MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE VENTANILLA

ORDENANZA MUNICIPAL No.()29-2009/MDV

Ventanila 2 9 DIC.
EL ALCALDE DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE VENTANILLA:
VISTO:
En Sesion Ordinaria del Concejo Municipal Distrital, de fecha 29 de diciembre del 2009, el Dictamen
N® 023-2009/MDV-CA de la Comision de Administracion; y,
CONSIDERANDO:
Que, mediante Crdenanza N° 032-2007/MDV, se aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones

(ROF), publicado en el Diario el Peruano, con fecha 05 de enero de 2008, Posteriormente, mediante ia
Ordenanza N° 025-2008/MDV, se modifica el Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF)

Que, mediante el documento del visto, la Gerencia de Planeamiento y Presupuesic precisa gue resullz
viable la modificacion de mencionado instrumento de gestidn en los siguientes aspectos: Creacion de iz
Unidad Organica de Gerencia de Fiscalizacion y Control, y las unidades organicas a su cargo: Sub
Gerencia de Operaciones y Fiscalizacion, y la Sub Gerencia de Investigacion y Control de Sanciones.
Modificacion del ROF, respecto a las siguientes unidades organicas: Gerencia de Planeamiento v
Presupuesto, que tendra a su cargo a la Sub Gerencia de Estadisiica e Informatica, y la Secretaria
General, que tendré a su cargo la Sub Gerencia de Tramite Documentario y Archivo, asi como a ka Sub
Gerencia de Registro Civil.

. Que, ¢l Decreto Supremo N° 043-2006-PCM, aprueba los lineamientos para la Elaboracion y aprobacion
| del Reglamento de Organizacion y Funciones — ROF. De acuerdo a la norma mencionada, el objeto del

Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF), es establecer los lineamienios generales para que
todas las entidades del Sector Plblico deban sequir para la respectiva elaboracion y aprobacion del
Reglamento de Organizacion y Funciones.

Que, el marce normativo para la aprobacion y modificacion del Reglamento de Organizacion y Funciones
(ROF) de la Municipalidad Distrital de Ventanilla, se encuentra conforme a lo previsto en el Articula 104°
de la Constitucion Politica del Per(i, establece que las Municipalidades Provinciales y Distritales v las
delegadas conforme a Ley, son Organos de Gobierno Local que tienen autonomia politica, econdmica y
administrativa en los asuntos de su competencia.

Que, las Municipalidades gozan de autonomia politica, econdmica y administrativa en los asuntos de su
competencia, de conformidad con lo dispuesto en el articule 194 de la Constitucion Politica del Estaric,
concordante con el articulo |l del Titulo Preliminar de la Ley No. 27972-Ley Organica de Municipalidades:
siendo que la autonomia administrativa es ‘la facultad de organizarse internamenie, determinar y
reglamentar los servicios pablicos de su responsabilidad”.

Estando a lo expuesto, y en uso de las facultades y atribuciones conferidas en los Ariculos 4 y 40° de ia
Ley N® 27972, Ley Organica de Municipalidades, el Concejo Municipal con el VOTO POR UNANIMIDAD:;
y con la dispensa del trmite de lectura y aprobacion del Acta;

APROBO LA SIGUIENTE ORDENANZA:



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE VENTANILLA

ORDENANZA MUNICIPAL QUE MODIFICA EL REGLAMENTO
DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR Ia Creacion de la Unidad Organica de Gerencia de Fiscalizacion y
Control, y las unidades organicas a su cargo: Sub Gerencia de Operaciones y Fiscalizacion. v la Sub
Gerencia de Investigacion y Control de Sanciones.

ARTICULO SEGUNDO.- APROBAR la modificacion del Reglamento de Organizacion y Funciones,
respecto a las siguientes unidades organicas: Gerencia de Planeamiento y Presupueste, que lendra a su
cargo a la Sub Gerencia de Estadistica e Informética, y la Secretaria General, que tendré a su cargo la
Sub Gerencia de Tramite Documentario y Archivo, asi como a la Sub Gerencia de Registro Civil.

ARTICULO TERCERO.- ENCARGAR a la Secretaria General, disponga ia publicacion de la presenie
Ordenanza, en la pagina web de la Corporacion Edil, cuya direccion electronica e
winw.munivenianilla.gob.pe y en el Portal de Servicios al ciudadano y empresas-PSCE.

N REGISTRESE Y COMUNIQUESE.

DRA. ROSA MARTA V. Ty
l SHC'RETARI;‘%‘ERIEDBAIAL
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II. ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LAS UNIDADES ORGANICAS A
SER CREADAS Y/O MODIFICADAS

Gerencia de Fiscalizacién v Control:

La Gerencia de Fiscalizacion v Control es un drgane de linea responsable de cautelar 2l
v de las disposiciones municipales admumisitrativas, que
- prohibiciones que son de cumplimiento obligatorio poi
particulares, empresas instituciones en el 4mbito de Iz jurisdiccidn de la
Municipalidad Distrital de Ventanilla, dentro del marco de los dispositivos legales
aplicables. Asi como lograr que los administrados cumplan de forma voluntaria las
normas y disposiciones municipales, Esta a cargo de un Gerente, quien depende del
Gerente Municipal.

cumplimiento de normas
contengan obligaciones
-

3
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Funcienes:

1. Proponer las politicas v estrategias para la fiscalizacién v control de las
disposiciones municipales administrativas.

Conducir, supervisar y evaluar las actividades de: las operaciones de fiscalizacion
de investigacion v difusién. de control sanciones de fiscalizacién v control de las
disposiciones municipales administrativas.

4. Revisar, proponer. aprobar, visar v/o dar tramite seguin corresponda, los documentos
que de conformidad con sus respectivas funciones, v que formulen las unidades
organicas dependientes.

W

Programar y Dirigir la realizacion de operativos, convocando a las unidades
organicas que correspondan, en el marco de las funciones asignadas a las
mencionadas areas. .

Cumplir con las disposiciones contenidas en los Sistemas Administrativos del
Sector Publico, en la parte que les corresponda: asi como los encargos legales
asignados.

Otras funciones que le asigne el Gerente Municipal.

Subgerencia de Operaciones v Fiscalizacién

La Subgerencia de Operaciones v Fiscalizacién es un érgano responsable de efectuar los
operativos para fiscalizar y cautelar el cumplimiento de las disposiciones municipales
administrativas; asi como el detectar e imponer las sanciones por las infracciones
comefidas. Esta a cargo de un Subgerente quien depende del Gerente de Fiscalizacion v
Control.
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Tunciones:

1. Programar, dirigit. ejecutar, coordinar ¥ controlar las actividades de control a través
de la deteccion e imposicion de sanciones por infracciones a las disposiciones
municipales.

Planear, organizar. dirigir, controlar y evaluar las acciones de la Policia Municipal.

Organizar v conducir la realizacion de operativos que resulten necesartos para

asegurar el respeto v cumplimiento de las disposiciones municipales, convocando a

las unidades organicas pertinentes.

Detectar las conductas de los administrados que se configuren como infracciones

Imponer ¥ notificar las Resoluciones de Sancién.

Llevar un regisiro de inspecciones como mstrumentos del sistema de fiscalizacion y

control de las disposiciones municipales administrativas.

7. Programar y ejecutar los operativos de control destinados a verificar el
cumplimiento de las normas municipales y nacionales.

8. Supervisar, en coordinacion con la Subgerencia de Fiscalizacién v Control, la
higiene y salubridad de los establecimientos comerciales, industriales v de servicios,
de las escuelas v otros locales de uso pablico.

9. Controlar la venta v preparacion de alimentos, segin las normas sanilarias y de
higiene vigentes

10. Imponer sanciones per infraccion a las disposiciones municipales, relacionados a la
competencia municipal.

11. Ejecutar acciones de decomisos y retenciones aplicando las sanciones
comrespondientes, de conformidad con la normatividad vigente sobre la materia.

12. Fiscalizar y notificar el cumplimiento de las normas municipales en materia de su

il
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SETRIT, ?; competencia.

Ve o 13. Controlar las obras de los proyectos inmobiliarios autorizados al sector privado,
Gerenc seglin 1a normatividad vigente y elaborar los informes correspondientes

5‘;&? }/" 14 Dirigir y controlar las actividades relacionadas con la formalizacién empresarial y
u/ reconversién ocupacional para los ciudadanos que realizan actividades econdmicas

en la via piblica.
15. Otras funciones que le asigne el Gerente de Fiscalizacion y Control.

Subgerencia de Investigacion y Control de Sanciones

La Subgerencia de Investigacion y Control de Sanciones es el érgano responsable de las
acciones de investigacién en materia de fiscalizacién y control y capacitacién del
Cuerpo de Vigilancia Distrital, denominado Policia Municipal, asi como la ejecucion
de programas educativos a fin de inculcar en los administrados el cumplimiento
voluntario de las disposiciones administrativas municipales que son de cumplimiento
obligatorio. Asimismo es un 6érgano responsable de realizar las acciones de registro,
ejecucion, seguimiento, control de sanciones; resolver en primera instancia las
impugnaciones vinculadas con la imposicién de sanciones. '

Esté a cargo de un Subgerente quien depende del Gerente de Fiscalizacion v Control.
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Funciones:
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Programar, dirigir, gjecutar, coordinar v controlar las actividades previas a la
inposicion de

sancicnes adiministrativas a traves de medééns preventivas gue tienen
por finalidad un cambio de conducia en los administrados, a fin de garvantizar el
cumplimiento veluniario de las disposiciones admuinistrativas municipales.
Formular y analizar las estadisticas en materia de Fiscalizacion v Control.
Investigar v analizar las causas que motivan cometer las infracciones mas frecuentes
o graves o fin de proponer Macanisinos que promuevan gue estas no se produzean.
Proponer la modificacion v/o actuah/auén uei Cuadro de Sancignes v Escala de
Multas aplicable en el ambito de la jurisdiccion.
Realizar programes educativos de difusion de normas municipales,
Programar, dirigir, coordinar v conivolar las actividades de seguimiento de las
resoluciones de sancién impuesias por la Subgersncia de  Operaciones v
Fiscalizacion.
Ejecutar Eas sanciones no pecuniarias impuestas por infracciones a las disposiciones
muricipales d s.dntm udad con Ia ley de la materia
fectuar of seguimiento de las sancicnes impussias.
Coordinar las acciones correspondientss a la gjecucion de sanciones pecuniarias en
los plazos sstablecdos.
Dar opinidn, v/0 recabar informacion de las Gerencias correspondientes. en primera
instancia. sobre los recursos impugnaiivos que se formulen conira la imposicion de
sanciones por infracciones a las disposiciones municipales: f‘ldb{}iando log provectos
e Resolucidn respectivos,

. Resolver en primera matanc%ﬁ ias lmpugnaciones presentadas en relacién con las

sancionss impuestas por mfraccion u omisidén de las disposiciones municipales
administrativas.
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IV. MODIFICACION DE GERENCIAS

GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

La Gerencia de Planeamiento v Presupuesto es el organo de asesoramiento responsable
de conducir, coordinar, supervisar v evaluar los procesos derivados de los sistemas de
planeamiento, presupuesto y de ioversion publica en la Municipalidad Distrital de
Ventanilla, de conformidad a lo establecido en la normatividad correspondiente, asi
como desarrollar e implementar estudios v propuestas de desarrollo institucional y
tecnologia de la informacion, realizando un andlisis v procesamiento de la informacién
institucional v distrital en el Marco del Sistema de Informacién Local.

Para el logro de sus objetivos mantiene relaciones funcionales con los drganos de la
Municipalidad, organismos rectores de los sistemas administrativos a su cargo y otras
entidades vinculadas al ambito de su competencia.

Funciones:

1. Planear, organizar, dirigir v controlar los procesos de planeamiento, presupuesto,
racionalizacién v estadistica de la Municipalidad en armonia con la legislacion
vigente.

2 Asesorar a la Gerencia Mumicipal v demas dependencias en materia de

Planificacion, disefio de politicas, proceso presupuestario y en la definicion de las

metas y objetivos de la Municipalidad.

Programar, Supervisar, controlar v evaluar los procesos de formulacién, evaluaciéon

y control del Presupuestc de la Municipalidad Distrital de Ventaniila, en

concordancia con la normatividad vigente.

Coordinar con la Gerencia de Participacion Vecinal lo referente a impulsar el

Proceso de Presupuesto Participative en el marco de la ley existente.

Programar, organizar, dirigir v monitorear la ejecucién presupuestaria en funcién a

las metas previstas en ¢! Plan Operativo, proponiendo las modificaciones necesarias

v las politicas v acciones para una adecuada utilizacion de los recursos municipales.

6. Centralizar, procesar, analizar v consolidar la informacidén estadistica de la
Municipalidad, para la estructuracién v proyeccion de las principales variables
socioecondmicas del distrito. asi mismo organizar, dirigir v evaluar la elaboracién
de estudios estadisticos.

7. Proponer modificaciones de la estructura funcional y organica de la Municipalidad.
8. Conducir, asesorar, elaborar v actualizar los instrumentos de Gestién.
9. Planear, dirigir v controlar &l estudio, desarrollo v aplicacién de programas de

megjora v redisefio de procesos, asi como proponer, mantener y ejecutar la
metodologia de reingenieria v/o mejoramiento continuo de los procesos.

10. Establecer indicadores de medicion de procesos y promover la mejora continua en
el marco de la implementacion del Sistema de Informacidn Local

11. Impulsar v conducir la elaboracion v evaluacion periddica del Plan de Desarrollo
Institucional v monitorear el Plan de Desarrollo Concertado de la jurisdiccidn.
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_Asesorar v coordinar los  procesos de reorganizacién, reestructuracion,

descentralizacién, desconceniracién, simplificacion v racionalizacién administrativa
en la Municipalidad Distrital de Ventanilla

Flaborar el provecto de presupuesto de ingresos, gastos ¢ inversionss de la
Municipalidad Distrital de Ventanilla.

Consolidar 1a informacién de los provecios de inversién financiados con los
recursos de la Municipalidad Distrital de Ventanilla

Elaborar v proponer las modificaciones del Pliego Presupuestal de la Municipalidad
Distrital de Ventanilla

Autorizar el compromise de los gastos de acuerdo a la evaluacién de los
requerimientos de las diferentes unidades organicas los que deben ser parte de las
acciones del Plan Operativo Institucional y/o del Programa de Inversiones, en
funcion a la disponibilidad presupuestara.

Asesorar, programar, organizar y conducir las actividades orientadas a evaluar los
perfiles de inversién publica en el marco de la normatividad del Sistema Nacional
de Inversion Piblica en coordinacién con las unidades formuladoras.

Consolidar el Plan Multianual de Inversién Publica, como parie del Plan de
Desarrollo Local Concertado, en concordancia con el Plan Estratégico Institucional
Monitorear los PIP durante la fase de Inversion. _

Evaluar y emitir informes técnicos sobre los estudios de pre inversion v declarar la
viabilidad de los PIP que cuenten con estudios aprobados.

_ Mantener actualizado el registro de proyectos que las unidades organicas generen,

informando su situacién periddicamente a la Alta Direccion.

. Proponer Directivas y politicas de austeridad v racionalizacién de los gastos de

acuerdo a requerimientos de la Muni cipalidad en el marco legal vigente.

Sub. Gerencia de Informética v Estadistica

La Sub. Gerencia de Informética v Estadistica es la responsable det disefio v adecuado
funcionamiento de los sistemas informdticos, encargado de gestionar los aspectos
tecnologicos concernientes al analists, disefio, desarrolio y mantenimiento del software
personalizado asi como del tratamiento de 1a informacion estadistica en la MDV.

Funciones:

1. Planear, dirigir, ejecutar v supervisar el disefio, desarrollo e implementacion de los
sistemas informaticos y de la infraestructura tecnologica de la Municipalidad.

2. Autorizar v dirigir la asignacion y distribucion del equipamiento de hardware y
software, a todas las unidades organicas de la Municipalidad.

3. Coordinar, elaborar, sjecutar y evaluar el Plan de Seguridad de Informacién
Financiera v Presupuestaria contenida en el Sisterna Integrado de Administracion
Financiera (SIAF-GL) u otro que se presentard.

4. Evaluar e informar previo a la adquisicion. el tipo de licencias de software que

resulte méds conveniente para satisfacer los requerimientos formulados por las
unidades orgénicas de la municipalidad, v coordinar con 1a Gerencia de Imagen
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institucional para la publicacién de dicho informe en el portal electronico de la
Municipalidad, conforme lo establece las normas respectivas.

5. Formular. aprobar v gjecutar el Plan Anual de Mantenimiento y Desarrollo de los
Sistemnas de Informacién.

6 Actualizar el Sistema de Informacién Estadistica Local. monitoreando la
incorporacion de indicadores de gestion en el marco de los Instrumentos de gestion
existentes (PDC, PDEL, PEL, PCLS)

7. Elaborar los manuales de usuario correspondientes a las aplicaciones v sistemas
informaticos que desarrolle y/o a los que sean objeto de mantenimiento, por parte de
la Unidad.

8. Administrar y dar mantenimiento de la red informética municipal, desarrollando los
sistemas de seguridad v control de la red y la base de datos.

9. Las demas que le correspondan de acuerdo a la normatividad en vigencia v las que
le sean delegadas por la autoridad superior.

SECRETARIA GENERAL

La Secretaria General, es el drgano de apovo, cuvo ambito de competencia funcional
comprende, el apoyo a las acciones adminisirativas del Concejo Municipal v de la
Alcaldia conforme a la normatividad vigente, garantizar el correcto desarrollo de los
procesos de tramite documentario y el mantenimiento, uso, conservacion v depuracidn
del patrimonio documental. Depende jerarquicamente de la Alcaldia,

Son funciones de la Secretaria General:

[F¥]

6.
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w1, Apoyar al Concejo Municipal, Alcalde v Regidores. en asuntos administrativos,

custodiar las Actas de las sesiones del Concejo Municipal, asi como proponer ¥
velar por el cumplimiento de las disposiciones municipales en materia de gestion
documentaria.

Canalizar las propuestas provenientes de la Gerencia Municipal, para su inclusién en
la Agenda de las Sesiones del Concejo Municipal, asi como organizar y concurrir a
las sesiones del Concejo Municipal, asistir al Alcalde y redactar las actas
correspondientes, suscribiéndolas conjuntamente con el Alcalde.

Certificar las Resoluciones vy Decretos de Alcaldia: Acuerdos, Resoluciones y
Ordenanzas del Concejo, que se emitan v gestionar su publicacion cuando
corresponda.

Proponer la designacién de los fedatarios de la Municipalidad, asi como evaluar v
controlar su desempefio.

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

Numerar, distribuir v custodiar los diferentes dispositivos que emitan los érganos de
gobierno de la Municipalidad, velar por el cumplimiento de las formalidades
relativas a la expedicion de las resoluciones que emitan por delegacion, las
diferentes unidades organicas, asi como su cusiodia y distribuir las normas que
aprueben el Concejo Municipal y el Alcalde, a las unidades orgénicas encargadas de
su cumplimiento.



. " EeY

- 7. Controlar el adecuado funcionamiento del Tramite Documentario, del "Archivo
institucional y certificar los documentos que obran en el Archivo Central de la .
Municipalidad, asi como los documentos en tramite.

8. Supervisar, conjuntamente con el funcionario responsable de la unidad organica que
corresponda, el correcto desempefio de las mesas de partes vy archivos periléricos
formalmente instalados en las diferentes unidades orgénicas de la Municipalidad.

. 9. Elaborar informes mensuales dirigidos al Alcalde v a la Gerencia Municipal, acerca
del desempefio de la gestion documentaria de la Municipalidad.

10. Administrar toda la documentacion institucional que se encuentre en el ambito de su
competencia, conforme a la normatividad vigente.

11. Velar por el cumplimiento de los objetivos v metas del Plan Operativo Institucional,

12. Informar mensualmente a la Gerencia Municipal, el desarrollo de sus actividades a
Su cargo.

13. Otras que le asigne la Alcaldia.

La Secretaria General para el cumplimiento de sus funciones cuenta con la siguiente
unidad organica:

- Sub. Gerencia de Tramite Documentario y Archivo
- Sub. Gerencia de Registros Civiles

Q - re - - =
© "“Subgerenma De Tramite Documentarie v Archivo

miente ¢
supueslo ’La Subgerencia de Tramite Documentario v Archivo es la unidad organica encargada

- del procesamiento de la documentacién que mgresa, s¢ genera y se ¢onserva en el
archivo de Ia Municipalidad. Depende jerdrquicamente de la Secretaria General,

Son funciones de la Subgerencia de Tramite Documentario v Archivo:

1. Administrar los procesos relativos al sistema de Tramite Documentario v de
Archivos de la Municipalidad en concordancia con la normatividad vigente.

2. Proponer la politica sobre la tramitacién documentaria v archivistica a seguir en la
Municipalidad.

3. Formular y proponer documentos de gestion sobre el trimite documentario v el
archivo institucional concordantes con la normatividad vigente.

4. Administrar la Mesa de Partes Central de la Mumicipalidad y aplicar los procesos
técnicos de archivo en el 4mbito de su competencia.

5. Conirolar, conjuntamente con los funcionarios responsables de las unidades
orginicas correspondientes, el correcto desempefio de las mesas de partes v de los
archivos periféricos, formalmente instalados en la Municipalidad.

6. Brindar un servicio de atencion personalizada en las consultas, ubicacidn e
informacién de los documentos y administrar e Archivo Central de la
Municipalidad.

7. Recibir, revisar, registrar v distribuir la documentacién en general que ingresa a la
Municipalidad.
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Orientar ',\' capacitar a las diferentes unidades organmicas en lo relativo a la
tramitacion de documentos v expedientes.

9. Proponer la documentacién sujeta a transferir v/o a eliminar anfe el Archivo General
de la Nacion, asi como cumplir v supervisar el cumplimiento de las normas v
directivas que emite dicho organismo, a través de la Secretaria General.

10. Informar mensualmente a la Secretaria General, el desarrollo de sus actividades a su
Cargo.

11. Administrar toda la documentacién institucional que se encuentre en el ambito de su
competencia, conforme a la normatividad vigente.

Subgerencia De Registros Civiles

La Subgerencia de Registros Civiles es un érgano de apoyo, que realiza las actividades
de apoyo técnico administrativo de los registros civiles y la estadistica sobre hechos v
actos vitales del distrito. Depende jerarquicamente de la Secretaria General.

Son funciones de la Subgerencia de Registros Civiles:

1. Programar, dirigir, ejecutar, coordinar y controlar las actividades de los registros del

estado civil, asi como las estadisticas de hechos vitales,

Celebrar matrimonios civiles de acuerdo a la normatividad vigente.

Cumplir con las normas, directivas v demds disposiciones del Registro Nacional de

Identificacién y Estado Civil (RENIEC).

Informar mensualmente a la Secretaria General, el desarrollo de sus actividades a su

cargo.

3. Velar por el cumplimiento de los objetivos v metas del Plan Operativo Institucional.

6. Administrar toda la documentacién institucional que se encuentre en el ambilo de su
competencia, conforme a la normatividad vi gente.

7. Oftras que le asigne la Secretaria General
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