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INTRODUCCION

El Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) de la Municipalidad de Santiago de Surco es un
documento técnico normativo de gestion municipal que constituye una de las herramientas mas
importantes para la adecuada gestién administrativa de esta corporacién, como documento que
ordena las funciones a su cargo, conteniendo su estructura organica asi como las funciones
generales y especificas de cada una de sus unidades orgdnicas, en base a la matriz de
competencias, consolidando la estructura organizacional y fortaleciendo las capacidades
institucionales.

Con este propdsito se ha planteado el disefio de un modelo organizacional orientado a un enfoque
basado en la Gestion por Procesos, tomando como referencia el Mapa de Procesos de la
Municipalidad de Santiago de Surco, segun lo establecido en la Ley Marco de Modernizacién de la
Gestidn del Estado, sus estrategias de implementacién y las disposiciones y normas vigentes para
la formulacién de Reglamentos de Organizacion y Funciones de los Organismos de la
Administracion Publica para los Gobiernos Locales Distritales.

Esta nueva estructura orgdnica presenta una organizaciéon simplificada y articulada a los
lineamientos estratégicos comprendidos en los instrumentos de gestion (Plan de Desarrollo Local
Concertado — PDLC, Plan Estratégico Institucional — PEl, entre otras) que permite interrelacionar
los procesos de la corporacion, orientados a brindar mejores servicios publicos dentro de un
enfoque moderno y sistémico sostenible en el tiempo, dentro de un proceso de reestructuracién
en busqueda de la simplificacion y optimizacion de los procesos de la Municipalidad, priorizando
determinadas funciones y reasignandolas entre las unidades organicas de una manera mas
eficiente.

Pag.
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Articulo 12

Articulo 22

Articulo 32

REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SANTIAGO DE SURCO

TITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES

El presente Reglamento de Organizacion y Funciones de la Municipalidad de
Santiago de Surco es el documento técnico-normativo de gestiéon administrativa
institucional que tiene como objeto establecer la naturaleza, finalidad, dmbito,
estructura orgdnica y funciones generales de los drganos que la conforman, en
concordancia con el Decreto Supremo N2 043-2006-PCM vy la Ley Orgdnica de
Municipalidades y demds disposiciones legales aplicables.

Cuando en el presente documento de gestion se haga alusién al Reglamento,
debe entenderse que se estd refiriendo al Reglamento de Organizacién y
Funciones (ROF) de la Municipalidad de Santiago de Surco.

Constituye Base Legal de este Reglamento:
Constitucion Politica del Peru.
Decreto Supremo N2 043-2006-PCM.
Ley Organica de Municipalidades Ley N2 27972.

TiITULO SEGUNDO

NATURALEZA, FINALIDAD, AMBITO, COMPETENCIAS Y FUNCIONES GENERALES

Articulo 42

Articulo 52

CAPITULO |
NATURALEZA, FINES Y AMBITO

La Municipalidad Distrital de Santiago de Surco, es un Organo de Gobierno Local
con personerfa Juridica de derecho puUblico, con autonomia econdmica y
administrativa en los asuntos municipales de su competencia, aplicando las leyes
y disposiciones consagradas en la Constitucidn Politica del Pert y la Ley Organica
de Municipalidades.

La Municipalidad de Santiago de Surco representa al vecindario, promueve el
ambiente adecuado para la satisfaccion de sus necesidades mediante Ia
prestacion de los servicios publicos locales, fomenta el bienestar de los vecinos y
el desarrollo integral y arménico de la circunscripcion de su jurisdiccion, que
sefiala la Constitucién Politica del Perd, la Ley Organica de Municipalidades y
demas disposiciones legales vigentes.

Son fines de la Municipalidad de Santiago de Surco: !

a) Promover, fomentar y conducir el desarrollo socio-econémico del distrito
sobre la base de una adecuada priorizacién y planificacion de sus
necesidades. .

b) Fomentar el bienestar de los ciudadanos del distrito, proporcionéndo la
eficiente prestacion de los servicios publicos locales que satisfag:an sus
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Articulo 62

necesidades vitales de desarrollo en vivienda, salubridad, abastecimiento,
seguridad, educacién, cultura, recreacion, transporte y comunicaciones.

c) Asegurar la representacidon politica y organizacional de los vecinos en el
gobierno local, mediante programas de participacion comunal y el ejercicio
del derecho de peticion.

El dmbito de aplicacion del presente Reglamento de Organizacion y Funciones
comprende a todos los érganos que conforman la estructura organica de la
Municipalidad Distrital de Santiago de Surco.

Pag.7 de 120
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CAPITULO I

ATRIBUCIONES, COMPETENCIAS Y ESTRUCTURA ORGANICA

Articulo 72 La Municipalidad Distrital de Santiago de Surco tiene las siguientes

atribuciones:

a) Acordar su régimen de organizacién interior.

b) Elaborary controlar su presupuesto.

c) Administrar sus bienes y rentas.

d) Crear, modificar, suprimir o exonerar sus contribuciones, arbitrios y
derechos.

e} Organizar, reglamentar y administrar los servicios publicos locales.

f) Contratar con otras entidades publicas y no publicas, preferentemente
locales, la atencién de los servicios que no administra directamente.

g) Planificar el desarrollo de su circunscripciéon y ejecutar los planes
correspondientes.

h) Exigir el cumplimiento de sus propias normas, sea con medios propios o con
el auxilio de la Policial Nacional.

i) Celebrar acuerdos con otras municipalidades para organizar servicios
comunes.

j) Promover y organizar conforme a Ley Orgdnica de Municipalidades, la
participacion de los servicios en el desarrollo distrital.

k) Cooperar con la educacién nacional dentro de su jurisdiccién directamente,
de conformidad con la normatividad vigente.

I} Las expresamente indicadas en el Articulo 732 “MATERIAS DE LA
COMPETENCIA MUNICIPAL” de la Ley Orgédnica de Municipalidades, las
mismas que se detallan a continuacion:

- Organizacion del espacio fisico — Uso del suelo.

- Servicios Publicos Locales.

- Proteccion y Conservaciéon del Medio Ambiente.

- Desarrollo y Economia Local.

- Participacion Vecinal.

- Servicios Sociales Locales.

- Prevencion, Rehabilitacion y Lucha Contra el Consumo de Drogas.

La Municipalidad Distrital de Santiago de Surco asegura el cumplimiento de sus
competencias mediante la ejecucidn de las funciones descritas en los articulos:

a) 799 “ORGANIZACION DEL ESPACIO FiSICO Y USO DEL SUELO”.
b) 802 “SANEAMIENTO, SALUBRIDAD Y SALUD”.
c) 812 “TRANSITO, VIALIDAD Y TRANSPORTE PUBLICO”.
d) 82¢ “EDUCACION, CULTURA, DEPORTES Y RECREACION”.
e) 832 “ABASTECIMIENTO Y COMERCIALIZACION DE PRODUCTOS Y SER\ZICIOS".
f) 842 “PROGRAMAS SOCIALES, DEFENSA'Y PROMOCION DE DERECHOS”.
g) 852 “SEGURIDAD CIUDADANA". . ;
~h) 862 “PROMOCION DEL DESARROLLO ECONOMICO LOCAL”.
i) 872 “OTROS SERVICIOS PUBLICOS”, de la Ley Organica de Municipalidades.

Jr. Bolognesi 275, Plaza Mayor de Santiago de Surco. T. 411-5560
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Articulo 92 La Municipalidad Distrital de Santiago de Surco asegura el cumplimiento de sus
funciones a través de la siguiente estructura organica:

01. ORGANOS DE GOBIERNO:
01.1. Concejo Municipal.
01.2. Alcaldia.

02. ORGANOS CONSULTIVOS DEL CONCEJO:
02.1. Comisidn de Regidores.
02.2. Consejo de Coordinacién Local Distrital.

03. ORGANOS CONSULTIVOS DE LA ALCALDIA:
03.1. Comité Distrital de Seguridad Ciudadana.
03.2. Plataforma de Defensa Civil Local.
03.3. Grupo de Trabajo de Gestién del Riesgo de Desastres
03.4. Junta de Delegados de Vecinos Comunales.
03.5. Comisién Ambiental Municipal.

04. ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL:
04.1. Organo de Control Institucional.

05. OGRGANO DE ALTA DIRECCION
05.1. Gerencia Municipal.
05.1.1 Gerencia Municipal Adjunta.

06. OGANOS DE APOYO DEPENDIENTES DE LA ALCALDIA:
06.1. Secretaria General.
06.1.1. Subgerencia de Gestién Documental.
06.2. Procuraduria Publica Municipal.
06.3. Gerencia de Comunicaciones e Imagen Institucional.
06.3.1. Subgerencia de Prensa.
06.3.2. Subgerencia de Eventos y Protocolo.

07. ORGANOS DE ASESORAMIENTO:
07.1. Gerencia de Asesoria Juridica.
07.2. Gerencia de Planeamiento y Presupuesto.
07.2.1 Subgerencia de Iniciativas Publicas, Privadas y Cooperacion.

08. ORGANOS DE APOYO DEPENDIENTES DE LA GERENCIA MUNICIPAL:
08.1.1. Subgerencia de Fiscalizacién y Coactiva Administrativa.
08.2. Gerencia de Administracién y Finanzas.
08.2.1. Subgerencia de Logistica y Patrimonio.
08.2.2. Subgerencia de Maestranza y Servicios Generales.
08.2.3. Subgerencia de Tesoreria.
08.2.4. Subgerencia de Contabilidad y Costos.
08.2.5. Subgerencia de Gestidn del Talento Humano.
08.3. Gerencia de Tecnologias de la Informacién.
08.4. Gerencia de Administracién Tributaria.
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08.4.1 Subgerencia de Recaudacién Ordinaria y Coactiva Tributaria.
08.4.2. Subgerencia de Registro y Control Tributario.
08.5. Gerencia de Participacidn Vecinal.

09. ORGANOS DE LINEA DEPENDIENTES DE LA GERENCIA MUNICIPAL:
09.1. Gerencia de Desarrollo Urbano.
09.1.1. Subgerencia de Licencias y Habilitacion.
09.1.2. Subgerencia de Planeamiento Urbano y Catastro.
09.2. Gerencia de Desarrollo Econémico.
09.2.1. Subgerencia de Comercializacién y Anuncios e Inspecciones
Técnicas de Seguridad en Edificaciones.
09.3. Gerencia de Seguridad Ciudadana, Transito y Defensa Civil.
09.3.1. Subgerencia de Transito.
09.3.2. Subgerencia de Operaciones de Seguridad Ciudadana.
09.3.3. Subgerencia de Defensa Civil.
09.4. Gerencia de Servicios a la Ciudad.
09.4.1. Subgerencia de Limpieza Publica, Parques y Jardines.
09.4.2. Subgerencia de Obras y Mantenimiento del Ornato.
09.5. Gerencia de Desarrollo Social.
09.5.1. Subgerencia de Bienestar Social.
09.5.2. Subgerencia de Educacion, Cultura, Turismo y Deportes.
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TITULO TERCERO

DE LOS ORGANOS DE GOBIERNO

CAPITULO |

01.1. CONCEJO MUNICIPAL

Articulo 102 El Concejo Municipal es el maximo Organo de Gobierno de la Municipalidad

Distrital de Santiago de Surco. Esta constituido por el Alcalde, quien lo preside, y
los Regidores Distritales.
Los miembros del Concejo Municipal son elegidos por el voto popular, y en tal
sentido ejercen funciones normativas y fiscalizadoras, de conformidad con el
Articulo 1942 de la Constitucién Politica del Estado y con las facultades y
atribuciones que establece la Ley N2 27972, Ley Orgéanica de Municipalidades.

Articulo 112 Son atribuciones del Concejo Municipal las establecidas en el articulo 92
“ATRIBUCIONES DEL CONCEJO MUNICIPAL” de la Ley Organica de
Municipalidades:

a) Aprobar el Plan de Desarrollo Local Concertado, y el Presupuesto
Participativo.

b) Aprobar y controlar el Plan de Desarrollo Institucional (Plan Estratégico
Institucional) y el Programa de Inversiones, de acuerdo a los Planes de
Desarrollo Concertados y Presupuesto Participativo.

c) Aprobar mediante Ordenanza el régimen de organizacion interna vy
funcionamiento del gobierno local.

d) Aprobar el Plan Urbano Distrital.

e) Aprobar el Plan de Desarrollo de Capacidades.

f) Aprobar el Sistema de Gestidon Ambiental Local (SGAL) y sus instrumentos,
en concordancia con el sistema de gestién ambiental regional y nacional.

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

h) Crear, modificar, suprimir o exonerar de contribuciones, tasas, arbitrios,
licencias y derechos, conforme a ley.

i} Declarar la vacancia o suspension de los cargos de alcalde y regidor.

j) Autorizar los viajes al exterior del pais que, en comision de servicios o
representacién de la municipalidad, realice el Alcalde, los Regidores, el
Gerente Municipal y cualquier otro funcionario.

k) Aprobar por Ordenanza el Reglamento Interno del Concejo Municipal (RIC)

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

m) Aprobar normas que garanticen una efectiva participacién vecinal.

n) Constituir comisiones ordinarias y especiales, conforme a su reglamento.

o) Aprobar el presupuesto anual y sus modificaciones dentro de los plazos
sefialados por ley, bajo responsabilidad. '

p) Aprobar el balance y la memoria.

q) Aprobar la entrega de construcciones de infraestructura y servicios publlcos
municipales al sector privado a través de concesiones o cualquier otra forma
de participacién de la inversidn privada permitida por ley, conforme a los

ag. 2
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articulos 322 y 352 de la Ley N2 27972 — Ley Organica de Municipalidades.

r) Aprobar la creacion de agencias municipales.

s) Aceptar donaciones, legados, subsidios o cualquier otra liberalidad.

t) Solicitar la realizacién de examenes especiales, auditorias econdmicas y
otros actos de control.

u) Autorizar y atender los pedidos de informacién de los regidores para efectos
de fiscalizacién.

v) Autorizar al procurador publico municipal, para que, en defensa de los
intereses y derechos de la Municipalidad y bajo responsabilidad, inicie o
impulse procesos judiciales contra los funcionarios, servidores o terceros
respecto de los cuales el érgano de control interno haya encontrado
responsabilidad civil o penal; asi como en los demds procesos judiciales
interpuestos contra el gobierno local o sus representantes.

w) Aprobar endeudamientos internos y externos, exclusivamente para obras y
servicios pUblicos, por mayoria calificada y conforme a ley.

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

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

z) Aprobar las licencias solicitadas por el alcalde o los regidores, no pudiendo
concederse licencias simultdneamente a un numero mayor del 40%
{cuarenta por ciento) de los regidores.

aa) Aprobar la remuneracién del alcalde y las dietas de los regidores.

bb) Aprobar el régimen de administracién de sus bienes y rentas, asi como el
régimen de administracidn de los servicios publicos locales.

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

dd) Plantear los conflictos de competencia.

ee) Aprobar el cuadro de asignacidn de personal y las bases de las pruebas para
la seleccién de personal y para los concursos de provisién de puestos.

_ ff) Fiscalizar la gestion de los funcionarios de la municipalidad de Santiago de
Surco.

gg) Aprobar los espacios de concertacién y participacion vecinal, a propuesta del
alcalde, asi como reglamentar su funcionamiento.

hh) Cumplir con las demas funciones que le correspondan conforme a ley.

Los Regidores del Concejo Distrital de Santiago de Surco, son representantes de
los vecinos de su jurisdiccidn, elegidos por votacion popular. Ejercen funcién
publica y gozan de las prerrogativas y preeminencias que la Ley Orgdanica de
Municipalidades establece.

Articulo 132 Son atribuciones y obligaciones de los Regidores las establecidas en el articulo
102 “ATRIBUCIONES Y OBLIGACIONES DE LOS REGIDORES” de la Ley Orgdnica de
Municipalidades:
a) Proponer proyectos de ordenanzas y acuerdos.
b) Formular pedidos y mociones de orden del dia.
c) Desempefiar por delegacion las atribuciones politicas del alcalde.
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Articulo 14¢

d) Desempeifiar funciones de fiscalizacidn de la gestidon municipal.

e) Integrar, concurrir y participar en las sesiones de las comisiones ordinarias y
especiales que determine el Reglamento Interno del Concejo (RIC), y en las
reuniones de trabajo que determine o apruebe el concejo municipal.

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

Los Regidores de La Municipalidad Distrital de Santiago de Surco tienen las
responsabilidades, impedimentos y derechos comprendidos en el articulo 112 de
la Ley Organica de Municipalidades.

2 1 120 ‘
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CAPITULO i

01.2. ALCALDIA

Articulo 152 La Alcaldia es el maximo drgano ejecutivo del Gobierno Municipal, y se
encuentra a cargo del Alcalde, quien es el representante legal de la
Municipalidad y su méaxima autoridad administrativa.

Articulo 162 La Alcaldia esta a cargo del Alcalde, quien es el representante legal y titular del
pliego presupuestario de la Municipalidad Distrital. Le compete ejercer las
funciones ejecutivas del Gobierno local sefialadas en la Ley Organica de
Municipalidades.

Articulo 172 Son atribuciones de la Alcaldia las contenidas en el articulo 202 “ATRIBUCIONES

DEL ALCALDE” de la Ley Orgénica de Municipalidades:

a) Defender y cautelar los derechos e intereses de la Municipalidad y los
vecinos.

b) Convocar, presidiry dar por concluidas las sesiones del Concejo Municipal.

c) Ejecutar los acuerdos del Concejo Municipal, bajo responsabilidad.

d) Proponer al Concejo Municipal proyectos de Ordenanzas y Acuerdos.

e) Promulgar las Ordenanzasy disponer su publicacion.

f) Dictar Decretos y Resoluciones de Alcaldia, con sujeciéon a las leyes y
Ordenanzas.

g) Dirigir la formulacién y someter a aprobacién del Concejo el Plan de
Desarrollo Local Concertado, Plan Estratégico Institucional y el Presupuesto
Participativo.

h) Dirigir la ejecucidn de los Planes Institucionales.

i) Someter a aprobacién del Concejo Municipal, bajo responsabilidad y dentro
de los plazos y modalidades establecidas en la Ley Anual de Presupuesto de
la Republica, el Presupuesto Institucional, debidamente equilibrado vy
financiado.

i) Aprobar el Presupuesto Institucional, en caso de que el Concejo Municipal
no lo apruebe dentro del plazo previsto en la ley.

k) Someter a aprobacién del Concejo Municipal, dentro del primer trimestre
del ejercicio presupuestal siguiente y bajo responsabilidad, el Balance
General y la Memoria del ejercicio econémico fenecido.

) Proponer al Concejo Municipal la creacién, modificacién, supresion o
exoneracién 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.

m) Someter al Concejo Municipal la aprobacién del Sistema de Gestion
Ambiental Local y de sus instrumentos, dentro del marco del Sistema de
Gestion Ambiental, Regional y Nacional.

n) 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.

o) Informar al Concejo Municipal mensualmente respecto al control de la
recaudacion de los ingresos municipales y autorizar los egresos de

; 49. 14 d
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Articulo 182

conformidad con la ley y el presupuesto aprobado.

p) Celebrar matrimonios civiles de los vecinos, de acuerdo con las normas del
Codigo Civil.

q) Declarar la Separacién Convencional y Divorcio Ulterior de acuerdo a la
normatividad vigente.

r) Designar y cesar al Gerente Municipal y, a propuesta de éste, a los demds
funcionarios de confianza.

s) Autorizar las licencias solicitadas por los funcionarios y demds servidores de
la Municipalidad.

t) Cumplir y hacer cumplir las disposiciones municipales con el auxilio del
Serenazgo y la Policia Nacional.

u) Delegar sus atribuciones politicas en un regidor habil y las administrativas en
el Gerente Municipal o a propuesta de este Ultimo en otro funcionario.

v) Proponer al Concejo Municipal y al Organo de Control Institucional, segin
corresponda, la realizacién de auditorias, examenes especiales y otros actos
de control.

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

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

y) Proponer la creacién de empresas municipales bajo cualquier modalidad
legalmente permitida, sugerir la participacién accionaria, y recomendar la
concesion de obras de infraestructura y servicios publicos municipales.

z) Supervisar la recaudacidon municipal, el buen funcionamiento y los
resultados econdmicos y financieros de las empresas municipales y de las
obras y servicios publicos municipales ofrecidos directamente o bajo
delegacion al sector privado.

aa) Nombrar, designar, contratar, cesar y sancionar a los servidores municipales
de carrera y/o servidores de confianza.

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

cc) Convocar y presidir la Plataforma de Defensa Civil Local y el Grupo de
Trabajo de Gestion del Riesgo de Desastres.

dd) Presidir el Comité Distrital de Seguridad Ciudadana (CODISEC).

ee) Presidir el Consejo de Coordinacién Local Distrital (CCLD).

ff) Suscribir convenios con otras municipalidades para la ejecucién de obras y
prestacion de servicios comunes.

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

hh) Proponer al Concejo Municipal espacios de concertacién y participacion
vecinal.

ii) Cumplir con las demds funciones que le correspondan de acuerdo a ley.

En los casos de vacancia o ausencia del Alcalde, el Teniente Alcalde o el Primer
Regidor habil que sigue en su propia lista electoral reemplazan al Alcalde, y en
consecuencia, asume las mismas competencias y atribuciones.
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TITULO CUARTO

02. DE LOS ORGANOS CONSULTIVOS DEL CONCEJO MUNICIPAL

CAPITULO |

02.1. COMISIONES DE REGIDORES

Articulo 192 Las Comisiones de Regidores son Organos Consultivos que se rigen por el
Reglamento Interno del Concejo (RIC). Se designan por Acuerdo de Concejo.

CAPITULO II

02.2. CONSEJO DE COORDINACION LOCAL DISTRITAL

Articulo 202 El Consejo de Coordinacién Local Distrital es un 6rgano de coordinacion y
concertacién de la Municipalidad. Estd constituido por el Alcalde, quien lo
preside, los regidores del distrito y representantes de la organizaciones de la
Sociedad Civil, debidamente acreditados, conforme a las funciones vy
atribuciones que le sefiala su propio Reglamento en concordancia con la
normatividad vigente.

Articulo 212 Son Funciones del Consejo de Coordinacion Local Distrital:

a) Concertar y coordinar el Plan de Desarrollo Local Concertado y el
Presupuesto Participativo.

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

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

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

e)  Cumplir con las demds funciones que le encargue o solicite el Concejo
Municipal Distrital.
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Articulo 222

Articulo 23¢

Articulo 24°

TiTULO QUINTO

03. DE LOS ORGANOS CONSULTIVOS DE LA ALCALDIA

CAPITULO |
03.1. COMITE DISTRITAL DE SEGURIDAD CIUDADANA

El Comité Distrital de Seguridad Ciudadana, tiene como objetivo formular los
planes, programas, proyectos y directivas de seguridad ciudadana, asi como
ejecutar, supervisar y evaluar los mismos, en concordancia con la normatividad
vigente.

Esta integrado por el Alcalde, quien la preside, y conformado de acuerdo a la
normatividad vigente.

El Comité Distrital de Seguridad Ciudadana tiene las siguientes funciones:

a) Promover la organizacion de las Juntas Vecinales de Seguridad Ciudadana.

b) Celebrar convenios institucionales, coordinar y apoyar los planes, programas
y/o proyectos de seguridad ciudadana con las jurisdicciones colindantes.

c) Proponer la politica distrital de seguridad ciudadana.

d) Promover la organizacién y capacitacion de las Juntas Vecinales de Seguridad
Ciudadana que desarrollan la Subgerencia de Participacidn Vecinal y de las
Comisarias del Distrito, procurando que dichas actividades sean integradas.

e) Promover el desarrollo de programas de bienestar y estimulos que
incentiven el desempefio de los efectivos policiales asignados a la seguridad
ciudadana.

f) Coordinar los aspectos de seguridad ciudadana que considere relevantes con
el Comité Provincial, Regional y el Consejo Nacional de Seguridad Ciudadana
(CONASEC).

g) Coordinar con los Comités Distritales colindantes acciones conjuntas.
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CAPITULO Il

03.2. PLATAFORMA DE DEFENSA CIVIL LOCAL

Articulo 25¢ La Plataforma de Defensa Civil Local es un 6rgano integrante del Sistema
Regional de Defensa Civil, es de cardcter multisectorial. Tiene como objetivo
convocar y coordinar la participacion de los actores de la sociedad para formular
normas y propuestas para ejecutar los procesos de preparacion, respuesta y
rehabilitacion de desastres, con objeto de proteger a la poblacién, sus bienes y el
medio ambiente, de las emergencias o desastres, dentro de la jurisdiccion del
Distrito.

Esta presidido por el Alcalde e integrado por funcionarios del sector publico de
acuerdo a Ley y representantes de organizaciones privadas.

Articulo 262 Para el cumplimiento de sus funciones, la Plataforma de Defensa Civil Local
p
contard con un Secretario Técnico.

Articulo 272 La Plataforma de Defensa Civil Local tiene las siguientes funciones:

a) Formular propuestas para la ejecucién de los procesos de preparacion,
respuesta y rehabilitacién con el objetivo de integrar capacidades y acciones
de todos los actores de la sociedad en su dmbito de competencia.

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

c) Proponer normas relativas a los procesos de preparacion, respuesta vy
rehabilitacién en su respectiva jurisdiccion.

d) En todo lo no previsto la Plataforma de Defensa Civil se sujetara a lo
sefialado en la Ley demds normas conexas.

Pag. 18 de 120
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CAPITULO Il

03.3. GRUPO DE TRABAJO DE GESTION DEL RIESGO DE DESASTRES

Articulo 282 El Grupo de Trabajo de Gestion del Riesgo de Desastres es un érgano integrante
del Sistema Regional de Defensa Civil, es de caracter interno. Tiene como
objetivo formular normas y planes, evaluar, organizar, supervisar, fiscalizar y
ejecutar los procesos de la Gestion del Riesgo de Desastres, orientados a
proteger a la poblacién, sus bienes y el medio ambiente, de las emergencias o
desastres, dentro de la jurisdiccion del Distrito.

Estd presidido por el Alcalde e integrado por funcionarios de la Municipalidad de
Santiago de Surco de acuerdo a Ley.

Articulo 292 Para el cumplimiento de sus funciones, el Grupo de Trabajo de Gestién del
Riesgo de Desastres contara con un Secretario Técnico.

Articulo 302 El Grupo de Trabajo de Gestién del Riesgo de Desastres tiene las siguientes

funciones:

a) Coordinary articular la gestidon prospectiva, correctiva y reactiva en el marco
del SINAGERD.

b) Promover la participacién e integracion de esfuerzos de las entidades
publicas, el sector privado y la ciudadania en general para la efectiva
operatividad de los procesos del SINAGERD.

c) Articular la Gestién del Riesgo de Desastre dentro de los mecanismos
institucionales.

d) Coordinar la articulacién de sus decisiones en el marco de integracién y
armonizacién de la politica nacional del Riesgo de Desastres con otras
politicas transversales de desarrollo.

e) Articular la gestién reactiva a través del Sistema Regional de Defensa Civil, el
Centro de Operaciones de Emergencia Nacional (COEN), el Centro de
Operaciones de Emergencia Local (COEL), la Plataforma de Defensa Civil
Local, asi como la coordinacién de los procesos de preparacion, respuesta y
rehabilitacién del Sistema Nacional de Riesgo de Desastres (SINAGERD).

f)  Entodo lo no previsto el Grupo de Trabajo se sujetara a lo sefialado en la Ley
y demds normas conexas.
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CAPITULO Ill

03.4. JUNTA DE DELEGADOS DE VECINOS COMUNALES

Articulo 312 La Junta de Delegados de Vecinos Comunales es un drgano de coordinacion
integrado por los representantes de las agrupaciones urbanas del distrito,
organizados principalmente como juntas vecinales. Asimismo, estd integrada por
las organizaciones sociales que promueven el desarrollo local y la participacion
vecinal, respetando su autonomfia y evitando cualquier injerencia que pudiera
influir en sus decisiones, para cuyo efecto la municipalidad regula su
participacion de conformidad con el Articulo 1972 de la Constitucidn Politica del
Estado.

Articulo 322 La Junta de Delegados de Vecinos Comunales tiene las siguientes funciones:

a) Concertar y proponer las prioridades de gasto e inversiéon dentro del
distrito.

b)  Proponer las politicas de salubridad.

c)  Apoyar la seguridad ciudadana por ejecutarse en el distrito.

d)  Apoyar el mejoramiento de la calidad de los servicios publicos locales y la
ejecucién de obras municipales.

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

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

g)  Cumplir con las demas funciones que le delegue fa Municipalidad.
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CAPITULO IV

03.5. COMISION AMBIENTAL MUNICIPAL

Articulo 332 La Comisién Ambiental Municipal, es un organismo integrado por entidades
publicas y privadas, que disefian y proponen instrumentos de gestién ambiental
dirigidos a la mejora de la calidad de vida de la poblacién surcana.

Articulo 342 Est4 integrado por el Alcalde, quien la preside, y conformado de acuerdo a la
normatividad vigente.

Articulo 352 Corresponde a la Comisién Ambiental Municipal las siguientes funciones:

a) Ser la instancia de concertacién de la politica ambiental local en
coordinacién con la Municipalidad para la implementacién del Sistema Local
de Gestién Ambiental.

b) Impulsar la suscripcién de convenios de cooperacién entre municipios e
instituciones publicas y privadas para la ejecucién de acciones orientadas
hacia la sostenibilidad ambiental

¢) deldistrito.

d) Coordinar la difusién de la informacién a los vecinos y a los entes regionales
acerca de los avances en el cumplimiento de sus objetivos.

e) Construir participativamente el Plan y la Agenda Ambiental Local y proponer
su aprobacién al Concejo Municipal a través de la Secretaria Técnica.

f) Lograr compromisos concretos de las instituciones integrantes del Sistema
Nacional de Gestion Ambiental, en base a una vision compartida. -

g) Elaborar propuestas para el funcionamiento, aplicacién y evaluacion de los
instrumentos de gestién ambiental y la ejecucidn de politicas ambientales,
en el dmbito de sus competencias.

h) Facilitar el tratamiento apropiado para la resolucién de conflictos
ambientales.
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TITULO SEXTO

04. DEL ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

CAPITULO |

04.1. ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

Articulo 362 El Organo de Control Institucional es el Organo encargado de programar, dirigir,
ejecutar las acciones y actividades de control, para contribuir con el
cumplimiento de los fines y metas institucionales de la Municipalidad; asi como
velar por la correcta administracién y utilizacién de sus recursos, en atencion a
las normas del Sistema Nacional de Control.

Articulo 372 El Organo de Control Institucional depende funcional y administrativamente de
la Contraloria General de la RepuUblica y se encuentra a cargo de un funcionario
designado por dicha entidad.

Articulo 382 Corresponde al Organo de Control Institucional las siguientes funciones:

a) Ejercer el control interno posterior a los actos administrativos y operaciones
de la entidad, sobre la base de los lineamientos y cumplimientos del Plan
Anual de Control de conformidad con las normas establecidas por el Sistema
Nacional de Control.

b) Efectuar auditorias a los estados financieros y presupuestarios de la entidad,
asi como a la gestidn de la misma, de conformidad con los lineamientos que
emita la Contraloria General.

c) Ejecutar las labores de control a los actos y operaciones de la entidad que
disponga la Contraloria General. Cuando estas labores de control sean
requeridas por el Titular de la entidad y tengan el cardcter de no
programadas, su ejecucién se efectuard de conformidad con los
lineamientos que emita la Contraloria General.

d) Ejercer el control preventivo en la entidad dentro del marco de lo
establecido en las disposiciones emitidas por la Contraloria General, con el
propésito de contribuir a la mejora de la gestion, sin que ello comprometa el
ejercicio del control posterior.

e) Remitir los Informes resultantes de sus labores de control tanto a la
Contraloria General como al Titular de la entidad, cuando corresponda,
conforme a las disposiciones sobre la materia.

f) Actuar de oficio cuando en los actos y operaciones de la entidad se adviertan
indicios razonables de ilegalidad, de omisién o de incumplimiento,
informando al Titular de la entidad para que se adopten las medidas
correctivas pertinentes.

g) Recibir y atender las denuncias que formulen los servidores, funcionarios
publicos y ciudadania en general, sobre actos y operaciones de la entidad,
otorgandole el tramite que corresponda a su meérito, conforme a las
disposiciones emitidas sobre la materia.

h) Formular, ejecutar y evaluar el Plan Anual de Control aprobado por la
Contraloria General, de acuerdo a los lineamientos y disposiciones é}mitidas
para el efecto.
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i) Efectuar el seguimiento de las medidas correctivas que implemente la
entidad como resultado de las labores de control, comprobando y
calificando su materializacién efectiva, conforme a las disposiciones de la
materia.

i) Apovar a las Comisiones que designe la Contraloria General para la ejecucion
de las labores de control en el ambito de la entidad. Asimismo, el Jefe del
OCl y el personal de dicho Organo colaborardn, por disposicion de la
Contraloria General, en otras labores de control, por razones operativas o de
especialidad.

k) Verificar el cumplimiento de las disposiciones legales y normativa interna
aplicables a la entidad por parte de las unidades orgédnicas y personal de
ésta.

l) Formular y proponer a la entidad, el presupuesto anual del OCl para su
aprobacion correspondiente.

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

n) Cautelar que la publicidad de los Informes resultantes de sus acciones de
control se realice de conformidad con las disposiciones de la materia.

o) Cautelar que cualquier modificacion del Cuadro para Asignacién de Personal,
asi como de la parte correspondiente del Reglamento de Organizacion y
Funciones, relativos al OCl se realice de conformidad con las disposiciones
de la materia.

p) Promover la capacitacién permanente del personal que conforma el OCl,
incluida la Jefatura, a través de la Escuela Nacional de Control de la
Contraloria General o de cualquier otra Institucién universitaria o de nivel
superior con reconocimiento oficial en temas vinculados con el control
gubernamental, la Administracién Publica y aquellas materias afines a la
gestion de las organizaciones.

q) Mantener ordenados, custodiados y a disposicion de la Contraloria General
durante diez (10) afios los informes de control, papeles de trabajo,
denuncias recibidas y los documentos relativos a la actividad funcional del
OCl, luego de los cuales quedan sujetos a las normas de archivo vigentes
para el sector publico. El Jefe del OCI adoptard las medidas pertinentes para
la cautela y custodia del acervo documental.

r) Cautelar que el personal del OCI dé cumplimiento a las normas y principios
que rigen la conducta, impedimentos, incompatibilidades y prohibiciones de
los funcionarios y servidores publicos, de acuerdo a las disposiciones de la
materia.

s) Mantener en reserva la informacién clasificada obtenida en el ejercicio de
sus actividades.

t) Identificar y/o detectar los riesgos a los que esta expuesta la unidad orgdnica
y el servicio que brinda, determinar la gravedad del riesgo (probabilidad e
impacto), disefiar e Implementar las estrategias y acciones para administrar
los riesgos que pudieran amenazar los servicios publicos, asi como los fines y
objetivos de la gestion municipal. “

u) Investigar, desarrollar e implementar propuestas de innovacion, nuevos
productos y/o soluciones para mejorar la calidad de vida del ciudadano y los
servicios publicos en las materias de su competencia y de acuerdo a las
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tendencias mundiales y la evolucidn de la tecnologia y del conocimiento.

v) Proponery ejecutar su Plan Operativo y presupuesto anual.

w) Coordinar y brindar informacién necesaria para la |mplementac10n de
mejoras en los procesos de su competencia.

x) Coordinar y brindar informacién necesaria sobre los procedimientos
administrativos con la finalidad de elaborar los costos, en el ambito de su
competencia.

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

z) Cumplir con las demds funciones que establezca la Contraloria General de la
Republica.
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TITULO SEPTIMO

05. DEL ORGANO DE ALTA DIRECCION

CAPITULO |

05.1. GERENCIA MUNICIPAL

Articulo 392 La Gerencia Municipal es un érgano de direccién ejecutiva de la gestion
municipal, que tiene como objetivo el planeamiento, organizacién, direccion y
control de todas las actividades en la Corporacion.

Articulo 402 La Gerencia Municipal estd a cargo de un funcionario de confianza designado y
nombrado por Resolucién de Alcaldia, y depende funcional y jerdrquicamente de
la Alcaldia.

Articulo 412 la Gerencia Municipal para el cumplimiento de sus funciones vy

responsabilidades tiene a su cargo:

e Los Organos de Asesoramiento:
» Gerencia de Asesoria Juridica y
> Gerencia de Planeamiento y Presupuesto
e Los Organos de Apoyo:
= Subgerencia de Fiscalizacion y Coactiva Administrativa
Gerencia Municipal Adjunta
Gerencia de Administracion y Finanzas
Gerencia de Tecnologias de Informaciény
Gerencia de Administracion Tributaria
Gerencia de Participacion Vecinal

YVVVVYY

e Los Organos de Linea.

Articulo 429 Corresponde a la Gerencia Municipal las siguientes funciones:

a) Liderar, supervisar y controlar las acciones de los érganos de asesoramiento,
de apoyo y de linea.

b) Planificar, organizar, conducir, controlar y supervisar las actividades
administrativas y la prestacion de los servicios publicos de acuerdo a los
objetivos y metas institucionales.

c) Dirigir, controlar y supervisar el cumplimiento de los objetivos del Plan de
Desarrollo Concertado, Plan Estratégico Institucional y Plan Operativo
Institucional.

d) Disponery supervisar el cumplimiento de los acuerdos y ordenanzas.

e) Proponer al Alcalde, proyectos de ordenanzas y acuerdos.

f) Proponer al Alcalde, el Presupuesto Institucional, los Estados Financieros yla
Memoria Anual de la Municipalidad; conforme a las normas establecidas.

g) Supervisar la Ejecucion Presupuestal y los Estados Fmanueros de la
Municipalidad; conforme a las normas establecidas. :

h) Evaluar y supervisar la recaudacion de los ingresos y egresos mun|C|paIes y
su destmo, de conformidad con la normatividad vigente.

1
{
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i) Gestionar la asistencia técnica y financiera necesaria para la ejecucion de los
planes y proyectos de desarrollo local.

j)  Emitir opinién favorable en los procesos de elaboracion del TUPA.

k) Proponer al Alcalde, la inclusién de temas de su competencia, en la agenda
de las sesiones de Concejo Municipal.

1) Aprobar el Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones (PAAC).

m) Proponer los documentos técnicos normativos, documentos e instrumentos
de Gestién requeridos por ley o necesidades operativas de la entidad.

n) Implementar las politicas publicas que disefie y determine la Alcaldia y el
consejo Municipal y hacer seguimiento de su cumplimiento.

0) Emitir Resoluciones de Gerencia Municipal en asuntos de su competencia y
aquelios delegados por el Alcalde.

p) Resolver los recursos de reconsideracion en asuntos de la gestion medio
ambiental y casos de fiscalizacién de normas de caracter no tributario.

q) Identificar y/o detectar los riesgos a los que esté expuesta la unidad organica
y el servicio que brinda, determinar la gravedad del riesgo (probabilidad e
‘impacto), disefiar e Implementar las estrategias y acciones para administrar
los riesgos que pudieran amenazar los servicios publlcos asi como los finesy
objetivos de la gestiéon municipal.

r) Investigar, desarrollar e implementar propuestas de innovacion, nuevos
productos y/o soluciones para mejorar la calidad de vida del ciudadano y los
servicios publicos en las materias de su competencia y de acuerdo a las
tendencias mundiales y la evolucién de la tecnologia y del conocimiento.

s) Proponer y ejecutar su Plan Operativo y Presupuesto Anual en base al Plan
de Desarrollo Local Concertado y Plan Estratégico Institucional, en el @mbito
de su competencia.

t) Coordinar y brindar informacién necesaria para la implementacion de
mejoras en los procesos de su competencia.

u) Implementar y ejecutar la Gestién por Procesos, segln los lineamientos y
metodologias establecidas.

v) Coordinar y brindar informacion necesaria sobre los procedimientos
administrativos con la finalidad de elaborar los costos, en el ambito de su
competencia.

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

x) Cumplir con las demds funciones que le sean asignadas por el Alcalde.

Son Organos de Apoyo que reportan a la Gerencia Municipal de la
Municipalidad:

- 05.1.1 Gerencia Municipal Adjunta.

Pag. 26 de 120
Jr. Bolognesi 275, Plaza Mayor de Santiago de Surco. T. 411-5560 a9 2 °
www.munisurco.gob.pe i

SURCO




REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONES -ROF

| MUNiCiPALIDAD aprobado con Ordenanza  -MSS
DE SANTIAGO DE SURCO

Articulo 44¢

Articulo 45¢

Articulo 462

05.1.1 GERENCIA MUNICIPAL ADJUNTA

La Gerencia Municipal Adjunta es un 6rgano de direccion ejecutiva de apoyo a
la gestién municipal, que tiene como objetivo ejecutar las actividades en la
corporacién que le delegue el Gerente Municipal y/o el Alcalde.

La Gerencia Municipal Adjunta estd a cargo de un funcionario de confianza
designado y nombrado por Resolucién de Alcaldia, y depende funcionalmente de
la Gerencia Municipal y jerarquicamente de la Alcaldia.

Corresponde a la Gerencia Municipal Adjunta las siguientes funciones:

a) Liderar, supervisar, ejecutar y controlar las actividades, programas planes
y/o proyectos que le delegue el gerente municipal en cumplimiento de los
objetivos y metas institucionales de la municipalidad.

b) Liderar, supervisar, ejecutar y controlar las actividades, programas planes
y/o proyectos que le asigne el alcalde en cumplimiento de los objetivos y
metas institucionales de la municipalidad.
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TITULO OCTAVO

06. DE LOS ORGANOS DE APOYO DEPENDIENTES DE ALCALDIA

Articulo 472 Los Organos de Apoyo que reportan a la Alcaldia, son aquellos que prestan
servicios internos de valor agregado complementario y de soporte a todos los
demds Organos de la Municipalidad.

Articulo 482 Son Organos de Apoyo que reportan a Alcaldia de la Municipalidad:

- 06.1. Secretaria General.

- 06.2. Procuraduria Piblica Municipal.

- 06.3. Gerencia de Comunicaciones e Imagen Institucional
- 06.3.1. Subgerencia de Prensa

- 06.3.2. Subgerencia de Protocolo
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CAPITULO |

06.1. SECRETARIA GENERAL

Articulo 492 La Secretaria General, es el Organo de Apoyo a las acciones administrativas del
Concejo Municipal y de Alcaldia, de acuerdo a la normatividad vigente;
igualmente es el encargado de los asuntos relacionados con el registro,
tramitacién y archivo de la documentacién de la Municipalidad, asi como del
registro de los hechos vitales que ocurran en el distrito.

Articulo 502 La Secretaria General depende funcional y jerdrquicamente de Alcaldia y se
encuentra a cargo de un funcionario de confianza designado por Resolucion de
Alcaldia.

Articulo 512 Corresponde a la Secretaria General las siguientes funciones:

a) Desempeiiar las funciones de Secretario del Concejo Municipal, conforme lo
dispone el Reglamento Interno del Concejo.

b) Asistir al Alcalde y los Regidores, en el cumplimiento del Reglamento Interno
del Concejo y en la correcta organizacion y desarrollo de las Sesiones.

c) Cursar por encargo del Despacho de Alcaldia las citaciones a sesidn
ordinaria, extraordinaria y solemne a los sefiores Regidores. Asimismo a los
funcionarios, y personas dependientes o no de la Municipalidad, que
considere el Sr. Alcalde.

d) Tramitar los pedidos formulados por los Regidores, conforme al Reglamento
Interno del Concejo, canalizdndolos adecuadamente y coordinando con las
areas municipales correspondientes las acciones en atenciéon a los pedidos
formulados.

e) Canalizar las propuestas provenientes de la Gerencia Municipal, para su
revision y evaluacién por parte de las Comisiones de Regidores y posterior
inclusion en la Agenda de las sesiones del Concejo Municipal.

f) Organizar y concurrir a las Sesiones del Concejo Municipal, elaborando y
custodiando las actas; y suscribiéndolas conjuntamente con el Alcalde y
difundir los Acuerdos de Concejo.

g) Disponer la publicacién de las normas municipales emitidas por el Concejo
Municipal y Alcaldia y otros documentos cuando corresponda en la forma
prevista por la Ley; en la pagina web de la Municipalidad y en el Diario Oficial
El Peruano.

h) Apoyar al Alcalde en materia administrativa, en el dmbito de su
competencia.

i) Dar fe de los actos del Concejo, Decretos y Resoluciones de Alcaldia y llevar
los correspondientes Libros de Registro. :

j} Otorgar copias certificadas de los documentos que obran en el Archivo
Central de la Municipalidad y de los expedientes en tramite. .

k) Elaborar los proyectos de Ordenanzas, Acuerdos de Concejo, Decretos y
Resoluciones de Alcaldia, y otros dispositivos municipales de competencia
del Concejo o del Alcalde en coordinacién con las diferentes dreas de la
Municipalidad. .

l) Celebrar matrimonios civiles de acuerdo a la normatividad vigente.
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m) Conducir y supervisar el adecuado funcionamiento del servicio de

n)

o)

u)

v)

Matrimonios Civiles. Asimismo conducird y supervisara el procedimiento de
Separacién Convencional, quedando facultado para la convocatoria y
realizacién de la Audiencia Unica y tramitara el procedimiento de Divorcio
Ulterior, de acuerdo a la normatividad vigente.

Coordinar la tramitacion de la correspondencia externa del Concejo
Municipal y de la Alcaldia.

Atender y controlar las acciones relativas al procedimiento de acceso a la
informacion institucional, conforme la normatividad vigente.

Identificar y/o detectar los riesgos a los que estd expuesta la unidad organica
y el servicio que brinda, determinar la gravedad del riesgo (probabilidad e
impacto), disefiar e Implementar las estrategias y acciones para administrar
los riesgos que pudieran amenazar los servicios publicos, asi como los fines y
objetivos de la gestién municipal.

Investigar, desarrollar e implementar propuestas de innovacién, nuevos
productos y/o soluciones para mejorar la calidad de vida del ciudadano y los
servicios publicos en las materias de su competencia y de acuerdo a las
tendencias mundiales y la evolucién de la tecnologia y del conocimiento.
Proponer y ejecutar su Plan Operativo y Presupuesto Anual en base al Plan
de Desarrollo Local Concertado y Plan Estratégico Institucional, en el ambito
de su competencia.

Coordinar y brindar informacién necesaria para la implementacién de
mejoras en los procesos de su competencia.

Implementar y ejecutar la Gestidn por Procesos, segln los lineamientos y
metodologias establecidas.

Coordinar y brindar informacién necesaria sobre los procedimientos
administrativos con la finalidad de elaborar los costos, en el &mbito de su
competencia.

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

w) Cumplir con las demads funciones que sean asignadas por el Alcalde.

La Secretaria General tiene a su cargo la siguiente Subgerencia:

- 6.1.1. Subgerencia de Gestién Documental.
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06.1.1 Subgerencia de Gestion Documental

Articulo 532 La Subgerencia de Gestién Documental es una unidad organica de apoyo de la
Secretaria General, tiene como objetivo planificar, organizar, dirigir, supervisar,
controlar y realizar actividades para la administraciéon documentaria y archivo de
la institucion.

Articulo 542 La Subgerencia de Gestién Documental depende funcional y jerdrquicamente de
la Secretaria General y se encuentra a cargo de un funcionario de confianza
designado por Resolucién de Alcaldia.

Articulo 552 Corresponde a la Subgerencia de Gestion Documental las siguientes funciones:

a) Planificar, organizar, dirigir, ejecutar y controlar, las diversas actividades y
trdmites a desarrollar, orientadas a la Gestiéon Documental.

b) Administrar de manera conjunta con la Gerencia de Tecnologias de la
Informacidn, la informacién que se procesa en el sistema informatico de
gestion documental e implementar mejoras.

c) Administrar el sistema institucional de archivo, asi como proponer e
implementar mejoras. '

d) Atender en las consultas y solicitudes de ubicacién, e informacion de los
documentos ingresados a través del Sistema de Gestion Documental.

e) Administrar la mesa de partes central de la Municipalidad e impartir las
directivas en las mesas descentralizadas, ubicadas en los Centros de
Atencidn Surcanos (CAS).

f) Supervisar y controlar conjuntamente con las Unidades Organicas
correspondientes el correcto desempefio de las mesas de partes periféricas,
asi como el uso correcto del sistema informatico.

g) Orientar y capacitar a las diferentes unidades orgénicas en lo relativo a la
tramitacién de documentos y expedientes.

h) Tramitar la correspondencia que remita la Secretaria General.

i) Administrar el Archivo Institucional de la Municipalidad y los archivos
periféricos instalados en la Municipalidad.

i) Administrar el Archivo Central de la Municipalidad.

k) Supervisar e impartir las directivas correspondientes a los Archivos
Periféricos que vienen funcionando en la Municipalidad.

I) Organizar y controlar los mecanismos de archivo, asignacién y conservacion
de los documentos, asi como proporcionar servicios de informacién sobre la
documentacion archivada, estableciendo para tal fin politicas, técnicas y
procedimientos de archivo, consideradas en el Sistema Nacional de Archivos.

m) Proponer la documentacidn sujeta a transferir y/o a eliminar ante el Archlvo
General de la Nacion.

n) Identificar y/o detectar los riesgos a los que esta expuesta la unidad orgdnica
y el servicio que brinda, determinar la gravedad del riesgo (probabilidad e
impacto), disefiar e Implementar las estrategias y acciones para administrar
los riesgos que pudieran amenazar los servicios publicos, asi como Ios finesy
objetivos de la gestién municipal. :

o) Investigar, desarrollar e implementar propuestas de innovacion, - ‘nuevos
productos y/o soluciones para mejorar la calidad de vida del ciudadano y los
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r)

s)

servicios publicos en las materias de su competencia y de acuerdo a las
tendencias mundiales y la evolucidn de la tecnologia y del conocimiento.
Proponer y ejecutar su Plan Operativo y Presupuesto Anual en base al Plan
de Desarrollo Local Concertado y Plan Estratégico Institucional, en el dmbito
de su competencia.

Coordinar y brindar informacién necesaria para la implementacion de
mejoras en los procesos de su competencia.

Implementar y ejecutar la Gestion por Procesos, segun los lineamientos y
metodologias establecidas.

Coordinar y brindar informacién necesaria sobre los procedimientos
administrativos con la finalidad de elaborar los costos, en el ambito de su
competencia.

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

Cumplir con las demds funciones que le asigne el Secretario General.
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Articulo 562

Articulo 572

Articulo 58¢

CAPITULO Il

06.2. PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL

La Procuraduria Publica Municipal es el drgano de apoyo encargado de la
defensa judicial de la Municipalidad vy tiene como objetivo representar y
defender sus derechos e intereses ante los Organos Jurisdiccionales, organismos
e instituciones de caracter publico y/o privado; asi como en los procedimientos
administrativos de caracter contencioso.

La Procuraduria Publica Municipal depende administrativamente de la Alcaldia,
y funcional y normativamente del Consejo de Defensa Judicial del Estado. Se
encuentra a cargo de un funcionario de confianza designado por Resoluciéon de
Alcaldia.

Corresponde a la Procuraduria Publica Municipal las siguientes funciones:

a) Representar y defender los intereses y derechos de la Municipalidad ante
cualquier Organo Jurisdiccional; asi como intervenir en las investigaciones, a
nivel policial y ante el Ministerio Publico, en las denuncias contra los
trabajadores y funcionarios municipales.

b) Asesorar a todos los Organos de la Municipalidad en asuntos de cardcter
judicial relacionados con la Defensa Institucional y de sus funcionarios
involucrados.

c) Iniciar los Procesos Judiciales contra los funcionarios, ex funcionarios,
servidores, ex servidores o terceros, cuando el Organo de Control
Institucional haya encontrado responsabilidad civil y/o penal, con la
autorizacién del Concejo Municipal o del titular de la entidad,
respectivamente.

d) Impulsar los procesos judiciales a su cargo, interponiendo los recursos
legales que sean necesarios en defensa de los derechos e intereses de la
Municipalidad y de sus funcionarios y trabajadores involucrados.

e) Informar trimestralmente al Concejo Municipal, Alcaldia y a la Gerencia
Municipal sobre el estado de los procesos judiciales a su cargo.

f) Coordinar permanentemente con el Consejo de Defensa Judicial del Estado
sobre los alcances de las normas y los avances de los procesos judiciales en
marcha.

g) Proporcionar la informacién, los datos y la cooperacidn que le sean
requeridos por otras dependencias, o entidades, con arreglo-a las
disposiciones legales y las politicas establecidas. '

h) Coordinar a nivel nacional con las diferentes instituciones tanto publicas
como privadas en el dmbito de su competencia.

i) Proponer recomendaciones administrativas en relacién a aquellas practicas
municipales que puedan representar riesgos judiciales y generac:on de
responsabilidades civiles y/o penales. :

i} Identificar y/o detectar los riesgos a los que esta expuesta la unidad orgamca
y el servicio que brinda, determinar la gravedad del riesgo (probabilidad e
impacto), disefiar e Implementar las estrategias y acciones para administrar
los riesgos que pudieran amenazar los servicios publicos, asi como Ios finesy
objetivos de la gestién municipal. :
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k) Investigar, desarrollar e implementar propuestas de innovacién, nuevos
productos y/o soluciones para mejorar la calidad de vida del ciudadano y los
servicios publicos en las materias de su competencia y de acuerdo a las
tendencias mundiales y la evolucién de la tecnologia y del conocimiento.

[) Proponer y ejecutar su Plan Operativo y Presupuesto Anual en base al Plan
de Desarrollo Local Concertado y Plan Estratégico Institucional, en el ambito
de su competencia.

m) Coordinar y brindar informacién necesaria para la implementacién de
mejoras en los procesos de su competencia.

n) Implementar y ejecutar la Gestién por Procesos, segin los lineamientos y
metodologias establecidas.

o) Coordinar y brindar informacidn necesaria sobre los procedimientos
administrativos con la finalidad de elaborar los costos, en el dambito de su
competencia.

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

q) Cumplir con las demas funciones que le sean asignadas por el Alcalde, el
Gerente Municipal y/o por el Consejo de Defensa Judicial del Estado, en
concordancia con la Ley Orgdnica de Municipalidades.
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CAPITULO Il

06.3. GERENCIA DE COMUNICACIONES E IMAGEN INSTITUCIONAL

Articulo 592 La Gerencia de Comunicaciones e Imagen Institucional es un érgano de apoyo
de la Alcaldia, que tiene como objetivo planificar, dirigir y controlar las
actividades de comunicacién, prensa, protocolo y difusién de la gestidn
institucional; asi como fortalecer las relaciones interinstitucionales con la
Municipalidad.

Articulo 602 La Gerencia de Comunicaciones e Imagen Institucional depende funcional y
jeradrquicamente de la Alcaldia y se encuentra a cargo de un funcionario de
confianza designado por Resolucion de Alcaldia.

Articulo 612 Corresponde a la Gerencia de Comunicaciones e Imagen Institucional las

siguientes funciones:

a) Formular los lineamientos, y estrategias de difusién y publicidad para
potenciar la imagen municipal de acuerdo con las politicas institucionales y
mejorar el posicionamiento de la Municipalidad como gobierno local; asi
como supervisar su cumplimiento.

b) Supervisar la coordinacion con las unidades orgdnicas competentes las
campafias publicitarias sobre programas, eventos y actividades a desarrollar.

c¢) Planear, organizar y controlar la edicién, publicacién y distribucion de
material de difusién de la municipalidad (revistas, boletines y otros)
orientado a informar los planes, programas, actividades, proyectos y obras,
asi como beneficios al vecino.

d) Supervisar la administracién, custodia, control y el mantenimiento
actualizado, el archivo con las noticias de prensa relevantes para la gestion
para mantener informado al Alcalde.

e) Formulary proponer las estrategias y Plan de Marketing institucional.

f) Supervisar las acciones protocolares de la Municipalidad y del Alcalde.

g) Aprobary controlar la edicion del material informativo que se publica en la
pagina Web e Intranet de la municipalidad; suscrito, remitido y de
responsabilidad de las unidades orgénicas.

h) Elaborar el material de difusién para informar, generar opinién publica, y
replicar en defensa institucional. .

i) Monitorear las consultas efectuadas a través del portal.

j)  Definir los medios de difusién y comunicacién.

k) Coordinar con las diversas unidades orgénicas la difusion optima de la

 programacién y desarrollo de los eventos y actividades de la municipalidad.

l) Supervisar en coordinacién con la Gerencia de Desarrollo Social la
convocatoria de vecinos para las actividades protocolares e institucionales.

m) Organizar, dirigir y coordinar las presentaciones del Alcalde: 0 sus
representantes a los actos oficiales y actividades en las que corresponde -
participar a la Municipalidad. : ‘

n) Elaborar la Memoria Institucional Anual en coordinacién con las. dlversas.
unidades orgénicas de la Municipalidad. :

o) Elaborar, proponer e implementar el manual de imagen corporatlva
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p)

q)

r)

t)

u)

supervisando su cumplimiento.

Disefiar estrategias de captura y proceso de data, para obtener informacién
de calidad con la finalidad de aplicarla en estrategias de marketing
institucional.

Formular, proponer, desarrollar politicas y estrategias de comunicacién de la
Municipalidad, a nivel interno y externo.

Proponer, gestionar e implementar mejoras en los procesos vy
procedimientos de su competencia.

Gestionar y administrar los elementos que definen y refuerzan la identidad e
imagen corporativa.

Identificar y/o detectar los riesgos a los que estd expuesta la unidad organica
y el servicio que brinda, determinar la gravedad del riesgo (probabilidad e
impacto), disefiar e Implementar las estrategias y acciones para administrar
los riesgos que pudieran amenazar los servicios publicos, asi como los fines y
objetivos de la gestién municipal.

Investigar, desarrollar e implementar propuestas de innovacién, nuevos
productos y/o soluciones para mejorar la calidad de vida del ciudadano y los
servicios publicos en las materias de su competencia y de acuerdo a las
tendencias mundiales y la evolucion de la tecnologia y del conocimiento.
Proponer y ejecutar su Plan Operativo y Presupuesto Anual en base al Plan
de Desarrollo Local Concertado y Plan Estratégico Institucional, en el ambito
de su competencia.

Coordinar y brindar informacién necesaria para la implementacién de
mejoras en los procesos de su competencia.

Implementar y ejecutar la Gestion por Procesos, segin los lineamientos y
metodologias establecidas.

Coordinar y brindar informacion necesaria sobre los procedimientos
administrativos con la finalidad de elaborar los costos, en el ambito de su
competencia.

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

Cumplir con las demds funciones que le sean asignadas por el Gerente
Municipal.

La Gerencia de Comunicaciones e Imagen Institucional tiene a su cargo las
siguientes Subgerencias:

- 06.3.1. Subgerencia de Prensa.
- 06.3.2. Subgerencia de Eventos y Protocolo.

Jr. Bolognesi 275, Plaza Mayor de Santiago de Surco. T. 411-5560

Pag. 36 de 120

www.munisurco.gob.pe




REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONES -ROF

MU NIC!PALI DAD aprobado con Ordenanza  -MSS
DE SANTIAGO DE SURCO

1B
oy

06.3.1 Subgerencia de Prensa

Articulo 632 La Subgerencia de Prensa tiene como objetivo ejecutar controlar las
y
actividades de comunicacién, prensa y difusion de la gestién municipal

Articulo 642 La Subgerencia de Prensa depende funcional y jerdrquicamente de la Gerencia
de Comunicaciones e Imagen Institucional y se encuentra a cargo de un
funcionario de confianza designado por Resolucién de Alcaldia.

Articulo 659 Corresponde a la Subgerencia de Prensa las siguientes funciones:

a) Implementar los lineamientos, y estrategias de difusién y publicidad para
potenciar la imagen municipal de acuerdo con las politicas institucionales y
mejorar el posicionamiento de la Municipalidad como gobierno local.

b) Administrar, custodiar y controlar la actualizacién del archivo con las noticias
de prensa relevantes para la gestion para mantener informado al Alcalde.

c) Implementar las politicas y estrategias de comunicacién de la Municipalidad,
a nivel interno y externo.

d) Implementar las estrategias y Plan de Marketing institucional.

e) Identificar y/o detectar los riesgos a los que esté expuesta la unidad organica
y el servicio que brinda, determinar la gravedad del riesgo (probabilidad e
impacto), disefiar e Implementar las estrategias y acciones para administrar
los riesgos que pudieran amenazar los servicios pUblicos, asi como los fines 'y
objetivos de la gestién municipal.

f) Investigar, desarrollar e implementar propuestas de innovacién, nuevos
productos y/o soluciones para mejorar la calidad de vida del ciudadano y los
servicios publicos en las materias de su competencia y de acuerdo a las
tendencias mundiales y la evolucion de la tecnologia y del conocimiento.

g) Proponer y ejecutar su Plan Operativo y Presupuesto Anual en base al Plan
de Desarrollo Local Concertado y Plan Estratégico Institucional, en el dmbito
de su competencia.

h) Coordinar y brindar informacién necesaria para la implementacion de
mejoras en los procesas de su competencia.

i) Implementar y ejecutar la Gestidn por Procesos, segun los lineamientos y
metodologias establecidas.

i) Coordinar y brindar informacién necesaria sobre los procedimientos
administrativos con la finalidad de elaborar los costos, en el &mbito de su
competencia.

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

I) Cumplir con las demds funciones que le sean asignadas por el Gerente de
Comunicaciones e Imagen Institucional.
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Articulo 662

Articulo 67¢

Articulo 682

06.3.2. Subgerencia de Eventos y Protocolo

La Subgerencia de Eventos y Protocolo tiene como objetivo ejecutar y controlar

las

actividades de protocolo y relaciones interinstitucionales de la gestion

municipal.

La Subgerencia de Eventos y Protocolo depende funcional y jerdrquicamente de
la Gerencia de Comunicaciones e Imagen Institucional y se encuentra a cargo de
un funcionario de confianza designado por Resolucién de Alcaldia.

Corresponde a la Subgerencia de Eventos y Protocolo las siguientes funciones:

a)

f)

g)

h)

J)

k)

Disefiar y proponer a la Gerencia de Comunicaciones e Imagen Institucional
las actividades protocolares.

Coordinar el desarrollo de actividades protocolares en los eventos en los que
participa la municipalidad para mejorar el posicionamiento de Ia
Municipalidad como gobierno local; asi como supervisar su cumplimiento.
Ejecutar las acciones protocolares de la Municipalidad y del Alcalde.
Formular y actualizar el directorio protocolar y de comunicacién del alcalde,
asi como coordinar las actividades de protocolo del alcalde y/o sus
representantes.

Fomentar los protocolos de comunicacion interna y externa

Identificar y/o detectar los riesgos a los que esta expuesta la unidad orgdnica
y el servicio que brinda, determinar la gravedad del riesgo (probabilidad e
impacto), disefiar e Implementar las estrategias y acciones para administrar
los riesgos que pudieran amenazar los servicios publicos, asi como los finesy
objetivos de la gestién municipal.

Investigar, desarrollar e implementar propuestas de innovacién, nuevos
productos y/o soluciones para mejorar la calidad de vida del ciudadano y los
servicios publicos en las materias de su competencia y de acuerdo a las
tendencias mundiales y la evolucion de la tecnologia y del conocimiento.
Proponer y ejecutar su Plan Operativo y Presupuesto Anual en base al Plan
de Desarrollo Local Concertado y Plan Estratégico Institucional, en el dmbito
de su competencia.

Coordinar y brindar informacién necesaria para la implementacién de
mejoras en los procesos de su competencia.

Implementar y ejecutar la Gestién por Procesos, segin los lineamientos y
metodologias establecidas.

Coordinar y brindar informacidon necesaria sobre los procedimientos
administrativos con la finalidad de elaborar los costos, en el ambito de su
competencia. :
Formular, actualizar y proponer la normatividad interna de su competencia a
través de directivas, procedimientos y otros documentos, a la Unidad
Organica pertinente.
Cumplir con las demas funciones que le sean asignadas por el Gerente de
Comunicaciones e Imagen Institucional. :

09
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TiITULO NOVENO

07. DE LOS ORGANOS DE ASESORAMIENTO

Articulo 692 Los Organos de Asesoramiento son aquéllos que se encargan de formular
propuestas, presentar recomendaciones y asesorar a la Alcaldfa, al Concejo
Municipal, Gerencia Municipal, Organos de Apoyo, de Linea, y entre si, para la
toma de decisiones, segln el dmbito de su competencia.

Articulo 702 Los Organos de Asesoramiento de la Municipalidad de Santiago de Surco son los
siguientes:

- 07.1. Gerencia de Asesoria Juridica
- 07.2. Gerencia de Planeamiento y Presupuesto
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Articulo 712

Articulo 72¢

Articulo 732

CAPITULO |

07.1. GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA

La Gerencia de Asesoria Juridica desarrolla funciones consultivas en materia
juridica; asi como brinda asesoramiento sobre la adecuada interpretacion,
aplicacién y difusion de las normas legales de competencia municipal.

La Gerencia de Asesoria Juridica depende funcional y jerarquicamente de la
Gerencia Municipal y se encuentra a cargo de un funcionario de confianza
designado por Resolucién de Alcaldia.

Corresponde a la Gerencia de Asesoria Juridica las siguientes funciones:

a) Emitir opinidn legal especializada en temas de competencia municipal sobre
la aplicacion de la normativa legal vigente en los procesos administrativos de
gestidon municipal.

b) Emitir opinidn legal respecto de los procedimientos administrativos en via de
impugnacion que sean de competencia del Alcalde y la Alta Direccion.

c) Participar en la formulacién y revisiéon de proyectos de normas, para el
perfeccionamiento de la gestion municipal, en concordancia con la
normatividad vigente.

d) Recopilar, ordenar, actualizar y sistematizar la normatividad municipal, para
el perfeccionamiento de la gestién Municipal.

e) Visar proyectos de resoluciones a ser suscritos por el Alcalde y el Gerente
Municipal en sefial de conformidad de la decisién adoptada, cuando éstas
tengan relevancia juridica.

f) Coordinar con los 6rganos responsables de la administracion del patrimonio
municipal y Margesi de Bienes, las acciones de saneamiento legal, respecto
de los bienes de propiedad municipal.

g) Coordinar con la Procuraduria Pablica Municipal las acciones necesarias para
la defensa de los intereses de la Municipalidad.

h) Revisar y emitir opinién legal en los contratos o convenios que encomiende
la Alta Direccion.

i) Elaborar informe legal del Texto Unico de Procedimientos Administrativos
(TUPA) de la entidad, contando con la participacién de las dreas encargadas
de ejecutar dichos procedimientos. .

j) Proponer, gestionar e implementar mejoras en los procesos Yy
procedimientos de su competencia.

k) Establecer los lineamientos respecto a los servicios de asesoria- legal
prestados por asesores legales al interior de los érganos de la entidad, a fin
de uniformizar los criterios e interpretacién de la normatividad en materia
legal. :

I) Difundir entre los integrantes de la organizacién municipal, las normas
legales que son de observancia y obligatorio cumplimiento en el desafrrollo
de las acciones de gobierno y gestidon municipal, debiendo informar de
manera especifica al funcionario que corresponda la publicacién ‘de las
normas referidas a su ambito de competencia g
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m) ldentificar y/o detectar los riesgos a los que esta expuesta la unidad orgdnica
y el servicio que brinda, determinar la gravedad del riesgo (probabilidad e
impacto), disefiar e Implementar las estrategias y acciones para administrar
los riesgos que pudieran amenazar los servicios publicos, asi como los fines y
objetivos de la gestién municipal.

n) Investigar, desarrollar e implementar propuestas de innovacion, nuevos
productos y/o soluciones para mejorar la calidad de vida del ciudadano y los
servicios publicos en las materias de su competencia y de acuerdo a las
tendencias mundiales y la evolucién de la tecnologia y del conocimiento.

o) Proponer y ejecutar su Plan Operativo y Presupuesto Anual en base al Plan
de Desarrollo Local Concertado y Plan Estratégico Institucional, en el &mbito
de su competencia.

p) Coordinar y brindar informaciéon necesaria para la implementaciéon de
mejoras en los procesos de su competencia.

q) Implementar y ejecutar la Gestién por Procesos, segun los lineamientos y
metodologias establecidas.

r) Coordinar y brindar informacién necesaria sobre los procedimientos
administrativos con la finalidad de elaborar los costos, en el ambito de su
competencia.

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

t) Cumplir con las demds funciones asignadas por el Gerente Municipal.
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CAPITULO II

07.2. GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

Articulo 742 La Gerencia de Planeamiento y Presupuesto es la encargada de planificar,

organizar, dirigir y controlar las actividades de Planeamiento, Presupuesto,
Racionalizacién, Estadistica y Procesos, asi como evaluar, aprobar y declarar la
viabilidad de los proyectos o programas de inversién, en concordancia con las
normas técnico-legales vigentes.
La Gerencia de Planeamiento y Presupuesto es también responsable de la
elaboracion de los instrumentos técnicos de gestidn, formulacidon de normas
internas y de la mejora de procesos, orientados al desarrolio y el fortalecimiento
institucional y responsable del asesoramiento técnico, encargada del desarrollo
de las fases de programacion, formulacion, aprobacion y evaluacién del proceso
presupuestario de acuerdo a la normatividad vigente.

Articulo 752 La Gerencia de Planeamiento y Presupuesto depende funcional vy
jerdrquicamente de la Gerencia Municipal y se encuentra a cargo de un
funcionario de confianza designado por Resolucidn de Alcaldia.

Articulo 762 Corresponde a la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto las siguientes

funciones:

a) Dirigir y controlar los procesos de planificacién estratégica institucional,
planificacién operativa, presupuesto municipal, analisis econémico
presupuestal y racionalizacidn administrativa.

b) Organizar, dirigir, ejecutar y controlar el Plan de Desarrollo Local
Concertado (PDLC), Plan Estratégico Institucional (PEl) y Plan Operativo
Institucional (POI), en base a los dispositivos legales vigentes.

c) Conduciry ejecutar la gestion por procesos en la Municipalidad.

d) Conduciry supervisar el proceso de programacion, formulacién y evaluacion
del Presupuesto Anual y Presupuesto Participativo.

e) Conducir y organizar el proceso de elaboracion y modificacion de los
instrumentos de gestidon en coordinacidon con las unidades orgénicas de la
Municipalidad.

f) Conducir el proceso de elaboracién y formulacién del Texto Unico de
Procedimientos Administrativos (TUPA), conjuntamente con la Gerencia de
Administracién y Finanzas, Gerencia de Asesoria Juridica y demdas Unidades
Orgdnicas involucradas.

g) Investigar, orientar y facilitar a las Unidades Organicas las alternativas o
mecanismos disponibles para el desarrollo e implementacién de sus planes ,
proyectos, funciones, servicios y productos.

h) Evaluar y declarar la viabilidad técnica de los estudios de premversmn y
proyectos de inversion publica de acuerdo a la Ley, Reglamento, Normas y
Directivas del Sistema Nacional de Inversién Publica (SNIP), propuestos por
las Unidades Formuladoras.

i) Informar a la Direcciéon General de Programacion Multianual (DGPM) sobre
los proyectos de inversion declarados viables a nivel de perfil.
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j) Solicitar a la Direccién General de Programacién Multianual (DGPM) la
declaracion de viabilidad de los estudios de preinversion a nivel de
factibilidad, cuando se requiera.

k) Organizar y ejecutar las actividades de racionalizacién necesarias para el
cumplimiento de los objetivos y metas estratégicas aprobadas en los
documentos de gestién.

I) Organizar el proceso de elaboracién y/o modificacién de los documentos de
gestidn de la Municipalidad.

m) Orientar a la organizacién hacia la adopcion de un enfoque de gestidn por
procesos.

n) Formular metodologias aplicables al mejoramiento de procesos en la
Municipalidad de Santiago de Surco. v

o) Elaborar informe previo indicando su opinién técnica para la aprobacién del
Cuadro para Asignacion de Personal (CAP) o del Cuadro de Puestos de la
Entidad (CPE).

p) Organizar y/o atender el procedimiento de elaboracién y/o modificacién de
directivas, reglamentos y otros documentos de caracter técnico para el
desarrollo de la gestidon municipal y mejora de procesos.

q) Conducir el proceso de actualizacidn y formulacién de los Manuales de
Procedimientos (MAPRQ) y Manuales de Organizacién y Funciones (MOF) de
la Municipalidad de Santiago de Surco en coordinacién con las Unidades
Organicas.

r) Conducir y administrar el proceso de elaboracién de la informacion
Estadistica del distrito y la Municipalidad.

s) Coordinar la elaboracién de los estudios de mercado necesarios para el
seguimiento de los indicadores estratégicos y de gestidn.

t) Elaborar el Informe del Titular de Pliego, sobre la Rendicién de Cuentas para
la Contraloria General de la Republica.

u) Organizar y coordinar las fases de programacién, formulacién, aprobacién y
evaluacidon del Presupuesto Institucional, en concordancia a las normas
emitidas por la Direccién Nacional del Presupuesto Publico del Ministerio de
Economia y Finanzas.

v) Controlar la ejecucion de Ingresos y Gastos del Presupuesto Institucional.

w) Efectuar modificaciones al Presupuesto Institucional, de acuerdo a la
normatividad presupuestaria vigente.

x) Efectuar las conciliaciones del marco legal del Presupuesto Institucional.

y) Organizar, coordinar y ejecutar el proceso del Presupuesto Participativo de
conformidad con la normatividad vigente. ‘

z) Coordinar con la Direccion Nacional del Presupuesto Pdblico del Ministerio
de Economia y Finanzas y otras entidades publicas, referidos al proceso
presupuestario. ‘

aa) Elaborar el Plan Anual de Inversiones y Plan Multianual de Inversuones de la
municipalidad.

bb) Conducir, supervisar y monitorear el cumplimiento del Plan Anual de
Inversiones y Plan Multianual de Inversiones de la mun|C|paI|dad y la
asignacién de los recursos econémicos y financieros de inversién.

cc) Planificar, normar, organizar, dirigir y controlar la ejecucién en coordmac:on
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con las Unidades Orgénicas de la Municipalidad de las Iniciativas Publicas,
Privadas y los proyectos de Cooperacion Internacional en el distrito.

dd) Promover y coordinar la cooperacion nacional e internacional en proyectos y
programas de la municipalidad para obtener asistencia técnica especializada
y cooperacién econdmica.

ee) Promover la inversion privada en materia de obras publicas de
infraestructura en el ambito de la Municipalidad de Santiago de Surco.

ff) Proponery gestionar la suscripcidn, prérroga y modificacion de convenios de
cooperacion; dando cuenta de su ejecucién en el marco del Sistema de
Cooperacion Técnica.

gg) Evaluar los proyectos de convenios de cooperacion.

hh) Gestionar, evaluar e identificar los Proyectos de Inversién Publica,
priorizados en las actas y documentos del Presupuesto Participativo, asi
como las ideas derivadas de los Pedidos Vecinales referidos a temas de su
competencia.

ii) Identificar y/o detectar los riesgos a los que esta expuesta la unidad orgénica
y el servicio que brinda, determinar la gravedad del riesgo (probabilidad e
impacto), disefiar e Implementar las estrategias y acciones para administrar
los riesgos que pudieran amenazar los servicios publicos, asi como los fines y
objetivos de la gestion municipal.

ji) Investigar, desarrollar e implementar propuestas de innovacién, nuevos
productos y/o soluciones para mejorar la calidad de vida del ciudadano y los
servicios publicos en las materias de su competencia y de acuerdo a las
tendencias mundiales y la evolucion de la tecnologia y del conocimiento.

kk) Coordinar y brindar informacién necesaria para la implementacion de
mejoras en los procesos de su competencia.

[l) Conducir e implementar la Gestion por Procesos, segun los lineamientos y
metodologias establecidas.

mm) Coordinar y brindar informacién necesaria sobre los procedimientos
administrativos con la finalidad de elaborar los costos, en el ambito de su
competencia.

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

00) Cumplir con las demads funciones que le sean asignadas por el Gerente
Municipal.

Los Organos de Asesoramiento de la Municipalidad de Santiago de Surco son los
siguientes:

- 07.2.1 Subgerencia de Iniciativas Pablicas, Privadas y Coopékgcién.
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07.2.1. Subgerencia de Iniciativas Publicas, Privadas y Cooperacién

Articulo 78 2 La Subgerencia de Iniciativas Publicas, Privadas y Cooperacion es la Unidad
Orgdanica encargada de gestionar las acciones de promocidn de las iniciativas
publicas, privadas y cooperacién internacional para promocién de la inversion en
el distrito en el marco de las normas legales vigentes en cumplimiento de los
planes de desarrollo del distrito.

Articulo 792 La Subgerencia de Iniciativas Publicas, Privadas y Cooperacién depende
funcional y jerdrquicamente de la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto y se
encuentra a cargo de un funcionario de confianza designado por Resolucion de
Alcaldia.

Articulo 802 Son funciones de la Subgerencia de Iniciativas Publicas, Privadas y Cooperacion:

a) Gestionar financiamientos a través de entidades publicas y privadas,
nacionales e internacionales para la ejecucion de proyectos de proteccion y
conservacion ambiental.

b) Proponer normas, planes para desarrollar Iniciativas Publicas, Privadas y
proyectos de Cooperacidn Internacional en el distrito.

c) Coordinar y controlar la ejecucién en coordinacion con las Unidades
Organicas de la Municipalidad de las Iniciativas Publicas, Privadas y los
proyectos de Cooperacion Nacional e Internacional en el distrito.

d) Coordinar y controlar la ejecucién de la inversiéon privada en materia de
obras publicas de infraestructura en el dmbito de la Municipalidad de
Santiago de Surco.

e) Elaborar convenios de cooperacion; dando cuenta de su ejecucién en el
marco del Sistema de Cooperacién Técnica.

f) Elaborar los proyectos de convenios de cooperacién.

g) Coordinary supervisar los informes en materia técnico legal especializado en
temas de su competencia.

h) Identificar y/o detectar los riesgos a los que estd expuesta la unidad orgdnica
y el servicio que brinda, determinar la gravedad del riesgo (probabilidad e
impacto), disefiar e Implementar las estrategias y acciones para administrar
los riesgos que pudieran amenazar los servicios publicos, asi como los finesy
objetivos de la gestién municipal.

i) Investigar, desarrollar e implementar propuestas de innovacién, nuevos
productos y/o soluciones para mejorar la calidad de vida del ciudadano y los
servicios publicos en las materias de su competencia y de acuerdo a las
tendencias mundiales y la evolucion de la tecnologia y del conocimiento.

i) Proponer y ejecutar su Plan Operativo y Presupuesto Anual en base al Plan
de Desarrollo Local Concertado y Plan Estratégico Institucional, en el dmbito
de su competencia.

k) Coordinar y brindar informacién necesaria para la |mplementaC|on de -
mejoras en los procesos de su competencia.

[) Implementar y ejecutar la Gestién por Procesos, segun los Ilneamlentos y-
metodologias establecidas. -

m) Coordinar y brindar informacién necesaria sobre los procedlmlentos‘
administrativos con la finalidad de elaborar los costos, en el ambl’cg_ de su
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competencia.

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

0) Cumplir con las demas funciones que le sean asignadas por el Gerente de
Planeamiento y Presupuesto.
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TITULO DECIMO

08. DE LOS ORGANOS DE APOYO DEPENDIENTES DE LA GERENCIA MUNICIPAL

Articulo 81¢

Articulo 822

Los Organos de Apoyo que dependen funcional y jerarquicamente de la
Gerencia Municipal, son aquéllos que prestan servicios internos de cardcter
administrativo, de apoyo a la operatividad y de soporte tecnolégico informatico
a todos los demds 6rganos de la Municipalidad.

Son Organos de Apoyo que reportan a la Gerencia Municipal:

- 08.1.1 Subgerencia de Fiscalizacién y Coactiva Administrativa.
- 08.2. Gerencia de Administracién y Finanzas.

- 08.3. Gerencia de Tecnologias de la Informacion.

- 08.4.Gerencia de Administracion Tributaria.

- 08.5. Gerencia de Participacién Vecinal.
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CAPITULO |

08.1. Subgerencia de Fiscalizacidn y Coactiva Administrativa

Articulo 832 La Subgerencia de Fiscalizacién y Coactiva Administrativa es la Unidad Organica
encargada de gestionar las acciones de fiscalizacion no tributaria, proponer el
marco normativo para la fiscalizacién no tributaria en el distrito y controlar su
cumplimiento; asi como llevar a cabo las acciones de sancion provenientes de la
fiscalizacién no tributaria realizada en el cumplimiento de las normas legales
municipales vigentes y las acciones correctivas necesarias para el cumplimiento
de los planes de fiscalizacidn.

Articulo 842 La Subgerencia de Fiscalizacion y Coactiva Administrativa depende funcional y
jerarquicamente de la Gerencia Municipal y se encuentra a cargo de un
funcionario de confianza designado por Resolucién de Alcaldia.

Articulo 852 Son funciones de la Subgerencia de Fiscalizacion y Coactiva Administrativa:

a) Planificar, normar, organizar, dirigir, controlar y ejecutar en coordinacion
con las Unidades Organicas de la Municipalidad, la fiscalizacién del

- cumplimiento de las normas legales Municipales. ‘

b) Recibir y atender pedidos, consultas, denuncias, quejas y reclamos
realizados por los vecinos referidos al cumplimiento de normas
municipales, en coordinacion con la Gerencia de Participacién Vecinal e
informando su estado y resultado final al ciudadano.

c)  Diseflar, formular y proponer los criterios, los proyectos de ley o normas
municipales, asi como modificaciones al Régimen de Aplicacién de
Sanciones y Cuadro de Infracciones y Sanciones de la Municipalidad en
coordinacién con los drganos competentes para la eficacia de Ila
fiscalizacion del cumplimiento de las normas municipales.

d) Diseiiar y proponer los mecanismos de coordinacidn e interaccidn entre el
sector empresarial y. la Municipalidad, para asegurar la fiscalizacion del
cumplimiento de las normas municipales.

e)  Fiscalizar y notificar el incumplimiento de las normas municipales en
materia de actividades econdémicas comerciales, industriales vy
profesionales, publicidad exterior, comercio informal, espectaculos
publicos no deportivos, actividades sociales, medio ambiente, seguridad,
respeto al orden publico, salubridad, defensa civil, urbanismo y otros, en
coordinacién con las unidades orgdnicas competentes y con los organlsmos
y entidades publicas correspondientes.

f) Realizar campafias educativas de difusién e induccidn de las disposiciones
municipales que establezcan prohibiciones u obligaciones de caracter no
tributario en materia de actividades econémicas comerciales, industrialesy .
profesionales; publicidad exterior, comercio informal, espectdculos
publicos no deportivos, actividades sociales, medio ambiente, seguridad, .
respeto al orden publico, salubridad, defensa civil, urbanismo y otros; en
coordinacién con las unidades organicas competentes y con los orgamsmos '
y entidades publicas correspondientes.

g) Realizar actuaciones previas de seguimiento, evaluacién e mspeccnon en
forma permanente con el objeto de determinar con cardcter preliminar si
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concurren circunstancias que justifiquen el inicio del procedimiento
sancionador.

h)  Ejecutar operativos permanentes e inopinados de verificacion de
cumplimiento de las normas municipales, en coordinacién con la Policia
Nacional, la Fiscalia de Prevenciéon del Delito u otros organismos
competentes, seglin sea la materia o caso a fiscalizar.

i) Emitir las medidas coercitivas anticipada, cuando esté en peligro Ia salud o
seguridad publica asi como en los casos que se vulneren las normas sobre
urbanismo o zonificacién, conforme a la normatividad vigente sobre la
materia.

j) Resolver los recursos de reconsideracidn de su competencia.

k)  Emitiry dar seguimiento a las Resoluciones Subgerenciales de Sancién

)] Emitir y hacer el seguimiento de las Resoluciones Subgerenciales de
Adopcion Provisional de Medidas Complementarias.

m) Ejecutar las acciones de Ejecutoria Coactiva a las Resoluciones
Subgerenciales en materia de sancién, que hayan quedado consentidas o
firmes para las gestiones coactivas pertinentes.

n)  Emitir resoluciones que aprueben el fraccionamiento y/o aplazamiento de
la deuda no tributaria y aquéllas que declaren la pérdida del mismo.

o) Realizar las acciones de seguimiento y coordinar con las unidades
organicas involucradas en el proceso de sancién para efectivizar el proceso
de sancién que permita lograr el cambio en las conductas de
infringimiento de la ley.

p)  Administrar informacidn estadistica de las acciones de fiscalizacion,
sancion y control ejecutadas para el mejor cumplimiento de sus funciones.

q) Realizar la identificacién, el Registro, calificacién: “DE RIESGO” y el
mantenimiento del historial de aquelios ciudadanos o entidades que
infringen la ley y/o presentan conductas de inobservancia de las normas
legales vigentes; a fin de prevenir el riesgo que pudiese generar estas
conductas para los ciudadanos y/o para el cumplimiento de los fines y
objetivos de la municipalidad.

r)  Fiscalizar prioritaria y permanentemente a las actividades econémicas o
comerciales de aquellos ciudadanos o entidades calificadas como: “DE
RIESGO”.

s)  Atender los procedimientos de su competencia acorde a lo establecido en
el Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA), asi como
aquéllos que se le designen por Ley.

t)  Organizar, coordinar y controlar la ejecucién coactiva de obligaciones
tributarias y no tributarias, que sean exigibles coactivamente. Formular el
Plan Anual de Cobranza de obligaciones tributarias y no tributarias en
cobranza coactiva. .

u) Programar y evaluar las ejecuciones coactivas, informando de los
resultados a las unidades orgdnicas pertinentes. :

v)  Reportar periddicamente a la Gerencia Municipal, informacién sobre la
recaudacién y deuda en estado coactivo. :

w) Disponer y ejecutar las medidas cautelares y los actos de ejecucion forzosa
sefialadas en la ley de procedimiento de ejecucion coactlva y su
reglamento. :
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X)  Supervisar el cumplimiento de los plazos y procedimiento establecidos por
ley, respecto del inicio del procedimiento de ejecucion coactiva.

y)  Informar a las unidades organicas que correspondan sobre la ejecucion de
los procedimientos coactivos de obligaciones administrativas.

z)  Emitir las resoluciones subgerenciales sobre acumulacién de expedientes y
documentos administrativos.

aa) Resolver las solicitudes de suspension, tercerias y escritos presentados por
los administrados en relacion a los procedimientos de ejecucidn coactiva
por obligaciones administrativas y deudas tributarias.

bb) Fiscalizar y notificar el incumplimiento de las normas municipales en
materia de medio ambiente, respeto al orden publico, salubridad y otros
relacionados a la proteccién del medioambiente, en coordinacion con las
unidades orgénicas competentes y con los organismos y entidades publicas
correspondientes.

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

dd) Identificar y/o detectar los riesgos a los que estd expuesta la unidad
organica y el servicio que brinda, determinar la gravedad del riesgo
(probabilidad e impacto), disefiar e Implementar las estrategias y acciones
para administrar los riesgos que pudieran amenazar los servicios publicos,
asi como los fines y objetivos de la gestién municipal.

ee) Investigar, desarrollar e implementar propuestas de innovacion, nuevos
productos y/o soluciones para mejorar la calidad de vida del ciudadano y
los servicios publicos en las materias de su competencia y de acuerdo a las
tendencias mundiales y la evolucion de la tecnologia y del conocimiento.

ff)  Proponery ejecutar su Plan Operativo y Presupuesto Anual en base al Plan
de Desarrollo Local Concertado y Plan Estratégico Institucional, en el
dmbito de su competencia.

gg) Coordinar y brindar informacién necesaria para la implementacion de
mejoras en los procesos de su competencia.

hh) Implementar y ejecutar la Gestién por Procesos, segln los lineamientos y
metodologias establecidas.

i)  Coordinar y brindar informacién necesaria sobre los procedimientos
administrativos con la finalidad de elaborar los costos, en el dmbito de su
competencia.

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

kk) Cumplir con las demas funciones que le sean asignadas por el Gerente de
Municipal.
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CAPITULO Il

08.2. GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Articulo 862 La Gerencia de Administracién y Finanzas es el 6rgano de apoyo, que tiene

como objetivo dotar de recursos logisticos, de servicios generales y maestranza,
eficientes y oportunos. Asimismo, es el responsable de administrar
adecuadamente los recursos financieros para el desarrollo de las actividades y
proyectos de los 6rganos conformantes de la Municipalidad, dentro del marco
legal que regulan dichos procesos.

Articulo 872 La Gerencia de Administracién y Finanzas depende funcional y jerdrquicamente

de la Gerencia Municipal y se encuentra a cargo de un funcionario de confianza
designado por Resolucién de Alcaldfa.

Articulo 882 Son funciones de la Gerencia de Administracion y Finanzas:

a) Planificar, programar, organizar, dirigir y controlar los procesos de la
administracion general de la corporacién municipal a través de la gestién de
los recursos logisticos, de servicios generales y de maestranza de la
Municipalidad en concordancia con la normatividad vigente.

b) Planificar, organizar, normar, dirigir, ejecutar y controlar los recursos
econdmicos y financieros de la Municipalidad.

c¢) Brindar apoyo técnico especializado a los érganos y unidades organicas, en
los asuntos de su competencia.

d) Programar, organizar, dirigir y controlar las acciones del Sistema Nacional de
Contabilidad en la elaboracién y presentacion de los inventarios y Estados
Financieros de la Municipalidad, de conformidad con las normas vigentes
sobre la materia.

e) Planificar, organizar y optimizar la administracién financiera de la
Municipalidad y proporcionar la informacién contable adecuada y oportuna
para facilitar la toma de decisiones.

f)  Programar, organizar, dirigir y controlar el cumplimiento de las disposiciones
del Sistema Nacional de Tesoreria.

g) Disefar, recomendar las politicas y normas internas para la administracion
de riesgos y coberturas de los seguros de la Municipalidad de Santiago de
Surco.

h) Proponer las politicas y acciones para una adecuada utilizacion de los
recursos municipales.

i) Emitir Resoluciones Gerenciales para el reconocimiento de devengados u
obligaciones contraidas por la administracién municipal, provenientes de
ejercicios anteriores, autorizando el compromiso de gasto para“ dicho
ejercicio, conforme a las normas presupuestarias y directivas de gasto
vigente. ‘.

j) Dirigir, controlar y presentar al 6rgano responsable de la conduccion de la
elaboracién del Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA) el
sustento de los costos y tarifas de los tramites no gratuitos. L

k) Dirigir, supervisar y proponer el Tarifario de Servicios.

1) Proponer politicas de gestion financiera municipal y la utilizaéic’m -de
instrumentos financieros para rentabilizar los recursos de la Municipalidad.
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