra la seleccidn, vinculacién, induccion y el periodo de prueba.

h) Gestionar la progresién en la carrera y el desarrollo de las capacidades
destinadas a garantizar los aprendizajes individuales y colectivos.

iy Desarrollar acciones en materia de bienestar social, relaciones laborales,
cultura y clima organizacional, comunicacion interna, integridad; asi como
en Seguridad y Salud en el trabajo.

j)  Administrar y mantener actualizado en el ambito de su competencia el
Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles (RNSSC) y los
demas registros que sean de su competencia.

k) Otras funciones que le asigne la Oficina General de Administracion dentro
del dmbito de sus competencias y aquellas que le sean dadas por la
normativa expresa.

Pt

OFICINA DE ABASTECIMIENTO Y CONTROL PATRIMONIAL

Articulo 43.- Oficina de Abastecimiento y control patrimonial

La Oficina de Abastecimiento y control patrimonial es la unidad organica
encargada de la programacion, ejecucion y control de los procesos del sistema
administrativo de abastecimiento de la municipalidad, de conformidad con la
normativa correspondiente. Depende de la Oficina General de Administracion.

Articulo 44.- Funciones de la Oficina de Abastecimiento y control

patrimonial
Son funciones de la Oficina de Abastecimiento y control patrimonial: SO
&
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a) Gestionar la ejecucion de los procesos vinculados a la Cadena de
Abastecimiento Publico, en el marco de lo dispuesto en la normativa del
sistema administrativo de abastecimiento.

b} Proponer y aplicar normas, lineamientos, directivas y buenas practicas de
gestidon interna sobre la operatividad del sistema administrativo de
abastecimiento en la entidad.

¢) Coordinar, consolidar y elaborar la programacion multianual de los bienes,
servicios y obras requeridos por las unidades de organizacién de la entidad,
a través de la elaboracién del Cuadro Multianual de Necesidades.

d) Coordinar, programar, ejecutar e informar transparentemente los procesos
de obtencion de bienes, servicios y obras requeridos por la entidad.

e) Gestionar los bienes de la entidad, a través del registro, almacenamiento,
distribucidn, disposicidn y supervision de estos.

f) Coordinar y ejecutar acciones de mantenimiento, conservacion y seguridad
sobre los bienes muebles e inmuebles de la entidad.

g) recolectar y sistematizar documentos de cada bien

h) Controlar y registrar bienes de acuerdo al Catalogo de Bienes

iy Apoyar en la toma de inventarios

i) Verificar fisicamente los bienes antes de entregar cargos

k) Gestionar los bienes de la entidad, a través del registro, almacenamiento,
distribucion, disposicién y supervision

) Coordinar y ejecutar acciones de mantenimiento, conservacion y seguridad
sobre los bienes

m) Elaborar, programar y ejecutar el proceso de toma de inventario anual

n) Analizar patrimonialmente el correcto registro contable

o) Otras funciones que le asigne la Oficina General de Administracién, dentro

del ambito de sus competencias y aquellas que les sean dadas por normativa

expresa.

OFICINA DE CONTABILIDAD ﬂm b

Articulo 45.- La Oficina de Contabilidad es el 6rgano de tercer nivel
organizacional, responsable de conducir y ejecutar los procedimientos del
Sistema de Contabilidad Gubernamental, aplicando las normas legales vigentes.
Esta a cargo de un jefe de Oficina, quién depende funcional y jerarquicamente
de la Oficina General de administracion.

Articulo 46.- Funciones de la Oficina de Contabilidad

Son funciones de la oficina de contabilidad los siguientes:

a) Programar, dirigir, ejecutar y controlar las actividades del sistema de &4
contabilidad gubernamental, en coordinacién con la contaduria publica de ,.'7--§’
la nacion. .-f'\Q. !

b) Cumplir y hacer cumplir las leyes, normas y demas disposiciones de la Q/ ,-"Q?o‘g’v
Direccion General de Contabilidad Publica y el Sistema Nacional de \J ';*,,.,3
Contabilidad; \ O3

v ¥
a". 'é
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~ c) Registrar en el "Modulo Administrativo" del SIAF la fase de "Devengado"
los comprobantes de pago efectuando el control previo;
d) Administrar los registros contables de las operaciones financieras en el
Sistema Integrado de Administracion Financiera SIAF;
~ e) Formular, emitir y sustentar los balances, estados financieros y
presupuestarios en el Sistema Integrado de Administracidn Financiera SIAF
0 los sistemas que corresponde;
f) Verificar, registrar y contabilizar la ejecucidn de ingresos y gastos por toda
fuente de financiamiento;
~ g) Preparar los Estados Financieros y sus anexos; mensuales, trimestrales
- semestrales y anuales para su presentacién a la Direccidn General de
Contabilidad Publica - UEJLP, de conformidad con las normas emitidas par
el 6rgano rector del Sistema Nacional de Contabilidad en los aplicativos
WEB del MEF;

h) Conciliar la ejecucion presupuestaria del ingreso y gasto con las arias de
Presupuesto y Tesoreria;

i) Proporcionar informacion y asesoramiento en asuntos de su competencia
a la Subgerencia de Administracidon y proponer acciones destinadas a
mejorar el funcionamiento del Sistema;

j) Proponer acciones previas al cierre contable y presentar los estados
financieros y presupuestales de acuerdo a la normatividad vigente;

k) Brindar informacion contable o financiera a las areas competentes.

I) Elaborar el Balance de Comprobacidén, Balance Constructivo, Estado de
Situacion Financiera, Estado de Gestion, Estado de Cambios en el
Patrimonio Neto, Estado de Flujos de Efectivo, Notas y Anexos al Balance.

m) Efectuar las coordinaciones del caso con la oficina de gestién de de recursos
humanos, Tesoreria, abastecimiento y otros drganos con el fin de asegurar
el control y pago de los tributos y/o retenciones que se efectien por
impuestos (SUNAT), aportes o contribuciones (AFP o ESSALUD), tasas y
retenciones judiciales y/o legales.

n) Efectuar el registro en el Programa de Declaraciones Telematica (PDT)
operaciones que por funciones corresponden oportunamente segln los
lineamientos establecidos por la SUNAT

o) Conducir los procesos y actividades del Sistema Nacional de Contabilidad,
proponiendo las p0|ltIC<':lS y directivas internas destinadas a optimizar sus
objetivos con sujecion a las normas y lineamientos vigentes;

p) Efectuar las coordinaciones que el caso amerite con los Auditores Externos,
por la emision del dictamen de los Estados Financieros Anuales

q) Registrar, declarar y mantener actualizado en el Modulo de Instrumentos
Financieros (MIF) respecto de la informacién de todos los activos y pasivos /G
financieros conforme a las condiciones y periodicidad que establece la {7 .«
Direccion General de Endeudamiento y Tesoro Publico en los aspectos de '
su competencia;

r) Proporcionar informacién financiera contable para la liquidacion técnica y
financiera de estudios, obras y actividades de proyectos de inversion
publica ejecutadas por la Municipalidad a la dependencia de supervision y
liquidacién de proyectos;

s) Efectuar los ajustes, reclasificaciones y conciliaciones de las cuentas en lo
libros contables, manteniendo registros analiticos de cada caso;

t) Supervisar y consolidar el movimiento financiero de la entidad de acuerdo
a las normas vigentes;
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u) Evaluar y validar las conciliaciones financieras de las inversiones
ejecutadas por la Municipalidad Distrital de Mara y su consiguiente registro
de la incidencia en las cuentas contables que corresponden;

v) Conducir y desarrollar los procesos de formulacidn, andlisis e interpretacién
de los estados financieros, asi como de la informacién contable;

w) Implementar y mantener actualizado los registros contables, principales y
auxiliares del pliego en observancia en funcién al Sistema Nacional de
Contabilidad;

x) Controlar la ejecucion financiera y presupuestaria ajustdndose a los
calendarios de compromisos y pagos correspondientes, de acuerdo al
presupuesto institucional aprobado y por fuentes de financiamiento;

y) Realizar el control previo de todas las operaciones financieras de la
Municipalidad y la ejecucion de los ingresos y egresos, emitiendo los
reportes necesarios;

z) Coordinar con fa Oficina general de administracién, asesoria legal y la
Unidad de patrimonio el saneamiento de los inmuebles y contingencias
valorizadas;

aa) Las demads que le corresponde por mandato de Ley y las que le asigne la
Oficina general de administracion.

OFICINA DE TESORERIA

Articulo 47.- La Oficina de Tesoreria es el érgano de tercer nivel organizacional,
responsable de conducir la adecuada administracion de los fondos econdmicos
de la Municipalidad Distrital de Mara, de conformidad con las normas legales
relacionados al sistema nacional de Tesoreria. Asimismo, mantener en custodia
los valores y derechos ejecutivos que como consecuencia de los procesos de
seleccidn se generan.

quién depende funcional y jeradrquicamente de la Oficina General de
Administracion.

Articulo 48.- Funciones de la Oficina de Tesoreria
Son funciones de la oficina de Tesoreria los siguientes:
a) Aplicar y hacer cumplir las normas del Sistema Nacional de Tesoreria,

leyes, directivas, resoluciones y comunicados emitidos por la Direccidn /|
General de Tesoro Publico; |

b) Efectuar y cautelar la adecuada captacion, custodia y depodsito de los
ingresos en las cuentas corrientes que corresponda, asi como los titulos
valores recibidos;

¢) Registrar y custodiar las Cartas Fianza, Cheques de Gerencia y otros
valores, cautelando su integridad vy vigencia;

d) Supervisar el cumplimiento de la rendicién de cuentas por parte del Titular 2
de la entidad, para la presentacién de informacién y anadlisis de los -':?
resultados presupuestarios, financieros, econdmicos, patrimoniales, asi
como el cumplimiento de metas e indicadores de gestién financiera del
ejercicio fiscal ante la Direccion General de Contabilidad Publica.

e) Gestionar los procesos vinculados a la gestidén del flujo financiero en la

entidad, conforme a las disposiciones del Sistema Nacional de Tesoreria.
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f) Proponer y aplicar Normas, lineamientos y directivas internas, asi como

~ realizar seguimiento y evaluacidén de su cumplimiento, conforme a la
normativa del Sistema Nacional de Tesoreria.

g) Gestionar la ejecucion financiera del gasto en su fase de pago, a través del
Sistema Integrado de Administracion Financiera del Sector Publico (SIAF-
SP) o el que lo sustituya.

h) Ejecutar el proceso de recaudacion, depdsito y conciliaciéon de los ingresos
generados por la entidad, por las diferentes fuentes de financiamiento,
efectuando su oportuno registro en el SIAF-SP 0 el que lo sustituya.

i) Implementar la aplicacion de medidas de seguridad para la custodia y
traslado del dinero en efectivo, asi como para la custodia de cheques y
documentos valorados en poder de la entidad.

j) Actualizar y ejecutar el registro, control y verificacién de la autenticidad de
las fianzas, garantias y pdlizas de seguros en custodia de la entidad, de
acuerdo a la normatividad vigente, asi como implementar y mantener las
condiciones que permitan el acceso al SIAF-SP o el que lo sustituya por
parte de los responsables de las areas relacionadas con la administracion
de la ejecucion financiera y operaciones de tesoreria.

k) Gestionar la declaracion, presentacién y pago de tributos y otras
obligaciones que correspondan a la entidad con cargo a fondos publicos, e
dentro de los plazos definidos y en el marco de la normatividad vigente. '

I) Gestionar ante el ente rector la apertura, manejo y cierre de las cuentas
bancarias de la entidad, realizando las conciliaciones bancarias por toda P
fuente de financiamiento. : !

m) Implementar medidas de seguimiento y verificacidn del estado y uso de B
los Fondos Publicos, que comprende arqueos de los flujos financieros y/o Do
valores, conciliaciones, y demas acciones que determine el ente rector.

n) Implementar la gestion de riesgos fiscales en la Municipalidad.

0) Gestionar los fondos Publicos provenientes del endeudamiento publico,

Pablico. :
p) Recibir y ejecutar desembolsos de operaciones de endeudamiento dei_ A f -
acuerdo a la normatividad vigente. Nl

q) Otras funciones que le asigne la Oficina General de Administracién dentro
del ambito de sus competencias y aquellas que le sean dadas por
normativa.

OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
Articulo 49.- Oficina de Tecnologias de la Informacion

La Oficina de Tecnologias de la Informacion es la unidad organica responsable 3
de coordinar, organizar, ejecutar y controlar la implementacion, desarrollo
mantenimiento de los sistemas para la gestién de los procesos de |
municipalidad, asi mismo promover el maximo acceso y uso de las tecnologias

. oy ,
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digitales por parte de los ciudadanos e integrantes de la gestion municipal.
Depende de la Oficina General de Administracion

Articulo 50.- Funciones de la Oficina de Tecnologias de la Informacién

Son funciones de la Oficina de Tecnologias de la Informacion:

a) Formular, proponer y ejecutar el plan de gobierno digital en concordancia
con los objetivos estratégicos institucionales y las necesidades de los
organos de [a entidad.

b) Formular, proponer, ejecutar y evaluar los planes informaticos en
concordancia con los objetivos institucionales y necesidades de los érganos
de la entidad.

c) Identificar y evaluar necesidades y oportunidades de implementacién de las
Tecnologias de la Informaciéon y Comunicaciones (TIC) a nivel institucional.

d) Cumplir con las normas, estédndares y directivas emitidas por el ente rector
del Sistema Nacional de Transformacion Digital.

e) Elaborar y actualizar directivas, metodologias y estandares para la gestion
de los recursos informaticos.

f) Administrar los recursos informaticos, asi como proveer el soporte técnico
requerido para los usuarios y recursos.

g) Promover y coordinar acciones con los demas érganos para la adecuada
gestidn de la seguridad de la informacién

h) Asesorar con herramientas informaticas y necesidades de capacitacion en
acciones de transparencia, gobierno digital, entre otras, que permitan
mejorar las intervenciones de la municipalidad.

i) Otras funciones que le asigne la Oficina General de Administracion dentro
del &mbito de sus competencias y aquellas que le sean dadas por normativa
expresa.

OFICINA DE SUPERVISION Y LIQUIDACION DE INVERSIONES

Articulo 51.- Es el 6rgano técnico responsable de la supervision de la ejecucién
de los proyectos y programas de Inversion Publica, asi como de las actividades -
de mantenimiento de la infraestructura derivada de los proyectos de inversién,"'
publica, que ejecuta la municipalidad distrital de Mara. :

También se encarga de la liquidacion de los mismos de acuerdo a los
Procedimientos de la normatividad vigente. Depende jerarquicamente de la
Gerencia Municipal.

Articulo 52.- Funciones de la Oficina de Supervision y liquidacion de
inversiones.
Son funciones de la Oficina de Supervision y liquidacion de inversiones:

a) Programar, coordinar, supervisar, monitorear y evaluar la ejecucion de los
proyectos de inversién publica en las etapas de inversion y post inversion.

b) Formular, ejecutar y evaluar su Plan Operativo, el Cuadro de Necesidades
y la Programacion anual mensualizada de gastos.
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~ c¢) Formular, la memoria anual de su dependencia, de acuerdo a la

normatividad vigente.

d) Supervisar y controlar [as obras que ejecuta la municipalidad en todas las
modalidades, velando por el cumplimiento de la calidad de la obra, el uso

de los materiales y mano de obra en estricta concordancia con las

. especificaciones técnicas del expediente técnico.

e) Programar y efectuar acciones de supervision de los proyectos de inversién
publica comprendidos en el Programa de Inversiones de la Municipalidad
™ Distrital de Mara.

/ f) Proponer y elaborar normas y directivas para el proceso de formulacién de
los estudios definitivos y/o expedientes técnicos, ejecucién, supervision, y
transferencia de proyectos de inversion puablica.

g) Revisar y aprobar los Expedientes Técnicos.

h) Proponer acciones de supervisién de proyectos de inversion via consultoria
externa para los casos que lo ameriten.

i) Proponer la conformacion de comisiones de entrega y recepcién de
estudios, obras y actividades de proyectos de inversion publica.

j) Informar al Organo superior sobre acciones de supervisién de obras para
que se implementen las acciones correctivas en casos que se requiera.

k) Proponer programas de capacitacion, en funciones inherentes a
supervisién, evaluacién y monitoreo de proyectos de inversidén publica.

[) Supervisar la ejecucion de mantenimientos de la entidad.

m) Supervisar y evaluar la elaboracién de estudios definitivos de inversiones
dentro del Marco del Sistema de Inversion Publica y la de mantenimientos.

n) Supervisar e informar sobre los avances fisicos y financieros de la ejecucion
de inversiones.

o) Revisién y aprobacion de valorizaciones segin avance por mes de obras
por contrata y/o administracién directa.

p) Verificar el cumplimiento del llenado de informacion en el INVIERTE.PE e
Infobras.

g) Programar, organizar, dirigir y controlar las acciones relacionadas con la
liquidacion de las obras ejecutadas por contrato y por administracion
directa, asi como de los contratos de supervision

r) Solicitar los contratos de ejecucion de obras y supervision, en coordinacion
con la oficina de Administracidn financiera, la vigencia de las cartas fianzas.

s) Realizar y/o requerir al contratista, la liquidacién de los Proyectos de
Inversién Publica de infraestructura ejecutados por la modalidad del
contrato y de administracion directa

t) Revisar y dar conformidad a los expedientes de pre liquidacion de los
Proyectos de Inversion Publica en el aspecto técnico y financiero.

u) Programar, revisar y dar conformidad (técnico y financiero) a las
liquidaciones de las Inversiones Publicas por encargo que se haya
ejecutado, en el marco de la normatividad vigente.

v) Proponer y elaborar normas y directivas para el proceso de liquidacién de
las Inversiones Publicas.

w) Proponer acciones de liquidacion de las Inversiones Publicas via consultoria
externa para los casos que lo ameriten.

x) Informar a la jefatura inmediata superior, sobre las acciones de liquidacion
de los Proyectos de Inversion Publica.

y) Realizar los registros correspondientes en el Sistema de Inversion Publica
de forma oportuna e Infobras.
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z) Realizar las gestiones de las obras hasta la transferencia a los sectores
cuando corresponda.

aa) Realizar o verificar la realizacidn de los informes finales o liquidaciones o
documento equivalente de la culminacidon de mantenimientos, segun
corresponda.

bb) Requerir en base al contrato establecido, a los supervisores de obra el
aseguramiento de la liquidacién de la obra, sin perjuicios de iniciar y
establecer las responsabilidades administrativas

cc)Las demas que le asigne la Oficina de Supervisién y liquidacion de
inversiones en el marco de sus competencias o aquellas que le corresponda
por norma expresa.

OFICINA DE ESTUDIOS DIFINITIVOS

Articulo N° 53.- La oficina de estudios definitivos de la Municipalidad es un
6rgano técnico que se encarga de planificar, organizar, dirigir y supervisar la
elaboracién de expedientes técnicos y estudios de inversién definitiva y Depende
jerarquicamente de la Gerencia Municipal.

Articulo N° 54.- son funciones de la oficina de estudios definitivos:

a) Programar, Planificar, dirigir y ejecutar la elaboracién de expedientes
técnicos o documentos equivalentes de las inversiones en concordancia
con la Programacion Multianual de Inversiones o documentos de gestién
0 procesos de participacion ciudadana y la Ley del Sistema de Inversién
Publica en observancia a la priorizacion y cierre de brechas.

b) Elaborar el expediente técnico o documento equivalente de los proyectos
de inversidn, sujetdndose a la concepcidén técnica, econdmica y el
dimensionamiento contenido en la ficha técnica o estudio de pre inversion

c) Elaborar el expediente técnico o documento equivalente para las
inversiones de optimizacién, de ampliacién marginal, de reposicién y de
rehabilitacion, teniendo en cuenta la informacioén registrada en el Banco de ,6_?
Inversiones.

d) Verificar la ejecucién y sostenibilidad de los expedientes técnicos o 2\ ;
documentos equivalentes a realizar.

e) Gestionar proyectos de inversién ante las entidades sectoriales en el marco
de la Programacién Multianual y Gestion de Inversiones.

f) Emitir opinidn técnica, respecto a solicitudes de Modificacién del
Expediente Técnico en la Fase de Ejecucion Fisica por las UEI.

g) Coordinar con las Gerencias de linea para la elaboracién de los expedientes e
0 documentos equivalentes, tomando en consideracion los pardmetros
técnicos que se sugieran o se establezcan como parte de dicha

coordinacion. ..-':g
h) Coordinar acciones con la Unidad Formuladora, la OPMI y UEL. . .,-"-\@
i) Coordinar y evaluar los estudios de las inversiones con entidades publica / ,.7'\&@
y privadas mediante convenios de cooperacion. ."@‘e-?’
j) Participar en la implementacion y fortalecimiento del Sistema de Contro ‘1 F §'
Interno y ejecutar las acciones que corresponda. \034‘9
k) Participar en el Proceso del Presupuesto Participativo. A
&
&

£
¥
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) Promover la |mp|ementaCIon de la metodologia BIM en marco de la
eficiencia de la inversion publica.

m) Las demas atribuciones y responsabilidades que le sean delegadas por ei
jefe inmediato superior.

;

N

.

OFICINA DE UNIDAD FORMULADORA UF

Articulo N° 55.- La oficina de Unidad Formuladora es la unidad técnica,
responsable de formular y evaluar el Ciclo de Inversidon para velar el
cumplimiento de las normas del Sistema Nacional de Programacién Multianual
y Gestion de Inversiones para la fase de formulacién y evaluacién del proyecto,
Y depende jerdrquicamente de la Gerencia Municipal.

Articulo N° 56.- son funciones de la Oficina de Unidad Formuladora las
siguientes:

a) Remitir toda la informacidn que requiera la OPMI relativas a las
inversiones a su cargo con independencia de la etapa en que se
encuentren. Asimismo, coordinan con la OPMI la informaciéon que ésta
requiera para la elaboracién de del PMI, siendo la veracidad de la
informacion la responsabilidad de la UF.

b) Elaborar los términos de referencia cuando se contrate la elaboracion de
los estudios de pre inversién, siendo responsable por el contenido de
dichos estudios.

c) Registrar en el banco de inversiones la idea de proyectos y la idea del \
programa de inversiones,

d) Aplicar las metodologias, los parametros y contenidos minimos para la.
formulacion y evaluacion de los proyectos de inversiéon de aquellas
propuestas de inversidn necesarias para alcanzar las metas establecidas
en la programacién multianual de inversiones, y la evaluacién respectiva
sobre la pertinencia de su ejecucién.

e) Elaborar las fichas técnicas y los estudios de pre inversion para los
proyectos de inversidon, conforme a lo sefialado en Invierte.pe, con el fin
de sustentar la concepcién técnica y el dimensionamiento de los
proyectos de inversién, para la determinacidn de su viabilidad, teniendo
en cuenta los objetivos, metas de producto e indicadores de resultado
previstos en la fase de Programacion Muitianual; asi como, los recursos /&
para la operacién y mantenimiento de los activos generados por el{*
proyecto y las formas de financiamiento.

fy Aprobar las fichas técnicas y de los estudios de pre inversidén a nivel de
Perfil en los diferentes niveles de documentos técnicos.

g) Aprobar las inversiones de optimizacion, de ampliacion marginal, de
reposicidn y de rehabilitacidén, cautelando que realmente lo sean. Que se
refiere el Reglamento de Sistema Nacional de Programacion Multianual y
Gestion de Inversiones.

h) Declarar la viabilidad de los Proyectos de Inversidn y registra las
variaciones en ejecucion cuando los proyectos de inversién no cambien e
la concepcidn técnica y dimensionamiento contenidos en la ficha técnica LN A
o estudios de pre inversion.

i) Asegurar el financiamiento de los gastos de operacidn y mantenimiento
del proyecto, solicitando la opinién favorable de unidades o entidades -'g, A

> Qég
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antes de remitir el Perfil para su evaluacion, independientemente del nivel
de estudio con el que se pueda declarar la viabilidad.

j) Registrar en el Banco de Inversiones los proyectos de inversion y las
inversiones de optimizacidén, de ampliacién marginal, de reposicién y de
rehabilitacion.

k) Aprobar y registrar la consistencia técnica entre el resultado del
expediente técnico o documento equivalente y la ficha técnica o estudio
de pre inversion que sustento la declaracion de viabilidad de los proyectos
de inversion; siempre que se mantenga inalterada la concepcion técnica
y se cumpla con el dimensionamiento y los requisitos de viabilidad del
proyecto de inversion, considerando que la alternativa de solucion
contenida en el estudio de pre inversion del proyecto de inversion es
referencial.

I) Efectuar registros en el Banco de Inversiones para actualizar la
informacion de las fichas técnicas y estudios de pre inversién viables de
los proyectos de inversién cuya declaracién de viabilidad ha perdido su
vigencia.

m) Suscribir los estudios de pre inversién y los registras en el Banco de
Proyectos.

n) Y Demads funciones que le asigne el inmediato superior, en el marco de
sus competencias 0 aquellas que le corresponda por norma expresa.

CAPITULO VII
ORGANOS DE LINEA

GERENCIA DE DESARROLLO TERRITORIAL Y ECONOMICO

Articulo 57.- Gerencia de Desarrollo Territorial y Econédmico

Lla Gerencia de Desarrollo Territorial y Econémico es el 6rgano de linea
responsable de dirigir, planificar, organizar, supervisar y evaluar las acciones
relacionadas a la organizacién del espacio fisico y uso del suelo, planeamiento
y dotacién de infraestructura para el desarrollo local y fomento de inversiones
privadas en proyectos de interés local y el desarrollo econdémico, turismo local,
abastecimiento y comercializaciéon de productos y servicios locales. Asimismo,
es responsable de la operatividad del equipo mecénico, flota vehicular y
maquinaria pesada de propiedad de la municipalidad. Depende de la Gerencia
Municipal.

Articulo 58.- Funciones de la Gerencia de Desarrollo Territorial y

Econémico '

Son funciones de la Gerencia de Desarrollo Territorial y Econémico:

a) Proponer las normas y estrategias en materias de su competenCIa asi como
realizar el seguimiento y evaluaciéon para la organizacion del espacio y uso
del suelo del distrito de Mara.

b) Proponer, implementar realizar el seguimiento y evaluar el plan urbano o ,:5*
rural distrital, segiin corresponda, con sujecién al plan y a las normas \\\ ,.'f\\bg,\"’
municipales provinciales sobre la materia. \% -"c?o';v

c) Otorgar las autorizaciones, derechos y licencias; asi como, realizar la \ §\.§
fiscalizacién, en materia de organizacién del espacio y uso del suelo. S8 g’é"

" af I‘.
O
l'.g-
. . A
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d) Organizar, ejecutar y supervisar las actividades relacionadas con el catastro
urbano y la nomenclatura de avenidas, jirones, calles, pasajes, parques,
plazas y la numeracion predial.

e) Supervisar la implementacidn y ejecutar los planes de desarrollo urbano,
plan de desarrollo rural, el plan de desarrollo de asentamientos humanos,
plan de obras y otros planes especificos.

f) Gestionar el sistema de inversién publica en sus etapas de formulacién y
ejecucion de proyectos y obras de infraestructura publica urbana vy rural, de
conformidad con lo planificado.

g) Aprobar expedientes técnicos y liquidaciones de obras.

h) Aprobar proyectos de obras y de infraestructura en coordinacién con los
drganos técnicos competentes de la municipalidad.

i) Operar y custodiar el equipo mecénico, flota vehicular y maquinaria pesada
de propiedad de la Municipalidad Distrital de Mara.

j) Gestionar los procesos de desarrollo econémico local en funcion de las
potencialidades y necesidades de la actividad empresarial local,
asegurandose de articular las zonas rurales con las urbanas y comunidades
campesinas, de corresponder, teniendo en cuenta lo establecido en el Plan
de Desarrollo Local Concertado del distrito de Mara.

k) Promover las condiciones favorables para la productividad y competitividad
de las zonas urbanas y rurales del distrito.

I) Supervisar y ejecutar los programas y proyectos para el desarrollo
econdmico local con instituciones publicas y privadas de la jurisdiccién.

m) Controlar el cumplimiento de las normas del comercio ambulatorio, la higiene '

y ordenamiento del acopio, distribucion, almacenamiento y comercializacidon )
de alimentos y bebidas, a nivel distrital, en concordancia con las normas
provinciales. .

n) Promover la construccién, equipamiento y mantenimiento de camales, 4}%
mercados de abastos, S|Ios, frigorificos, terminales pesqueros y locales § 3 '
similares, para apoyar a los productores y pequenios empresanos locales. ’l‘; .

0) Promover y fortalecer la realizacion de ferias para la promocién de productos+2 Nt
locales y del turismo con el apoyo de la municipalidad provincial y el gobierno \‘250'4 )
regional.

p) Administrar los registros de las empresas y comerciantes que operan en su
jurisdiccion, informando periddicamente de los mismos a la Gerencia de i
Servicios Municipales y Gestion Ambiental y a las entidades T
correspondientes.

q) Otorgar las licencias para la apertura y funcionamiento de establecimientos
comerciales, industriales y profesionales, de acuerdo con la normativa
vigente. 0 '

r) Emitir actos administrativos en el &mbito de su competencia. :

s) Emitir resoluciones en el ambito de su competencia. (

t) Las demas que le asigne la Gerencia Municipal en el marco de sus '-
competencias o aquellas que le corresponda por norma expresa.

oA
;8
Articulo 59.- Organizacién de la Gerencia de Desarrollo Territorial y Econémico. ) 5;\»
La Gerencia de Desarrollo Territorial y Econémico para el cumplimiento de sus . PNES
funciones cuenta con las siguientes unidades orgénicas: \\} ,'&’égg."
WA
"'\\ 3 W
¢ Sub Gerencia de obras y mantenimiento de Infraestructura ";,;g i
» Sub Gerencia de Desarrollo Agropecuario y Productividad T
Ay
| &
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e Oficina de Desarrollo Urbano y Rural

EN MATERIA DE EQUIPO MECANICO SEM

Articulo 60.- Es el responsable de la administracién, operatividad vy
mantenimiento del Equipo Mecanico, flota vehicular y maquinaria pesada de
propiedad de la Municipalidad Distrital de Mara.

Articulo 61.- Las funciones del responsable de equipo mecdnico SEM son:

a) Supervisar todos los trabajos de mantenimiento y reparacién que ejecuten
los centros autorizados, en la maquinaria pesada y vehiculos livianos de la
institucién.

b) Programar, controlar y evaluar el mantenimiento y funcionamiento de las
unidades vehiculares y maquinaria pesada de la Municipalidad distrital de
Mara.

c) Administrar y controlar la asignacion de vehiculos y maquinaria para el uso
de las diversas unidades orgdnicas, destinados a la ejecuciéon de obras,
prestacion de servicios de limpieza publica, dreas verdes, etc. Administrar
y controlar las instalaciones, talleres, herramientas y equipo, destinados al
mantenimiento y reparacion de las unidades de la flota vehicular y
maquinaria pesada. ==

d) Planear la contratacion oportuna del equipo mecanico para la entidad en / \
coordinacién con los demds drganos con la finalidad de dotar el servicio de ! i T
forma eficiente y eficaz. \.

e) Ejecutar y evaluar capacitaciones al personal que opera el equipo mecanico
de la entidad.

f) Coordina con las diferentes instancias que soliciten el uso de los equipos
mecanicos de propiedad de la Municipalidad.

g) Controlar, coordinar y evaluar el uso eficiente del equipo mecénico de la
Entidad.

h) Realizar inspecciones diarias a las maquinas que se encuentren operando
en los diferentes frentes de trabajo

i) Mensualmente debe realizar el requerlmlento de insumos y materiales &
necesarios para el mantenimiento y reparacién.

j) Proyectar y controlar los mantenimientos preventwos de los vehiculos de
la institucion y correctivos de los equipos mecanicos.

k) Cumplir y hacer cumplir las normativas de uso de los vehiculos de
propiedad de la Institucién o alquilados, no permitir que ningun vehiculo
circule sin la autorizacién de papeleta de salida que corresponde con una
finalidad sustentada, verificar y controlar las unidades que realizan viajes
a otra jurisdiccién.

[) Elaborar requerimientos de insumos, materiales y repuestos.

m) Elaborar informes al jefe inmediato del mantenimiento y reparacion
realizadas.

n) Programar el uso racional y adecuado del equipo mecanico de acuerdo a
las necesidades de las actividades e inversiones desarrolladas por la
Entidad

0) Atender y resolver consultas que le planteen sus superiores, relacionados
con las actividades a su cargo.
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Disponer y cumplir lo determinado en los contratos de servicio por alquiler
de vehiculos para cumplir objetivos de proyectos de inversion, los cuales
estaran sujetos a disposicion del area usuaria.

Evaluar al personal choferes de las unidades en concordancia con los
requisitos y llevar su récord de faltas de transito u otros.

Elaborar los reportes mensuales de las unidades de alquiler (camionetas u
otros) del estado y plazos de contratos y reporte de incidencias.

Verificar el estado situacional de los vehiculos que son alquilados,
utilizando bajo responsabilidad la ficha de recepcidén de las unidades en
calidad de alquiler o donacion.

Velar y verificar el estricto cumplimiento de los procedimientos de
transporte y transito de las unidades y los conductores, para cual debera
tener reporte diario de las salidas ingresos de las unidades

Cumplir con los principios, deberes y valores del cédigo de ética de la
funcién publica.

Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

SUB GERENCIA DE OBRAS Y MANTENIMIENTO DE
INFRAESTRUCTURA

Articulo 62.- La Sub Gerencia de Obras y Mantenimiento de Inversiones es la
unidad orgdnica responsable de la ejecucidén y control de todos los proyectos de
obras publicas e inversidén pulblica de infraestructura y mantenimiento que
requiera el distrito de Mara, Depende de la Gerencia de Desarrollo Territorial y
Econdémico.

Articulo 63.- Funciones de la Subgerencia de Ejecucién de Inversiones y
Mantenimiento

Son funciones de la Sub Gerencia de Obras y Mantenimiento de Inversiones:

a)

b)

f)

Ejecutar la programacién y ejecucion de proyectos y obras de
infraestructura publica.

de inversion, sujetdndose a la concepcion técnica, econdmica y el
dimensionamiento de contenido en la ficha técnica o estudio de
preinversion, segin corresponda.

Reglamento de Organizaciones y Funciones - ROF

Elaborar el expediente técnico o documento equivalente de los proyectos /.-

Elaborar el expediente técnico o documento equivalente para las 7

inversiones de optimizacién, de ampliacion marginal, de reposicion y de

rehabilitacion, teniendo en cuenta la informacion registrada en el Banco de | -

Inversiones.

Ejecutar fisica y financieramente las inversiones, bajo la modalidad de
administracién directiva y en la modalidad de contrato.

Controlar y comunicar la ejecucion fisica y financiera de las inversiones
publicas que realiza la Municipalidad, bajo la modalidad de administracion
directa y en la modalidad de contrato.

Realizar el registro del cierre de las inversiones en el Banco de Inversiones
una vez efectuada la liquidacidn fisica y financiera respectiva de acuerdo
con la normativa aplicable.

A Q »Plaza de Armas s/n Mara-Cotabamabas- Apurimac <

Pagina 41 de 87




-,\'ﬁ:j\g"j“"m Reglamento de Organizaciones y Funciones - ROF
vy ‘ /

GESTION 2023 -2026

-~ g) Registrar y mantener actualizada la informacién de la ejecucién de las
inversiones en el banco de inversiones durante la fase de ejecucion, asi
como en INFOOBRAS.

- h) Cautelar que se mantenga la concepcién técnica, econdmica vy
~ dimensionamiento de los proyectos de inversion durante la ejecucion fisica
de estos.

i) Realizar el seguimiento de las inversiones y efectuar el registro
correspondiente en el Banco de Inversiones.

j) Evaluar deductivos, ampliaciones de plazo, adicionales de obra vy
prestaciones adicionales de inversiones que ejecuta la Municipalidad.

k) Programar, formular y ejecutar actividades de mantenimiento rutinario,
periddico, preventivo y correctivo de infraestructura publica.

) Programar y ejecutar el mantenimiento, la conservacién, la restauracién y
la restitucién de las calles vias, segun competencias y atribuciones que
corresponde a la Municipalidad.

m) Elaborar y ejecutar los calendarios y cronogramas relacionados a las
actividades de mantenimiento.

n) Emitir informes técnicos en el marco de su competencia.

0) Las demas que le asigne la Gerencia de Desarrollo Territorial e Econdmico,
en el marco de sus competencias o aquellas que le corresponda por norma
expresa.

SUB GERENCIA DE DESARROLLO AGROPECUARIO Y PRODUCTIVIDAD

Articulo 64.- La Sub Gerencia de Desarrollo Agropecuario y Productividad, es
la Unidad Organica responsable del desarrollo agropecuario, promoviendo con
prioridad la construccion y el fortalecimiento de capacidades de los productores
del campo y en la generacidén de productividad de los mismos, Depende de la
Gerencia de Desarrollo Territorial y Econémico

Articulo 65.- son funciones de la Sub Gerencia de Desarrollo Agropecuario y
Productividad, las siguientes: il

a) Planificar, organizar, coordinar, ejecutar y evaluar programas, proyectos y
actividades productivas agropecuarias del ambito del distrito de Mara;

b) Promueve y coordina alianzas estratégicas y convenios con empresas
privadas e instituciones nacionales y extranjeras que estén involucrados
en el desarrollo agropecuario Distrital;

c) Elaborar propuestas, estrategias y actividades para promover el desarrollo
productivo agropecuario con enfoque territorial y productivo;

d) Asesorar a los productores agropecuarios en el desarrollo del sistema
productivo: instalacién, cosecha, transformacién y comercializacion de los
productos terminados;

e) Disefiar y promover la organizacién de los productores por sectores, para
el desarrollo de capacidades productivas;

f) Qrganizar conversatorios, mesas de trabajo y eventos, promoviendo la
participacion de profesionales con destacada experiencia y agricultores
sobresaliente, para disefiar y encaminar politicas publicas y objetivos
estratégicos que permitan mejorar la productividad agropecuaria en el
distrito de Mara;

g) Organizar, planificar el desarrollo rural con equidad de género, intercultural
y promover la productividad;
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h) Informar periédicamente a la Gerencia de Desarrollo Territorial y
Econémico, sobre el cumplimiento de las funciones y atribuciones y demds
actividades encomendadas por la Municipalidad;

i) Velar por la conservacion de la flora y fauna locales y promover ante las
entidades respectivas, las acciones necesarias para el desarrollo,
aprovechamiento racional y recuperacidon de los recursos naturales
ubicados en el territorio Distrital;

j) Administrar, dirigir y controlar las dreas de comercializacion de productos
como son los mercados de abastos;

k) Promover las ferias agropecuarias, expo ferias y gastrondmicas donde se
promocione el uso de productos agropecuarios, con la finalidad de darle
valor agregado a nuestra produccion local;

I) Promover transferencia tecnoldgica, asistencia técnica y capacitacion, para
la competitividad de los productos agropecuarios

m) Promover las actividades que faciliten la organizacidon de productores
agrarios, pecuarios y forestales para el desarrollo de la cadena de los
productos agricolas;

n) Promover la elaboracién de proyectos de control fitosanitario, control de
erosion de suelo, control de suelos con productos orgénicos y otros tipos
de control que promuevan el control agro ecoldgico, enmienda de suelos y
devolucién de nutrientes y estudios propios de texturas de suelos;

0) Elaborar la linea basal e indicadores de su sector con el objeto de medir el
impacto de los proyectos que ejecutan en coordinacién con la Oficina de
Programaciéon Multianual de Inversiones de la Municipalidad Distrital de
Mara;

p) Elaborar, supervisar y revisar mensualmente el avance fisico y financiero
de los proyectos y actividades a su cargo.

q) Formular, ejecutar y evaluar el Plan Operativo de la Sub Gerencia de
Desarrollo Agropecuario y Productividad;

r) Las demas atribuciones y responsabilidades que deriven del cumplimiento
de las normas legales y las funciones que se le sea asignadas por el
Gerencia de Desarrollo Territorial y Econémico.

OFICINA DE DESARROLLO URBANO Y RURAL

Articulo N° 66.- la Oficina de Desarrollo Urbano y Rural es el Organo de Linea,

encargado de planificar, organizar, ejecutar y supervisar el Plan de Desarrollo
Urbano y rural; asi como normar, regular y otorgar autorizaciones, derechos y
licencias de construccion, ampliacién, remodelacioén y demolicién de inmuebles.

Articulo N° 67.- son funciones de la Oficina de Desarrollo Urbano y rural las
siguientes:

a) Planificar, elaborar, proponer, ejecutar y controlar el Plan Operativo
Institucional correspondiente a la Oficina de Desarrollo Urbano y Rural,
disponiendo eficaz y eficientemente de los recursos humanos, financieros,

y logisticos. N\ AR
b) Formular y proponer el Plan de Desarrolio Urbano del Distrito, con \) FES
sujecion al plan y a las normas municipales provinciales sobre la materia. \ géast
c) Dirigir, programar, controlar y coordinar la ejecucién de actividades *L;"“?
técnicas y administrativas de competencia de la Oficina de Desarrollo J §$
Urbano y Rural. ‘q
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d) Resolver en primera instancia los asuntos de su competencia, conforme
con el Texto Unico de Procedimientos Administrativos de la Municipalidad
vigente.

e) Disponer los procedimientos necesarios para recepcién de las obras
ejecutadas por la Municipalidad.

f) Proponer politicas y estrategias tendientes a lograr la eficiencia y eficacia
de las acciones de desarrollo de infraestructura urbana y rural, mediante
los procesos de planeamiento urbano, obras publicas, obras privadas y
desarrollo y mantenimiento del catastro; asi como su aplicacién en el
ambito de su competencia.

g) Velar por el cumplimiento de las disposiciones técnicas especificas para
la ejecucion de obras contenidas en la Ley de Contrataciones del Estado
y demas normas sobre |la materia.

h) Efectuar la programacién para la ejecucién de Obras, teniendo en cuenta
el Plan de Desarrollo del Distrito y el Presupuesto Municipal.

i) Cumplir con las normas técnicas del Reglamento Nacional de
Construcciones y otras complementarias, en la ejecucion de las obras de
infraestructura municipal, asi como en el control de la gjecucion de las
habilitaciones urbanas y obras privadas del distrito.

j) Supervisar el cumplimiento de los proyectos entre lo ejecutado,
programado, evaluando su avance y dando las correcciones oportunas.

k) Elaborar los términos de referencia correspondientes a los requerimientos
de adquisicién de bienes y servicios necesarios para la ejecucioén de obras
por ejecucion presupuestaria directa, asi como los requerimientos para la ;
contratacién de ejecuciones obras por contrata. £

[) Atender y emitir opinién sobre los expedientes administrativos de su
competencia.

m) Integrar Comisiones y Grupos Técnicos de Trabajo, seglin sea designado
por el Concejo Municipal y/o la Alta Direccion.

n) Supervisar y evaluar las actividades relacionadas con el desarrollo urbano
y la ejecucién de obras publicas y privadas, en armonia con el plan
estratégico y el plan operativo institucional.

b) Las demas atribuciones que le correspondan conforme a ley vy

responsabilidades, que se deriven del cumplimiento de sus funciones que

le sean asignadas por su jefe inmediato superior.

£F

Vil

NN

NG
~

GERENCIA DE SERVICIOS MUNICIPALES Y GESTION AMBIENTAL
Articulo 68.- Gerencia de Servicios Municipales y Gestién Ambiental

La Gerencia de Servicios Municipales y Gestién Ambiental es el érgano de linea
responsable de dirigir, planificar, organizar, supervisar y evaluar la gestion
tributaria municipal, la proteccién y conservacion del ambiente, defensa civil, la
participacién y seguridad ciudadana, el trénsito, circulacién y transporte publico,
el saneamiento, salubridad, y registro civil. Depende de la Gerencia Municipal.

Articulo 69.- Funciones de la Gerencia de Servicios Municipales y

Gestiéon Ambiental

Son funciones de la Gerencia de Servicios Municipales y Gestién Ambiental:

a) Proponer normas y estrategias para la gestion tributaria municipal, gestién
ambiental, saneamiento ambiental, salubridad y participacién ciudadana en

kg Plaza de Armas s/n Mara-Cotabamabas- Apurimac <]
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concordancia con la normativa de la materia y el Plan de Desarrolio Local
Concertado del distrito.

b) Implementar los instrumentos de gestién ambiental en coordinacién con las
entidades del gobierno nacional y regional, en el marco de la normativa de
la materia.

¢) Planificar, implementar y supervisar los procesos para la promocién y
fiscalizacion de la participacion vecinal.

d) Gestionar la salubridad, limpieza publica, recojo de residuos sélidos, su
transferencia y disposicion final de residuos municipales y no municipales del
distrito.

e) Otorgar licencias para la circulacién de vehiculos menores y demads, de
acuerdo con lo establecido en la regulacion provincial.

f) Gestionar el servicio de seguridad ciudadana con participacién de la sociedad
civil, Policia Nacional y los servicios de serenazgo.

g) Atender a las poblaciones damnificadas por desastres naturales o de otra
indole, en coordinacién con las instancias correspondientes.

h) Conducir y supervisar la implementacién de normas, planes y procesos de la
Gestién del Riesgo de Desastres, en el dmbito de su competencia, en el
marco de la Politica Nacional de Gestion del Riesgo de Desastres y los
lineamientos del ente rector.

i) Planificar, ejecutar y evaluar el mantenimiento y conservaciéon de &reas
verdes, parques zooldgicos; asi como las relacionadas a la ecologia vy
proteccion del medio ambiente.

j) Dirigir, coordinar, ejecutar y supervisar las actividades de registros de
nacimientos, matrimonios, defunciones, divorcios y otros registros
marginales encomendados, de conformidad con las disposiciones del
Registro Nacional de Identificacién y Estado Civil- RENIEC. CP |

k) Coordinar, implementar y controlar los procesos de registro, orientacién y |
atencién de contribuyentes y asi como lo correspondientes a la recaudacion
y fiscalizacidn tributaria.

1) Conducir, implementar y controlar el sistema de cobranzas ordinarias y
coactivas, centros autorizados de recaudacidon, cuentas corrientes de los s
contribuyentes, determinacién de costos de los servicios municipales y valor
de las especies valoradas.

m) Administrar y reglamentar, directamente o por concesién el servicio de agua
potable, alcantarillado y desagle, limpieza publica y tratamiento de residuos
sélidos.

n) Proveer los servicios de saneamiento rural y coordinar con las
municipalidades de centros poblados para la realizacién de campafias de
control de epidemias y control de sanidad animal.

0) Emitir actos administrativos en el ambito de su competencia.

p) Emitir resoluciones en el ambito de su competencia.

q) Las demas que le asigne la Gerencia Municipal en el marco de sus
competencias o aquellas que le corresponda por norma expresa.

EN MATERIA DE INVERSION PUBLICA
1. Ejecutar fisica y financieramente las inversiones y obras publicas,
seglin corresponda y sea UEI en el marco del sistema nacional de
programacién multianual y gestidon de inversiones SNPMGI en
concordancia al DL 1252 y sus modificacién y normativa vigente.
2. Registrar y mantener actualizado la informacion de la ejecucién de las
inversiones en el banco de inversiones durante la fase de ejecucidn.

T T @ wPlaza de Armas s/n Mara-Cotabamabas- Apurimac <]
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3. Cautelar que se mantenga la concepcidon técnica, econémica y
dimensionamiento de los proyectos a su cargo en toda la fase de
ejecucion fisica.

4. Realizar seguimiento de inversiones y efectuar los registros que
corresponde segun normativa vigente en el banco de inversiones.

5. Remitir informacion sobre las inversiones a su cargo.

6. Realizar el cierre (liquidacidn) de los proyectos que la UEI realiza en
concordancia a la norma de ejecucién por administracién directa o
contrato.

7. Y demas funciones respecto a las inversiones y actividades de
mantenimientos a su cargo.

Articulo 70.- Organizacién de la Gerencia de Servicios Municipales y Gestién
Ambiental para el cumplimiento de sus funciones cuenta con las siguientes
unidades organicas:

a) Oficina de participacién y seguridad ciudadana
b) Oficina de Area Técnica Municipal ATM y UGM
c) Oficina de Administracion tributaria

OFICINA DE PARTICIPACION Y SEGURIDAD CIUDADANA

Articulo 71.- Oficina de Participacion y Seguridad Ciudadana e ‘\%)
La Oficina de Participacién y Seguridad Ciudadana es la unidad orgénicax""q VWV
responsable de promover la participacién organizada de la ciudadania, a fin de ‘o4

generar una cultura civica, responsable y vigilante de los asuntos de la gestion
local. Asimismo, es responsable de ejecutar y controlar las acciones
relacionadas a la seguridad ciudadana. Depende de la Gerencia de Servicios

Municipales y Gestion Ambiental.

<.

Articulo 72.- Funciones de la Oficina de Participacién y Seguridad Ciudadana
Son funciones de la Oficina de Participacién y Seguridad Ciudadana:

a) Formular, proponer y aplicar normas para la seguridad ciudadana, la
concertacion y participacion activa de los vecinos en la gestién municipal.

b) Programar y aplicar mecanismos para promover y fiscalizar la participacién
vecinal.

c) Programar, organizar y controlar la realizacion de las elecciones de los
delegados de las Juntas Vecinales.

d) Mantener actualizados los registros de organizaciones sociales y vecinales
de su jurisdiccion.

e) Controlar los servicios de serenazgo, vigilancia ciudadana, rondas urbanas,
campesinas o similares, de la jurisdiccion, de acuerdo a ley.

f) Realizar operativos de seguridad ciudadana en coordinacién con la Policia
Nacional, el Ministerio Publico y otros que la situacion lo amerite.

g)Proponer y ejecutar programas de instruccién y entrenamiento )
permanente del personal de seguridad.

1) Emitir opinion y actos administrativos en el ambito de su competencia.

e - \Plaza de Armas s/n Mara-Cotabamabas- Apurimac B4 munimara@munimara.gob.pe
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m) Las demas que le asigne la Gerencia de Servicios Municipales y Gestion

Ambiental en el marco de sus competencias o aquellas que Ie corresponda
por norma expresa.

OFICINA DE AREA TECNICA MUNICIPAL ATM

Articulo 73.- Es un 4rgano de la municipalidad que se encarga de gestionar los
servicios de agua y saneamiento en las dreas rurales del distrito de Mara, v es
competente a través de la cual se brinda el servicio de saneamiento de manera
directa, depende de Gerencia de Servicios Municipales y Gestién Ambiental.

Articulo 74.- la Oficina de Area Técnica Municipal ATM, tiene las siguientes

funciones:

a) Planificar y promover el desarrolio de los servicios de saneamiento en el
distrito, de conformidad con las leyes y reglamentos sobre la materia;

b) Programar, coordinar, ejecutar y supervisar las acciones relacionadas con
los servicios de saneamiento del distrito;

¢) velar por la sostenibilidad de los servicios de saneamiento existentes en el
distrito;

d) Elaborar, ejecutar y evaluar su Plan Operativo Anual, consistente en
gestién de las JASS;

@) Administrar los servicios de saneamiento del distrito a través de los
operadores especializados, organizaciones comunales o directamente; '

f) Promover la formacion de organizaciones comunales (JASS, comités u
otras formas de organizaciéon) para la administraciéon de los servicios de
saneamiento, reconocerlas y registrarlas;

g) Brindar asistencia técnica y supervisar a las organizaciones comunales
administradoras de servicios de saneamiento del distrito; &

h) Programar, dirigir y ejecutar campafias de educacién sanitaria y cuidado ([&/
del agua; 8\

i) Resolver en su instancia administrativa los reclamos de los usuarios de los
servicios de saneamiento;

j) Disponer las medidas correctivas que sean necesarias respecto al
cumplimiento de las organizaciones comunales JASS;

k) Evaluar en coordinacién con el Ministerio de Salud y otras instancias la
calidad del agua que brindan los servicios de saneamiento existentes en el
distrito;

I) Operar y mantener actualizado el registro de coberturas y estado

m) Brindar apoyo técnico la administracién, operaciéon y mantenimiento en

n)

0)

P)

situacional de servicios de saneamiento;

aspectos ambientales de acuerdo a su competencia;
Atender, coordinar, supervisar, controlar y evaluar la correcta formulacion

y aplicacion del Texto Unico de Procedimientos Administrativos TUPA, en’

el dmbito de su competencia;

Presentar ante las instancias competentes la informacion que corresponda
a ser presentada o publicada en cumplimiento de las normas de
transparencia;

Elabora el manual de procedimientos administrativos de la Unidad organica
a su cargo;

Pagina 47 de 57 [

FSlan orog

2 s ik
9

Matricula o

3

’

AREQUIPA



q) Elaborar con oportunidad la informacion correspondiente al a&mbito de su
competencia para la rendicion de cuentas del resultado de gestiéon del
Titular del Pliego, para fa Contraloria General de ia Republica, procesos de
presupuesto participativo, audiencias publicas, entre otros;

r) Proponer la mejora de procesos y de procedimientos en su drea,
propendiendo a la mejora continua de los mismos, a través de Directivas
y Manuales de Procedimientos, elaborados en coordinacién con las areas
competentes;

b) Administrar, operar y mantener los servicios de saneamiento

¢) Promover inversiones municipales para su comunidad

d) Promover la capacitacion y educacion sanitaria

e) Promover el cambio de hdbitos de higiene personal y ambiental de la
poblacién

f) Gestionar eficientemente los servicios de saneamiento

a) Las demas las funciones que por ley le corresponde o sean asignadas por
la Gerencia de Servicios Municipales y Gestion Ambiental.

OFICINA DE MEDIO AMBIENTE
Articulo 75.- La oficina de medio ambiente se encargan de planificar, ejecutar
y controlar el cuidado del medio ambiente. También promueve la participacién
ciudadana en la proteccién del medio ambiente depende jerdrquicamente de la
Gerencia de Servicios Municipales y Gestién Ambiental.
Articulo 76.- la Oficina de Medio Ambiente, tiene las siguientes funciones:
a) Formular y orientar politicas, planes y programas de conservacion,
investigacion, promocidn y uso sostenible de los recursos naturales
b) Promover y supervisar la creacion de dreas de conservacion ambiental
c) Emitir opinidn sobre acciones de educacién e investigacién ambiental
d) Supervisar que se cumplan las comisiones ambientales distritales
e) Coordinar con los niveles de gobierno nacional, sectorial, regional y
provincial.
f) Fiscalizar el cumplimiento de las normas ambientales
g) Establecer politicas de fiscalizacién y control ambiental
h) Imponer sanciones por incumplimiento de normas ambientales
i) Planificar, ejecutar y controlar el mantenimiento y conservacidn de las dreas
verdes
j) Promover la participacion organizada de la sociedad.
k) Y demds funciones que se le asignen desde la Gerencia de Servicios
Municipales y Gestion Ambiental.
EN MATERIA DE REGISTRO CIVIL N
Articulo 77.- En referencia a Registro Civil es responsable de la administraciéon
de los Registros Civiles y Estadisticos de la poblacién. Su personal depende |
funcional y jerdrquicamente de Gerencia de Servicios Municipales y Gestion .
Ambiental y administrativamente de la RENIEC.
Articulo 78.- El responsable de Registro civil, tiene las siguientes funciones:
o wPlaza de Armas s/n Mara-Cotabamabas- Apurimac <]
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P a) Programar, dirigir, coordinar, controlar y ejecutar las actividades de los
registros civiles, por delegacidn del Alcalde.

b) Realizar matrimonios y registrar los nacimientos, matrimonios y
defunciones, asi como demas hechos vitales, extendiendo las partidas

correspondientes.

. c) Organizar y celebrar los matrimonios civiles, conforme a las disposiciones
del Cédigo Civil, por delegacién del Alcalde.

d) Efectuar las inscripciones judiciales, adopciones, divorcios y defunciones.

e) Expedir copias, constancias certificadas de las inscripciones que se

~ encuentren en los registros civiles de la localidad.
f) Velar por el cumplimiento de las normas que regulan las actividades del
registro civil.

g) Remitir informacién documentada que corresponde a la Oficina Nacional de
Identificacién y Registro Civil e Instituto Nacional de Estadistica e
Informatica.

h) Informar periédicamente al Registro Electoral de las defunciones ocurridas
en el distrito para la depuraciéon de los padrones correspondientes, asi
como remitir anualmente los duplicados de los registros de estados civiles
al Archivo de la Nacion.

i) Custodiar y actualizar el archivo correspondiente al ambito de su
competencia, asi como el registro de los mismos.

j) Elaborar normas en el dmbito de su competencia, asi como supervisar y W
fiscalizar su cumplimiento. '

k) Proponer proyectos de Ordenanza, Acuerdos y Resoluciones, en el dmbito
de su competencia.

I) Participar en la elaboracién y actualizacién del Reglamento de Organizacién
y Funciones (ROF) y otros instrumentos de gestion, en lo competente a la
unidad organica, en coordinacidn con la oficina general de Planeamiento,
Presupuesto y de acuerdo con las disposiciones legales vigentes en la
materia.

m) Modificar los registros y ejecutar otras acciones en los registros del estado
civil por mandato judicial y legal;

n) Atender oportunamente los requerimientos de las autoridades judiciales,
fiscalias, administrativas, misiones consulares en materia de remision de
partidas o verificacion de las mismas;

o) Elaborar y actualizar peridédicamente las estadisticas de poblacién a nivel
de su jurisdiccién;

p) Emitir informes técnicos y administrativos respecto de los expedientes que
corresponden a los registros civiles;

q) Comunicar oportunamente a la Gerencia de Servicios Municipales y Gestion
Ambiental y a la oficina general de administracién, respecto a los
procedimientos administrativos que se generen por disposiciéon de RENIEC,
para su incorporacion o derogacién del Texto Unico de Procedimientos
Administrativos (TUPA); \

r) Cumplir con diligencia y responsabilidad los procedimientos:
administrativos establecidos en el TUPA de la Municipalidad Distrital
Mara;

s) Desarrollar las demds funciones que encomiende la alta direccién y
RENIEC.

t) Otras funciones de competencia o delegadas por la Gerencia de Servicios
Municipales y Gestidon Ambiental.
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OFICINA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

Reglamento de Organizaciones y Funciones - ROF

Articulo 79.- La Oficina de Administracién Tributaria es el drgano encargado
de ejecutar y controlar la administracion, registro, recaudacion, fiscalizacién,
asesoria y orientacion tributaria municipal, asi como proponer las medidas sobre

politica tributaria. Depende de la Gerencia de servicios Municipales y Gestién
Ambiental.

Articulo 80.- Funciones de la oficina de Administracién Tributaria
Son funciones de la oficina de Administracion Tributaria:

a) Proponer normas, politicas y mecanismos para la gestion tributaria de la
municipalidad, que conlleven a su mejora, ampliacién de la base tributaria
y la reduccién de la morosidad.

b) Gestionar los procesos del sistema tributario municipal.

¢) Ejecutar campafias, acciones de orientacion y asesoria a los contribuyentes
en materia de tributos.

d) Gestionar el sistema de cobranzas ordinarias y coactivas, centros
autorizados de recaudacién y recaudadores, cuentas corrientes de los
contribuyentes, determinacion de costos de los servicios municipales y
valor de las especies valoradas.

e) Ejecutar los operativos de fiscalizacion tributaria.

f) Evaluar las solicitudes de licencias de funcionamiento

g) Otorgar las licencias de funcionamiento

h) Fiscalizar el funcionamiento de los establecimientos

i) Aplicar las sanciones correspondientes

j) Promover la formalizacidon de establecimientos comerciales :

k) Emitir opiniones, instruir y coordinar en temas relacionados con el ”“‘
otorgamiento de licencias de funcionamiento

1) Emitir opiniones, instruir y verificar los procedimientos y requisitos para Ia
instalacién de establecimientos

m) Emitir actos administrativos en el ambito de su competencia.

n) Emitir resoluciones en el dmbito de su competencia.

0) Las demas que le asigne la Gerencia de Servicios Municipales y Gestion

Ambiental en el marco de sus competencias o aquellas que le corresponda
por norma expresa.

GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL

Articulo 81.- Gerencia de Desarrollo Social

b |
La Gerencia de Desarrollo Social es el érgano de linea responsable dirigirs ”-‘g.
plamﬁcar organizar, supervisar y evaluar los programas sociales, defensa y HE g
promocioén de derechos ciudadanos, la prevencion, rehabilitacién y lucha contra EE.‘_»
las drogas, los servicios de salud, educacién, cultura, deporte y recreaciér i3 :,_g
Depende de la Gerencia Municipal. \ }E =0
L
s - " - ""\1}‘{_ ‘?'(
Articulo 82.- Funciones de la Gerencia de Desarrollo Social = g

Son funciones de la Gerencia de Desarrollo Social:
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k)
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Proponer normas y estrategias para la gestion de la salud, cultura, deporte,
recreacion, defensa y promocién de derechos ciudadanos y los programas
sociales, en el marco de lo dispuesto por las normas correspondientes y el
Plan de Desarrollo Local Concertado del distrito.

Planificar, organizar, implementar, realizar el seguimiento y evaluacion del
desarrollo social y humano en la jurisdiccién.

Gestionar el proyecto educativo de su jurisdiccién, en coordinacién con el
Gobierno Regional y las Unidades de Gestion Educativa, contribuyendo en la
politica educativa regional y nacional con un enfoque intersectorial.
Promover la diversificacion curricular, incorporando contenidos sobre la
realidad sociocultural, econémica, productiva, ecoldgica, desarrollo de
nuevas tecnologias, entre otros.

Dirigir y supervisar el funcionamiento de la biblioteca, teatro, centros
culturales y talleres de arte que fomenten la educacion, cultura y lectura
como herramienta para generar conocimiento.

Promover la proteccion y difusidén del patrimonio cultural de la jurisdiccién y
su identificacion, registro, control, conservacién y restauracién, en
coordinacion con las entidades correspondientes.

Promover actividades que fomenten una cultura civica, democrética que _
fortalezcan la identidad cultural de la poblacién campesina, nativa y /‘ i3
afroperuana.

Gestionar la atencién primaria de la salud y realizar campafias preventlvas f” ]
Gestionar y promover los procesos orientadas a la proteccién de los derechos ;"‘,-i/
de las personas, en especial de los grupos vuinerables, nifios, adolescentes, \ t\
ancianos y discapacitados, de acuerdo con lo establecido en la normativa de b 1)

la materia. AT,
Organizar, implementar y controlar el servicio de Defensoria Municipal de Ios;fgg B
Nifios y Adolescentes -DEMUNA, de acuerdo con la legislacién sobre Iak e
materia. .:’*.,- '
Promover programas de prevencién, rehabilitacion y erradicacién del
consumo de drogas vy alcoholismo.

Gestionar los programas sociales que apoyen a mejorar la calidad de vida deéf

%

la poblacion vulnerable (nifios, nifias, adultos mayores, madres jévenes y
personas con discapacidad), promoviendo la participacion de la sociedad civil -
y de las entidades publicas. N 3
Supervisar y promover el funcionamiento de los espacios de concertacion \":,.'
entre instituciones, vecinos y programas sociales. '
Emitir actos administrativos en el &mbito de su competencia.

Emitir resoluciones en el ambito de su competencia.

Las demas que le asigne la Gerencia Municipal en el marco de sus
competencias o aquellas que le corresponda por norma expresa.

EN MATERIA DE INVERSION PUBLICA

1. EJecutar fisica y financieramente las inversiones y obras publlcas,‘
segun corresponda y sea UEI en el marco del sistema nacional de
programacién multianual y gestion de inversiones SNPMGI e
concordancia al DL 1252 y sus modificacién y normativa vigente.

2. Registrar y mantener actualizado la informacion de la ejecucién de las\)
inversiones en el banco de inversiones durante la fase de ejecucidn.

3. Cautelar que se mantenga la concepcion técnica, econdmica y :
dimensionamiento de los proyectos a su cargo en toda la fase de i
ejecucion fisica. H
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4. Realizar seguimiento de inversiones y efectuar los registros que
corresponde segun normativa vigente en el banco de inversiones.

5. Remitir informacion sobre las inversiones a su cargo.

6. Realizar el cierre (liquidacién) de los proyectos que la UEI realiza en
concordancia a la norma de ejecucién por administracion directa o
contrato.

7. Y demas funciones respecto a las inversiones y actividades de
mantenimientos a su cargo.

Articulo 83.- Organizacion de la Gerencia de Desarrollo Social para el
cumplimiento de sus funciones cuenta con las siguientes unidades orgdnicas:

a) Oficina de programas sociales
b) Oficina de DEMUNA

f

OFICINA DE PROGRAMAS SOCIALES

Articulo 84.- La Oficina de Programas Sociales, es un érgano de linea de tercer
nivel organizacional, responsable de implementar programas y proyectos de
inversion social, referidos a la superacién de la pobreza, mejora de los ingresos
autonomos de las familias, defensa de los nifios y el adolescente, apoyo a las
familias en situaciéon vulnerabilidad, supervisién y atencién del programa y/ [G
responsable de recibir e impulsar el tramite de las solicitudes de solicitud de /
clasificacién socioecondémica en ambito distrital, depende de la Gerencia de " “
desarrollo social.

Articulo 85.- Funciones de la Oficina de Programas Sociales.
Son funciones de la Oficina de Programas Sociales:

a) Ejecutar politicas y disposiciones normativas que corresponde a los
programas sociales;

b) Planificar, coordinar, organizar, dirigir los planes de los programas sociales
en toda la jurisdiccidn del distrito de Mara,

¢) Elaborar, coordinar la documentacién necesaria para los procesos de
adquisicién de alimentos de los programas sociales;

d) Supervisar y evaluar las actividades que realizan los comités de los
programas sociales, velando por el beneficio de los sectores con mayor
indice de pobreza;

e) Planificar y organizar, dirigir y ejecutar actividades y programas de
participacion vecinal en las zonas urbano-rural y las comunidades del
distrito de Mara;

f) Supervisar, coordinar y ejecutar las actividades que corresponden a los
programas sociales, OMAPED, CIAM, programa de vaso de leche PVL y la
Unidad local de empadronamiento ULE;

g) Elaborar, organizar y proponer la aprobacion de lineamiento, directivas d&
Su competencia en concordancia de la normativa vigente;

h) Promover y ejecutar programas de alimentacién, salud, y de cardcter socia

wvirgg vy
° 1973
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i) Gestionar y supervisar programas sociales transferidos por el Gobierno <
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j) Recibir y tramitar solicitudes de Clasificacién Socioecondémica (CSE) de los
hogares

k) Evaluar la situacidn socioecondémica de los beneficiarios de los programas

|) Capacitar a los comités de los programas sociales y vulnerabilidad en el
distrito de Mara.

m) Elaborar informes de los programas sociales

n) Promover la gestién descentralizada de los servicios sociales

o) Formular propuestas para la articulacién territorial de los programas
sociales

p) Proponer y realizar estudios e investigaciones socioeconémicas
gq) Y de mas funciones que sean de ley o delegadas por la Gerencia de
Desarrollo social segun competencia.

OFICINA DE DEFENSORIA MUNICIPAL DEL NINO Y
ADOLESCENTE -DEMUNA

Articulo 86.- La oficina de Defensoria municipal del nifio y adolescente - DEMUNA,
es responsable de brindar servicio con la finalidad de proteger y promover los
derechos de los nifios y adolescentes en la jurisdicciéon de la municipalidad distrital
de Mara, a su vez cesando el peligro a la vulnerabilidad de los mismos, ejecuta
acciones de movilizacién, sensibilizacién que contribuyan al cumplimiento de los
derechos del nifio y el adolescente, dando énfasis a la prevencién de la violencia
familiar y la difusion del rol de familia.

Articulo 87.- son funciones de la Oficina de Defensoria Municipal del Nifio y
Adolescente - DEMUNA

a) Promover o desarrollar acciones de prevencién y atencion de situaciones de
vulneracién de derechos de las nifias, niflos y adolescentes para hacer
prevalecer su Interés Superior y contribuir al fortalecimiento de las relaciones
con su familia, y su entorno comunal y social.

b) Difundir e informar sobre los derechos y deberes de las nifias, nifios vy
adolescentes.

c) Efectuar conciliacién extrajudicial especializada sin necesidad de constituirse %, -
en Centros de Conciliacion, emitiendo actas que constituyen titulo ejecutivo
en materia de alimentos, tenencia y régimen de visitas, siempre que las
mismas materias no hayan sido resueltas por instancia judicial.

d) Disponer la apertura de cuentas de consignacion de pensiéon de alimentos
derivada de los acuerdos conciliatorios que haya celebrado.

e) Promover la inscripciéon de nacimientos y solicitarla en caso de orfandad o
desproteccion familiar, con conocimiento de la autoridad competente.

f) Promover la obtencién del Documento Nacional de Identidad, coordinando con
el Registro Nacional de Identificacién y Estado Civil - RENIEC y las Oficinas de
Registro Civil de las Municipalidades.

g) Promover el reconocimiento voluntario de nifias, nifios y adolescentes, y con
dicha finalidad estan facultados a elaborar actas de compromisos siempre que
alguno de los progenitores solicite hacer constar dicho reconocimiento
voluntario de filiacion extrajudicial.

h) Comunicar o denunciar las presuntas faltas, delitos o contravenciones en
contra de nifias, nifios y adolescentes, a las autoridades competentes.

i) Ejercer la representacion procesal en los procesos por alimentos vy filiacion,
segun lo establecido en el Cddigo Procesal Civil.

j) Comunicar a las autoridades competentes las situaciones de riesgo o
desproteccién familiar que sean de su conocimiento.
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87.1. FUNCIONES ADICIONALES DE LA DEMUNA

a) Intervenir como instancia técnica en la gestion de riesgo de desastres a nivel
local en los temas de infancia y adolescencia, asi como en los Centros de
Operacion de Emergencia.

b) Actuar en el procedimiento por riesgo de desproteccion familiar conforme a la
ley sobre la materia.

c) Colaborar en los procedimientos de desproteccion familiar a solicitud de la
autoridad competente.

OFICINA DE EDUCACION, CULTURA Y DEPORTE
Articulo 88.- La Oficina de Educacion, Cultura y Deporte es la unidad organica
encargada de promover, planificar y atender actividades sobre educacién, cultura y
deporte. jerarquica, funcional y administrativamente depende de la Gerencia de
Desarrollo Social.

Articulo 89.- son funciones de la oficina de Educacién, Cultura y Deporte.

a) Promover el desarrollo humano sostenible en el nivel local, propiciando el
desarrollo de comunidades educadoras.

b) Disefiar, ejecutar y evaluar el proyecto educativo de su jurisdiccion, en
coordinacién con la Direccién Regional de Educacion y las Unidades de Gestidn
Educativas, segln corresponda, contribuyendo en la politica educativa
distrital, regional y nacional con su enfoque y accién intersectorial.

c) Promover la diversién curricular, incorporando contenidos significativos de su
realidad sociocultural, econémica, productiva y ecolégica.

d) Coordinar la construccién, equipamiento y mantenimiento de la infraestructura
de los locales educativos de su jurisdiccion de acuerdo al Plan de Desarrollo
Distrital Concertado y al presupuesto que se le asigne. 4

e) Apoyar la creacién de redes educativas como expresién de participacién y/

! =
cooperacién entre los centros y los programas educativos de su jurisdiccion./i= . >9.
Para ellos se hardn alianzas estratégicas con instituciones especializadas de la- LT
comunidad.

f) Impulsar y organizar al Consejo Participativo Local de Educacién, a fin de
generar acuerdos concertados y promover la vigilancia y el control ciudadano.

g) Apoyar la incorporacién y el desarrollo de nuevas tecnologias para el
mejoramiento del sistema educativo. Este proceso se realiza para optimizar la
relacién con otros sectores.

h) Promover, coordinar, ejecutar, y evaluar, con los gobiernos regionales, los
programas de alfabetizacién en el marco de las politicas y programas
nacionales, de acuerdo con las caracteristicas socioculturales y linglistica de
cada localidad.

i) Promover y fortalecer como cultura el espiritu solidario y el trabajo colectivo,
orientado hacia el desarrollo de la convivencia social, armoniosa y productiva,
a la prevencion de desastres naturales y a la seguridad ciudadana.

j) Estructurar y organizar actividades deportivas y recreativas en coordinacion y
de manera conjunta, con diversas instituciones ligadas al deporte vy
organizaciones vecinales.

k) Controlar el cumplimiento de las politicas nacionales sobre el deporte y la
recreacion.

I) Supervisar el correcto mantenimiento de los complejos deportivos y las
areas destinadas al deporte y la recreacion.
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m)Promover la construccion de campos deportivos y recreativos en
coordinacién con las dreas correspondientes.

n) Fomentar y controlar los eventos deportivos en beneficio de los alumnos
de Centros Educativos ubicados en el Distrito.

0) Reglamentar las obligaciones y derechos de los usuarios de las
instalaciones del Complejo Deportivo.

p) Fomentar y apoyar la formacién de asociaciones de adolescentes y
jévenes, asi como sus iniciativas y la de instituciones afines a favor de Ia
educacién, cultura, deporte, recreacion y turismo juvenil.

d) Promover el cuidado de la salud de los adolescentes y jovenes a través de
programas y campafias de prevencidn que se consideren de importancia,
en coordinacion con el sector de Salud.

r) Promover en coordinacion con los 6rganos competentes, el desarrollo de
capacidades y cultura emprendedora en los adolescentes y jovenes para la
autogeneracion de empleo, en coordinacion con los actores y autoridades
locales y demas.

s) Administrar en forma concertada con las asociaciones de jévenes los
complejos deportivos recreacionales, que en forma expresa se le encargue.

t) Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades relacionadas con el
bienestar e integracion social de la juventud.

OFICINAS DESCONCENTRADAS I

)
!

Articulo 90.- Las oficinas desconcentradas de la municipalidad distrital de b“’
Mara, son drganos que reciben facultades de la municipalidad para realizar
funciones de planificacién, coordinacion, supervision, fiscalizacion, ejecucion vy

evaluacion, de las cuales con las siguientes.

Unidad de Gestion Municipal UGM

UNIDAD DE GESTION MUNICIPAL UGM

ARTICULO 91.- la Unidad de Gestion Municipal (UGM), es el 6rgano
responsable de contribuir al mejoramiento integral de la salud y bienestar de la
poblacién rural, prestando directamente en las mejores condiciones de
oportunidad y calidad, la operacién técnica, mantenimiento de los equipos e
infraestructura y la gestion integral de los servicios de saneamiento rural, en el
ambito de su competencia y jerdrquicamente depende de despacho de alcaldia.

Articulo 92.- son funciones de la unidad de gestién municipal (UGM).

» 13

1 ‘?

a) Elaborar el Plan Operativo Anual que permita ordenar y orientar la gestiéon 1R

de la UGM. S iER

b) Otorgar conformidad para la autorizaciéon de instalacién de nuevad, \i37.
conexiones domiciliarias de los servicios de saneamiento de su ‘-;'J"z'%
competencia. R
= 8%

¢) Otorgar conformidad de la evaluacién de los aspectos técnicos para el
otorgamiento de la autorizacidn de instalacion de conexiones domiciliarias
de los servicios de saneamiento de su competencia.

T
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d) Verificar la factibilidad de la instalacion de las nuevas conexiones
domiciliarias de agua potable y alcantarillado, en los servicios de
saneamiento de su competencia.

e) Organizar y la prestacidn directa de los servicios de saneamiento rural,
en el ambito de su competencia.

f) Promover la participacion de la poblacién en la operacidon, mantenimiento,
ordenamiento y modernizacién de los servicios de saneamiento

g) Emitir pronunciamiento previo al otorgamiento de facilidades de pago
para las conexiones domiciliarias de agua potable y alcantarillado, en los
servicios de saneamiento de su competencia.

h) Informar semestralmente el estado fisico de la infraestructura de
saneamiento de su competencia.

i) Organizar y difundir programas de educacion sanitaria en la poblacién
rural.

j) Desarrollar un sistema de informacion de los servicios de saneamiento de
Su competencia.

k) Emitir trimestralmente informes estadisticos sobre el logro de los
objetivos especificos y metas alcanzadas.

|) Otras funciones, conforme al marco legal vigente o que le asigne con
norma que corresponda.
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INTRODUCCION

La Municipalidad Distrital de Mara, para que pueda cumplir con sus
Competencias Municipales, que son el conjunto de Funciones atribuidas por la
Constitucién Politica del Estado y desarrolladas en Ia Ley Organica de
Municipalidades debe contar con un marco una estructura adecuada y acorde a
sus necesidades.

Cada vez es mas notoria la exigencia de la poblacién hacia las instituciones del
estado en brindar un mejor servicio, adoptando nuevas estrategias de gestion
que permitan superar estereotipos que impiden su crecimiento y la mejora
continua de la calidad. Esta politica general obliga a las autoridades a generar
cambios importantes orientados a lograr esa finalidad. La alta competencia obliga
a realizar esfuerzos para aplicar las normativas del proceso de modernizacion de
la gestion publica.

Asimismo, la gestién publica tiene la responsabilidad de mejorar la calidad de los
servicios a través de la eficiencia, por lo que la modernizacién del estado no
puede excluir de sus objetivos la bisqueda de estructura de gestién puablica
innovadora que traten de reducir costos, procesos de servicio y atencién, pero
que, al mismo tiempo, aumenten la calidad de su gestion. Si la eficiencia se
vincula con la necesidad de optimizar los medios para brindar el servicio deseado,
la calidad se relaciona con la excelencia en su aplicacion, hasta incluir el calor
humano con el que se proporciona.

Por el contexto mundial, latinoamericano y nacional, es necesario lograr la
construccion de un gobierno corporativo, agil que se encuentre involucrado en la
calidad de servicio de los ciudadanos, esto implica una serie de transformaciones,
sostenidas en una estructura orientada a brindar un servicio oportuno en el
tiempo adecuado, normadas, cimentadas en el estricto valor del respeto a sus
ciudadanos, con enfoques modernos de concebir la Gestién Publica.

En el desarrollo de la Gestion de los Gobiernos Locales, se ha detectado Ia\\"E
existencia de diferencias y/o desviaciones que inciden negativamente en el |
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cumplimiento de los objetivos y metas. Tales aspectos se tornan repetitivos y el
no superarlos oportunamente pueden dar lugar a que no solo se agudicen las
deficiencias existentes, sino que ademas ocasionen problemas de mayor
magnitud.

Con la utilizacion de los instrumentos técnicos normativos adecuados como una
estructura funcional, posibilitara a la Municipalidad Distrital de Mara, un buen
manejo de los recursos humanos, materiales econémicos y financieros, asi como
reflejar con mucha transparencia los resultados de la Gestion Municipal.
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ESTRUCTURA ORGANICA DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE
MARA.

01 ORGANOS DE LA ALTA DIRECCION
01.1 Concejo Municipal
01.2 Alcaldia

01.3 Gerencia Municipal
01.3.1 Oficina de Supervision y liquidacion de inversiones
01.3.2 Oficina de Estudios Definitivos
01.3.3 Oficina de Unidad Formuladora

02 ORGANOS DE COORDINACION
02.1 Consejo de Coordinacién Local Distrital
02.2 Junta de Delegados Vecinales y Comunales

03 ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL
03.1 Organo de Control Institucional

04 ORGANO DE DEFENSA JURIDICA
04.1 Procuraduria Publica

05 ADMINISTRACION INTERNA: ORGANOS DE ASESORAMIENTO ?9)
05.1 Oficina General de Asesoria Juridica
05.2 Oficina General de Planeamiento y Presupuesto
05.2.1 Oficina de Programacién Multianual de inversiones.
05.2.2 Oficina de Planeamiento y Racionalizacion

06 ADMINISTRACION INTERNA: ORGANO DE APOYO xi.‘o g
06.1 Oficina General de Atencion al Ciudadano y Gestion Documental
06.1.1 Oficina de relaciones publicas e imagen Institucional
06.1.2 Oficina de Tramite Documentario y archivo central
06.1.3 Oficina de Gestion de Riesgos de Desastres

06.2 Oficina General de Administracion
06.2.1 Oficina de Gestidn de Recursos Humanos
06.2.2 Oficina de Abastecimientos y control patrimonial
06.2.3 Oficina de Contabilidad
06.2.4 Oficina de Tesoreria
06.2.5 Oficina de Tecnologias de Informacion

07 ORGANOS DE LINEA
07.1 Gerencia de Desarrollo Territorial y Econémico
07.1.1 Sub gerencia de obras y mantenimiento de
infraestructura
07.1.2 Sub Gerencia de Desarrollo Agropecuaria y Product|V|d
07.1.3 Oficina de desarrollo Urbano y Rural
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07.2 Gerencia de Servicios Municipales y Gestion Ambiental
07.2.1 Oficina de Participacion y seguridad ciudadana
07.2.2 Oficina de Area Técnica Municipal ATM

07.2.3 Oficina de Administracion tributaria
07.2.4 Oficina de Medio Ambiente

07.3 Gerencia de Desarrollo Social
07.3.1 Oficina de programas sociales

07.3.2 Oficina de defensoria Municipal del nifio y

adolescente DEMUNA

07.3.3 Oficina de educacion, cultura y deporte

08. Unidades desconcentradas
08.1 Unidad de Gestién Municipal UGM

:@;:E_!aza de Armas s/n Mara-Cotabamabas- Apurimac

' ‘ munimara@munimara.gob.pe

an www.munimaora.gob.pe
‘-‘x?y' 9 P



GESTION 2023 -2026

ESTRUCTURA ORGANICA MUNICIPAL

il HUMCIALIGAD BITIITAL O

Jﬂ% SAFARIEIFA
c;%‘i ‘ N /}“\{w‘; =

#hox

ORGAND DE CONTROL INSTITUCIONAL -

e mnad
3
H
H
*

PROCURATIORIA PUBLICA pomad

OFICINA GENERAL DE ATENCION AL
LIJDADAND Y GESTION OQCUMENTAR({};

FICINA DE RELACIONES FUBRICAS T\
IMAGEN INSTITUCIONAL. /

OFCINA OF TRAMITE
DOCUMENTARID Y ARCHIVE
CENTRAL J

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

., CONSEIO DE CODRDINACION

i LOCAL DISTRITAL p
CONSEIO MUNICIPAL e ; e i
S i JUNTA DE DELEGADOS
| JECINALES COMUNALES .4
ALCALDIA
GERENCIA MUNICIPAL

OFICING GENERAL DE ADMNISTRACION
__@sctm DE GESTION DE RECURSOS 1\

HUMANDS f

e Y

—1 GFICING DE CONTABILICAD
N2 Ly

gl

OFiCING DE ABASTECINVGENTOS ¥ CONTROLY
PATRIBAONIAL /

)

—éﬂc INA DF TECNOLGGIAS DE lﬁFORMACIGﬁ,

OFICHIA DE TESORERIA /}

DFICINA GENERAL DF
PLANEAMIENTO Y PRESURLIESTD

OFCING DE PLANEARIENTS,
¥ RAGDNALIZACION

DFICINA GENERSL DE ASESORIA
JURIDICA

OFICINA DE SUPERVISIONY
UQUIDACICN DE INVERSIONES /

s
ASESORIA
LEGAL /"

RS

fﬂFiCim‘- CE ESTUDIOB DIRINETIVOS )
OFICINA DE UNIDAD \
FORMULADORA J

GERENCIA DE DESARROLLO TERRITORIAL ¥ GE
ELONOMILO
— r— =

I

GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL

—

RENCIA DE SERVICIDS MUNICPALES ¥
GESTION AMBIENTAL

==

5i48 GERENCIA DE OBRAS Y
MANEENIMIENTO DE INFRAFSTRUCTURA

5128 GERENCIA DE DESARROLLO
AGRCPECUARID ¥ PRODUCTIVIDAD

f S0INA DE DESARR0ONL0 URBAND ¥
\\_ RuRAL

OFICINA DE PROGRAMAS
SQLIALES

IR

—Q DEMUSNA R3]
i §

\ &8

ﬁlC;NA DE ERUCACION CULTURS \
\ ¥ DERORTE

OFICINA DE PARTICIFACION ¥
SEGURIDAD CIUDADANA

QFICING OF AREA TEGNICA MURICIRAL
ATH

;< OFICINA DE ADMINISTRACIEDN )

( TRIGUTARIA

fa
19

...;l}-
73

<1l
a No
QUIPA

e

—GﬂCﬁNA DF MEDIO AMBIENTE )

.i';.
triey
ARE

r

Ma“-

=
(Qm.\a DE GEST:ON AMBIENTAL
\\‘ UGM

H®
&

za de Armas s/n Mara-Cotabamabas- Apurimac

|
/
munimara@munimara.gob.pe
@ www.munimara.gob.pe



