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PRESENTACION

Fl Reglamento de Organizacion y Funciones - ROF es el instrumento téenico
normativo de gestién institucional que formaliza la estructura organica de la
entidad; se encuentra orientadq al esfuerzo institucional y ai logro de su mision,
vision y objetivos, ademas de Beterminar sus funciones generales, el régimen
economico, financiero, presuppestal,' laboral v las relaciones de los organos

que la conforman.

Su formulacion tiene como ;base la Ordenanza Municipal N° 04-2018-
NMDJLOIA con la que el Concejo Municipat dispuso la creacion del Servicio de
Administracién Tributaria de la Municipalidad Distrital de José Leonardo Ortiz v

le dio a denominacién comercial de MINKA MUNICIPAL,
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SECCION PRIMERA

TITULO I: DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1°. Naturaleza Juridica

Ol Servicio de Administraciéon Tributaria (SAT-JLO), con la
denominacion comercial de MINKA MUNICIPAL, fue creado
mediante Ordenanza Municipal N° 04-2018-MDJLO/A, siendo que
dicha disposicion establece que este es un Organismo Publico

Descentralizado de la Municipalidad Distrital de José Leonardo

P

Ortiz, provincia de Chiclayo, Region Lambayeque, con personeria
juridica de Derecho Publico Interno y con autonomis
administrativa, econdmica, presupuestaria y financiera: creado
con la finalidad de organizar y ejecutar Ia administracion,
fiscalizacion y recaudacion de todos 103 ingresos tributarios y no

tributarios de la Municipalidad.

Articulo 2°. Adscripcidn

El MINKA MUNICIPAL constituye un  Organismo }ibiic’;o'-\
& EE8nardo N\

Ortiz, por tanto, depende de esta.

Articulo 3°. Jurisdiccién
{ |
Constituyendo un  Organismo  Publico Dé‘spentqaﬁ;éaﬁ@?-"de la

«\\ - iy

Municipalidad Distrital de José Leonardo Or‘[iz":cqm‘:p’ile con su
finalidad, gjerciendo sus funciones, competencias, atribuciones y
responsabitidades en la jurisdiccidn det Distrito de José [.eonardo

Ortiz, provincia de Chiclayo, ubicada en la Region Lambayeque.

Articulo 4°. Funciones generales

s - Las funciones generales del MINKA MUNICIPAL consideradas en

(\_)— \ s
= P
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sy norma de creacion son:

1.
2.

o
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13.

Promover y ejecutar la Politica Tributaria de la Municipalidad.
Individualizar al sujeto pasivo de las obligaciones tributarias
municipales.

Determinar y liquidar la deuda tributaria.

Recaudar los ingresos por concepto de impuestos,
contribuciones, tasas, muitas administrativas y otros de ley.
Fiscalizar el cumplimiento de las obligaciones tributarias.
Concedér aplazamiento o fraccionamiento de la deuda
tributaria.

Resolver los reclamos que los contribuyentes presentan
conira -ac’.[os de la administracion tributaria distrital de
conformidad con el articulo 70° de la Ley Organica de
Municipalidades. '

Realizar la ejecucion coactiva para el cobro de las deudas
tributarias, considerando todas aquellas deudas derivadas de
obligaciones tributarias municipales, asi como, el cobro de
multas y otros ingresos de derecho publico..

Informar adecuadamente a los contribuyentes sobre las
normas y procedimientos que deben observar para cumplir
con sus obligaciones. '

Sancionar el incumplimiento de las obligaciones tributarias.

" Elaborar las estadisticas tributarias.

Celebrar Convenios con Municipalidades Distritales vy

Provinciales para brindar asesorias o encargarse de Ia
administracién; fiscalizacién y/o recaudacion de sus ingresos
tributarios y multas administrativas.

Celebrar convenios interinstitucionales con asociaciones,

instituciones publicas o privadas para el fortalecimienio
\

institucional y desarsollo de capacidades. L
Las demas que le asigne la ley y su Reglamento de

Organizacion y Funcicnes, que sera aprobado por la

( \f\\
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Municipalidad Distrital de José Leconardo Ortiz y que sean

compatibles con la finalidad de la Entidad.

Articulo 5°. Base Legal

1.
2.
3.

Constitucion Politica del Perd.

Ley Organica de Municipalidades - Ley N* 27972,

Ordenanza Municipal N° 04-2018-MDJLO/A, publicada el 23 de
mayo de 2018.

Decreto Supremo N° 054-2018-PCM - Lineamientos de

Organizacién del Estado.

5. Ley del Procedimiento Administrativo General - Ley N* 27444,

Texto Unico Ordenade del Coédigo Tributario — Decreto
Supremo N° 133-2013-EF.

Ley de Tributaciéh Municipal — Decreto Legtslativo N° 776,
Texto Unico Ordenado aprobado por Decreto Supremo N° 156-
2004-EF.

Ley del Procedimiento de Ejecucién Coactiva — Ley N°® 26979,
Decreto Supremo N° 018-2008-JUS '

Reglamento de la Ley del Procedimiento de Ejecucion Coactiva
— Decreto Supremo N° 069-2003-EF

10. Ley de Fortalecimiento de la Contraloria General de la

Replblica y del Sistema Nacional de Control - Ley N° 30742.

AU W
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ITULO I1: ORGANOS DE PRIMER NIVEL ORGANIZACIONAL

Articulo 6°. La Gerencia General

La Gerencia General, es el organo de mayor jerarquia en la
estructura organizacional de la entidad y le corresponde la
representacion  legal,  direccion general, organizacién y
administracion de la misma, con las facultades y atribuciones que
establece el presénte Reglamento de Organizacion y Funciones.
El cargo de Gerente General del MINKA MUNICIPAL es de

Direccién y Confianza y es designado por Resolucion de Alcaldia.

Articulo 7°. Funciones Especificas

a. Establecer, aprobar y ejecutar lé politica general de la Entidad,
con arreglo a la politica general de la Municipalidad Distrital de
José Leonardo Ortiz.

b. Dirigir, controlar y supervisar el correcto funcionamiento de la
Entidad.

c. Presidir el Comité de Gerencia.

d. Aprobar los Reglamentos (con excepcion del ROF), Directivas
y Manuales Internos que rijan, en general, sus actividades, asi
como las circulares y todo documento destinado a poner en

conocimiento de los contribuyentes y administrados el

a M. ’

adecuado cumplimiento de sus obligaciones tributarias y no

T -Dﬁ}' tributarias con la Municipalidad distrital de José Leonardo Ortiz.

*gf—o‘n[ e Resolver los recursos de apelacion presentados por los

i —rf:: administrados contra resoluciones u otros actos administrativos
| r9°— que tengan relacién con la determinacion de la obligacion

i

tributaria.

{ 55 -
RNV

 Elevar a la autoridad de competencia nacional, de ser el caso,

—h

o los recursos de revision presentados por los adminisgados

contra actos administrativos que tengan relacion con la

determinacion de la obligacion tributaria.
g. Resolver las reclamaciones interpuestas por los administragos
@At
Y

5.9 L
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contra Ordenes de Pago, Resoluciones de Determinacion,
Resoluciones de Mulia u otros actos administrativos gque
tengan relacién directa con la determinacion de la obligacion,
asi como contra resoluciones que resuelven solicitudes no
contenciosas vinculadas a la determinacion de la obligacién

tributaria.

h. Elevar a la autoridad competente, de corresponder, los

I

recursos de apelacion contra resoluciones u otros actos
administrativos  que  tengan relacién directa  con la

determinacién de la obligacion iributaria.

Confratar, suspender, remover, renovar o cesar, con arreglo a

Ley, a los funcionarios, directivos y servidores de la Entidad.

Aplicar los niveles remunerativos, las categorias y los titulos del
cargo, asi como, determinar su organizacion dentro de las
limitaciones legales vigentes en materia presupuestana vy
conforme a la escala de remuneraciones previamente

establecida.

k. Evaluar el cumplimiento de las metas cuantitativas vy

cualitativas establecidas para sus areas.
Otorgar, modificar y revocar poderes a sus funcionarios o a

terceras personas, en las materias que les correspondan.

m.Celebrar toda clase de actos juridicos, contratos u operaciones

conducentes al desarrollo y logro de los objetivos de la Entidad,
asi como contratar la prestacién de servicios con personas

naturales o juridicas para la ejecucion de trabajos especiales.

n. Planificar y controlar el crecimiento racional de las actividades

operativas de la Cntidad, vigitando constantemente que tanto el
personal, métodos, procedimientos, sistemas e infraestructura
sean adecuados a dicho incremento, de modo que la Entidad

mantenga una posicion permanentemente solida.

o. Controlar y supervisar las operaciones y las actividades de los

érganos que conforman la Entidad y velar por el cumplimiento
i

_ 9
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de tas normas establecidas v vigentes.

p. Disponer, previo visto bueno del alcalde, investigacibnes,
auditorias y balances, asi como contratar auditorias externas,
de acuerdo con las disposiciones legales vigentes.

q. Autorizar y aprobar la Memoria Anual de la Entidad, dando
cuenta a la alcaldia.

r. Concertar y aprobar créditos a favor de la Entidad, en el marco
de las normas legales pertinentes.

s. Gestionar la apertura o cancelacion de cuentas bancarias,
celebrar contratos de créditos, girar, cobrar o endosar titulos
valores; girar, aceptar, endosar, reaceptar, descontar, cobrar y
remover, cualquier clase de documentos mercantiles y civiles;
realizar toda clase de operaciones bancarias ante banéos
comerciales privados, asociados y estataies de acuerdo con ias
disposiciones legales pertinentes a esta materia.

t. Firmar cheques conjuntamente con la  Gerencia de
Administracién, para el pago de las obligaciones de la Entidad,
cuando esta lo requiera. El Gerente General podré delegar esta
funcion al Sub Gerente de Tesoreria debiendo registrar éste su
firma como titular para e! pago de los cheques; ante ello, el

_ Gerente General registrard su firma como suplente de Ia

h cuenta
cProponer la pohhca de concertacion y cooperacion con otras

(_- LN

\\Lentldades municipales, relacionada con la actividad de

admnmstrac:on tributaria.
v Proponer al Concejo de la Municipalidad Distrital de José

Leonardo Ortiz o'al Alcaide, segln corresponda, proyectos de

~ Ordenanzas, Acuerdos, Decretos, Resoluciones y en general,
de toda norma legat necesaria a su finalidad. .
w. Celebrar  convenios con cualquier entidad del sistéma

financiero, autorizada por la Superintendencia de Bancg vy

Seguros, para la recaudacién de ios tributos municipales, de

gl

sl e @ Ing. Juan 3. Drjeda V.
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conformidad con el Articulo 4° del Decreto Legislativo N° 776
el Articulo 55° def Texto Unico Ordenado del Cdédigo Tributario
aprobado por Decreto Supremo N° 135-99-EF vy demas normas

legales.

. Emitir opinion sobre los proyectos de normas en maieria

tributaria municipal que le fueran derivadas y cuya iniciativa no

provenga de la Entidad.

- Resolver otros asuntos no conlernplados anteriormente que

coadyuven al mejor cumplimiento de sus fines.

% Q i
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TITULO 1Il: ORGANOS DE SEGUNDO NIVEL ORGANIZACIONAL

Articulo 8°. El segundo nivel organizacional o nivel medio, estd compuesto por
los siguientes érganos:
» Gerencia de Planeamiento y Presupuesto
« Gerencia de Operaciones
e Gerencia de Administracién

« (erencia de Asesoria Legal

» Gerencia de Tecnologias de la Informacion
» Oficina para la Defensoria del Contribuyente |

« Oficina de Gestién Social e Imagen
Articulo 9°. Gerencia de Planeamiento y Presupuesto N, sTad

La Gerencia de Planeamiento y Presupuesto, es el organo
encargado del manejo presupuestal de la Entidad, asi como el
diseno, elaboracion y evaluacion de los planes, programas vy

proyectos de desarrolio del MINKA MUNICIPAL..

Depende jerarquicamente de la Gerencia General: esta a cargo
de un funcionario de Direccién y Confianza con categoria de
Gerente y nivel de Responsable; es designado con Resolucion de
Gerencia General y coordina sus actividades con la Alta

Direccion.

Articulo 10°. Funciones Especificas

a. Participar en el Comité de Gerencia.
b. Realizar esfudios e investigaciones que permitan proﬁ?oner
medidas de correccidn yfo perfeccionamiento del sistema

tributario municipatl.

c. Diseflar y proponer los procesos operativos del MIN

_ Y
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MUNICIPAL

d. Formular para aprobacion de la Gerencia General, los
diferentes documentos de gestidn institucional en estrecha
coordinacion con las unidades organicas de la entidad

e. Evaluar periodicamente el cumplimiento de la ejecucion de los
diferentes documentos de gestién institucional, en coardinacion
con Ja Gerencia General de la Entidad.

f. Elaborar el Presupuesto de la Institucién y preparar la
informacion presupuestaria, mensual, trimestral, semestral y
anual para los 6rganos Rectores, de Supervision y de Control
correspondientes, a nivel del Gobierno Local y de Gobierno
Central. '

g. Otorgar la disponibilidad presupuestal para las adquisiciones
de la Entidad.

h. Disenar y proponer a la Gerencia General, conjuntamente con
la Gerencia de Asesoria Legal y la Gerencia de Operaciones, la
politica tributaria municipal. |

i. Realizar la evaluacion econdmica de los proyectos a ser
emprendidos.

j. Proponer los proyectos de Directivas en materia tributaria Yy NG
tributaria en coordinacién con los érganos correspondientes.

;’f k. Evaluar los costos v la productividad de la Ehtidad.

. I Dirigir el sistema de Gestidn de Calidad Institucional

m.Suministrar  ta  informacién analitica que sirva 'para la
elaboracion de las Notas Informativas del MINKA MUNICIPAL.

n. Coordinar con los titulares de las unidades orgénicas de

Contabilidad y Tesorerfa la preparacion de los Estados

Financieros  mensual, trimestral y anual del MINKA
MUNICIPAL, 7

0. Elaborar el Plan Operativo de la Entidad consolidando los
planes operativos que le presenten previamente todas las

unidades organicas que la conforman, en lineamiento a Ids

L,) )
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objetivos estratégicos del MINKA MUNICIPAL.
p. Administrar los recursos (humanos vy materiales) que le sean
asignados.

g. Otras gue le asigne el Gerente General,

Articulo 11°. Gerencia de Operaciones

lL.a Gerencia de Opéraciones, es el drganc encargado de dinigir,
supervisar y coordinar el desarrollo de las labores de los organos
operativos de la Entidad. Tiene por finalidad coordinar vy
supervisar el cumplimiento de las metas establecidas para j0s
4rganos operativos de la Entidad, en concordancia con las

politicas y estrategias institucionales.

Depende jerarquicamente de la Gerencia General; esta a cargo
de un funcionario de Direccién y Confianza con categoria de
Gerente y nivel de Responsable; es designado con Resolucion de
Gerencia General vy coordina sus actividades con la Alta

Direccion.

Para el cumplimiento de sus funciones, la Gerencia de
/Operaciones cuenta con las siguientes unidades organicas:

» Sub Gerencia de Registro y Fiscalizacion

= Sub Gerencia de Recaudacion y Control de la Deuda

» Sub Gerencia de Tecnologias de la Informacion.

<
VAT fculo 12°.Funciones Especificas
AT T <

a. Participar en el Comité de Gerencia.
h. Dirigir los procesos operativos del MINKA  MUNICIFAL

orientados a optimizar la recaudacion, administracion \ y

fiscalizacion de los ingresos tributarios y no tributarios.

(L)
Lo o @ Ing. Juan M. Orjeda V. .

vaoo ol L S S e mUNICPAL - L0,

Spoe l o : T e TR Gerenie .e.n.e{_ai



¢. Organizar, supervisar y evaluar las funciones, actividades vy
procesos operativos vinculados con  los servicios de
informacion y orientacion a los contribuyentes y administrados,
control y cobranza de la deuda, fiscalizacion y reclamaciones.

d. Formular y proponer a la Gerencia General las politicas,
normas, planes y programas orientados a la recaudacion,
fiscalizacion y administracién de los ingresos tributarios y no
tributarios.

e. Resolver los recursos de reconsideracion presentados por los
administrados contra resoluciones u otros actos administrativos
que lengan relacion con Ja determinacion de la obligacion
tributaria.

f Elevar a la autoridad competente, de ser el caso, los recursos
de apelacion presentados por los administrados contra actos
administrativos que tengan relacion con la determinacion de la
obligacién tributaria.

g. Evaluar la gestion de sus unidades organicas.

- h. Coordinar con la Gerencia de Asesoria Legal y la Gerencia de

= N7

i Planeamiento y Presupuesto la elaboracion y aprobacion de

" Informes legales, Manuales, Circulares y Directivas necesarias
para el normal cumplimiento de sus funciones.

i. Elaborar y presentar el Plan Operativo de su unidad organica
con atencién a los objetivos estratégicos institucionales.

j. Emitir Resoluciones de Gerencia de Operaciones.

k. Las demas funciones que le sean encomendadas por la

Gerencia General.

Articulo 13°.Gerencia de Administracion

La Gerencia de Administracion es el érgano responsable de
manejo administrativo, contable y financiero del pliego constituido
por la Entidad. Tiene por finalidad efectuar una adecuada gestion

y éplicacién de los procedimientos en aspectos de ejecucion \
N
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administrativa, financiera, contable, patrimonial y de fondos, asi
como la provision de recursos materiales y humanos de acuerdo a

las necesidades de la Entidad y las normas vigentes.

Depende jerarquicamente de la Gerencia General; esta a cargo
de un funcionario de Direccién y Confianza con categoria de
Gerente y nivel de Responsable; es designado con Resolucion de
Gerencia General y coordina sus actividades con la Alta

Direccion.

\ La Gerencia de Administracion, tiene a su cargo las siguientes
unidades organicas:
» Sub Gerencia de Logistica y Recursos Humanos.
» Sub Gerencia de Contabilidad.

» Sub Gerencia de Tesoreria.

Articulo 14°.Funciones Especificas

a. Participar en el Comité de Gerencia.

b. Participar en el Comité Especial Permanente de la Entidad.

c. Disefar y proponer conjuntamente con la Gerencia de
Planeamiento y Presupuesto, la politica institucional
relacionada al desarrollo de Jos procesos de control de
personal, contabilidad, tesoreria, logistica y abastecimiento.

d. Planear, ejecutar y controlar el cumplimiento de la politica
institucional relacionada al desarrolio de los procesos

sefialados en el literal anterior.

e e Coordinar con la Gerencia de Asesoria Legal la formulacion y
I . presentacién de los proyectos de normas administrativas vy

otros dispositivos legales para su correcto o mejor

funcionamiento.

R
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f Proponer a la Gerencia General el flujo de Caja Mensual vy
Anual que contiene la programacion y evaluacion de los
Ingresos y Gastos de la Entidad.

g. Firmar cheques conjuntamente con otro titular de la Entidad,
para el pago de las abligaciones institucionales, cuando esta lo
requiera.

h. Visar los comprobantes de pago de la Entidad, cuando

corresponda efectuar pagos.

i Formular el Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones
(PAAC) de la Entidad, asi como otios manuales y directivas
internas que enmarquen las actividades destinadas a cumplir
los objetivos institucionales, debiendo formalizar el tramite para
su aprobacion por parte de la Gerencia General.

j. Elaborar los estados financieros vy presupuestarios de la
Entidad.

k. Llevar el manejo y control del Fondo Fijo para gastos menudos
en la Entidad.

|. Planear, proponer y revisar los procesos de convocatoria,
seleccion, ingreso y contratacion de personal, esto ultimo con
sujecion al régimen laboral dispuesto en la Ordenanza de
creacién de la entidad.

m.Planear y dirigir los procesos de evaluacion del rendimiento

T

“f ,- laboral y de rotacion de personal de la Entidad.
o ‘;‘_383;‘!’ n. Ejecutar las medidas disciplinarias al personal de acuerdo con
Ef ;j§,_ las normas laborales que regulan el régimen laboral de los
55 i‘:,?.j_f‘ trabajadores del MINKA MUNICIPAL.

Al
~i0

(R e . _ . .
e o. Planificar y determinar las politicas de seguridad interna vy
externa de la Entidad, tomando las acciones necesarias para el
cuidado y vigilancia de los bienes y de las personas que

trabajan en la misma.

P
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i @ [ng. Juan M.JOrjeda V.

e i . MINKA MUNICIPAL - JLO.
; Gerenle General



p. Gestionar la asignacion de personal y ofros recursos
necesarios para el adecuado desempeno de labores asignadas
a los distintos organos de la Entidad.

q. Diserar y ejecutar la politica de recursos humanos.

r Llevar a cabo la capacitacién del personal.

s. Coordinar la celebracion de los convenios interinstitucionales.

t. Administrar los procesos de compras y abastecimiento.

u. Llevar la contabilidad de ingresos y egresos de la Entidad.

v. Contratar los servicios’ necesarios para el correcto
funcionamiento de la Entidad.

( w. Elaborar informes relacionados con la actividad propia de la
unidad organica. '

% Mantener informado al personal a su cargo de las disposiciones
y directivas internas y externas correspondientes.

y. Elaborar y presentar a la Gerencia de Planeamiento vy
Presupuesto el Plan Operativo de su unidad organica,
correspondiente al ejercicio fiscal vigente, en lineamiento a los
objetivos estratégicos del MINKA MUNICIPAL.

> Administrar los recursos (humanos y materiales) que le sean

asignados.

aa, Otras que le asigne el Gerente General.

Articulo 15°.Gerencia de Asesoria Legal

La Gerencia de Asesoria Legal, es la unidad encargada de prestar

apoyo y respaldo juridico en los asuntos institucionales.

Depende jerarquicamente de la Gerencia General; esta a cargo

de un funcionario de Direccion y Confianza con categoria de
L

Gerente y nivel de Responsable; es designado con Resolucién 'de

Gerencia General y coordina sus actividades con la Alta

( ‘j\l\f\
iy “’;1 f
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Articulo 16°.Funciones Especificas

a. Participar en el Comité de Gerencia.

b Apoyar a la Cerencia de Planeamiento y Presupuesto, en
coordinacién con la Gerencia de Operaciones, al disefio de la
politica tributaria municipal.

c. Coordinar la atencion de solicitudes de informacién
provenientes de entidades externas, de acuerdo a las normas
legales vigentes.

d. Absolver las consultas de orden iégal requeridas por 10s
diversos érganos de la Entidad para el mejor desarrollo de sus
funciones, asi como por las entidades representativas de las
actividades econ-émicas, laborales y profesionales o del sector
plblico nacional. _

e Elaborar informes legales en materia tributaria, administrativa,
civil, penal, laboral u otros, a fin de establecer una opinion
institucional o absolver consultas internas de la Entidad.

e f. Evaluar y/o elaborar los proyectos de normas tributarias y otros
dispositivos legales afines con las funciones de la Enfidad.

g. Coordinar con las diferentes instancias de la Entidad la

elaboracion de normas requeridas para  su adecuado

=

n

;‘3," funcionamiento.

i; h. Representar vy defender al MINKA MUNICIPAL ante los
Ef organos administratives y jurisdiccionales en todos los

procedimientos y procesos en los que actie como
demandante, demandado, denunciante, parte civil, litis consorte
y demas figuras juridicas que le permitan defender a la Entidad.
i, Elaborar y emitir informes ademas de proyectar las
Resoluciones de Gerencia  General respecto  de Jos
procedimientos contenciosos y no contenciosos iniciados p\or
las deudas de caracter tributario y no tributario, confaorme ias

competencias que le han sido encargadas.

._;.-_—.. A lt o iall Tng. Juan M. Orjeda V.
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j. Elaborar el listado de las resoluciones emitidas, verificar su
orden y disponer su envio al archivo de la entidad.

k. Coordinar con la Gerencia de Operaciones y las Sub
Gerencias que la componen, la correcta notificacion de los
documentos que emite.

I Requerir a las instancias correspondientes de la entidad, la
informacion necesaria para la absolucion de ias devoluciones y
compensaciones  solicitadas  por  los contribuyentes vy
administrados. '

m.Emitir opinion o dictamen legal, segin corresponda, en las
reclamaciones gque realicen ios contfibuyentes y administrados.

. n. Elaborar y presentar a la Gerencia de Planeamiento vy

Presupuesto el Plan Operativo de su unidad organica,

correspondiente al ejercicio fiscal vigente, en lineamiento 2 los

objetivos estratégicos del MINKA MUNICIPAL,

o. Administrar los recursos (humanos y materiales) que le sean

asignados.

p. Otras que le asigne el Gerente General.

Articulo 17°.Gerencia de Tecnologias de la Informacion

La Gerencia de Tecnologias de la Informacion, es la unidad
encargada de disefiar, sistematizar, dirigir, integrar y coordinar el
sistema informatico del MINKA MUNICIPAL.

Depende jerdrquicamente de la Gerencia General; esta a cargo
de un funcionario de Direccidén y Confianza con categoria de
Gerente y nivel de Responsable; es designado con Resolucion
de Gerencia General y coordina sus actividades con la Alta
Direccion y con todas las instancias del segundo nive

organizacional de la Entidad.

A T o |8Y)ing. Juan . Orjedo V.
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Articulo 18°. Funciones Especificas

a. Formular y proponer a la Gerencia General un Plan Estratégico
de sistermas y tecnolegias de informacion para et buen
funcionamiento de la Entidad, que contemple la arquitectura de
base de datos, de comunicaciones y de hardware

b. Garantizar la seguridad, integridad y disponibilidad de la
informacién contenida en las bases de dalos, en concordancia
con las normas minimas de seguridad informatica.

¢. Desarrollar un sistema informatico de calidad para los procesos
de atencion a los usuarios internos y externos de la Entidad y
crear mecanismos para captar los reguerimienios de sus
usuarios, para redisefiar procesos, sistemas, informacion
estadistica, gestion de proyectos, solicitudes de mantenimiento
y prestacion de servicios.

d. Investigar permanentemente y adoptar las mejores practicas de

7 gestién y desarrollo tecnoldgice que se requiere para mantener

-‘j;_"!un acentuado liderazgo en la formulacidn de los procesos.

. Elaborar informes sobre licenciamientos de software.
En coordinaciébn con la Gerencia de Planeamiento vy
Presupuesto, desarrollar un sistema de indicadores de gestion
que provea informacion del estado de diverses procesos
mediante un mecanismo grafico de alerta.

. Capacitar continuamente al personal de la institucién para el
manejo adecuado de los sistemas.

h. Informar permanentemente a la Gerencia General sobre el

desarrollo de sus actividades.

i. Otras que le asigne el Gerente General.

Articulo 19°.Oficina para la Defensoria del Contribuyente

La Oficina para la Defensoria del Contribuyente, es el drgano

'U v | o ' . . .‘ @ Ing. Juan M. ijedﬂ V.
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encargado de velar por la defensa de los derechos fundamentales
del administrado. Evalia el vinculo normative y de gestion entre la
administracion y el administrado. Adicionaimente, para un mejor
desenvolvimiento  funcional  podra  coordinar  con  ofras

organizaciones externas vinculadas a las funciones de la entidad.

Depende jerarquicamente de la Gerencia General; esta a cargo
de un funcionario de Direccion y Confianza con categoria de Jefe
y nivel de Responsable;, es designado con Resolucion de
Gerencia General y coordina. sus actividades con la Alta
Direccion, con ia Gerencia de Asesoria Legal, con la Gerencia de
Operaciones y con la Oficina de Gestion Social e Imagen del

MINKA MUNICIPAL.
Articulo 20°.Funciones Especificas

a. Participar en el Comité de Gerencia.

b. Gestionar fas solicitudes individuales de los contribuyentes vy
administrados sobre exoneracion de pago de deudas, por
] razones economicas y sociales,

“lc. Participar activamente y emitir informe de opinién sobre la
estructuracion y distribucion de Jlos costos de los servicios
publicos que brinda la Municipalidad Distrital de José Leonardo
Ortiz como Limpieza Pdblica, Mantenimiento de areas verdes

(Parques y Jardi'nes), Seguridad Ciudadana (Serenazgo), entre

otros, vigilando que sus procedimientos se realiceh dentro del
marco legal vigente y procurando se apliquen adecuadamente
fos subsidios cruzados, con la finalidad de que los
contribuyentes que mas usen los servicios sostengan los
servicios de los que evidencian menor capacidad econdmica.

d. Verificar que los procesos de cobranza vy fiscalizacidn

efectuados por el MINKA MUNICIPAL, se realicen en abso!tho

{5l Ing: Juan M. Orjece Y.,
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respeto de las normas vigentes y derechos fundamentales de
los contribuyentes vy administrados, como 1a dignidad,
integridad moral e igualdad ante la ley, procurando su
aplicacion con los principios de equidad y no confiscatoriedad,
proponiendo a la Gerencia General, de ser el caso, las medidas

correctivas necesarias,

“Velar por el cumplimento adecuado de las disposiciones

municipales o de nivel superior qgue aprueben el canje de
deuda tﬁbutaria y no tributaria por bienes y/o servicios u ofras
disposiciones que promhevan el pago de deudas de acuerdo a
las .posibilidades economicas del contribuyente y del
administrado. |

Participar en las reuniones formales de las organizaciones de
base del distrito de José Leonardo Ortiz, actuando Ccomo
representante directo del MINKA MUNICIPAL., recogiendo las
inguietudes de los confribuyentes y administrados para sugerir
los cambios necesarios dentro de la organizacion mediante

Informe dirigido a la Gerencia General,

 Fomentar coordinadamente con la Gerencia de Operaciones el

curnplimiento voluntario de las ohligaciones tributarias y no
tributarias, a través de la difusion de los derechos vy

obligaciones de los contribuyentes y administrados.

Gestionar formalmente las quejas y/o sugerencias de los

contribuyentes y administrados con relacion a las actuaciones
del MINKA MUNICIPAL que vulneren sus derechos, a fin de
resolverlas en coordinacién con las éreas involucradas.

Emilir informe sobre los pronunciamientos gue realicen los
oérganos hacionales de control, como el Tribunal Constitucional,
el Poder Judicial, la Defensoria del Pueblo, la Contraloria
General de la Republica, el Tribupal Fiscal, INDECOP], en‘trk
otros, sobre temas controversiales en las maternas inme{saj

dentro de las funciones del MINKA MUNIGIPAL.

e
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j. Aprobar y canalizar los informes vy recomendaciones a la
Gerencia General en relacion con las qguejas y sugerencias
présentadas por los contribuyentes y administrades, a fin de
prevenir la ocurrencia de nuevas quejas.

k. Proponer mediante Informe dirigido a la Gerencia General
modificaciones normativas de acuerdo a la casuistica atendida.

| Crear un registro que contenga el listado de los contribuyentes
y administrados asesorados y atendidos, indicando fa solucién
brindada.

m. Emitir un reporte al final del dia y un informe semanal en ¢l que
se indique los casos atendidos y las sugerencias sobre el caso.

n. Proponer mediante Informe a la Gerencia General los
mecanismos para atender los casos de contribuyentes vy

administrados que no pueden pagar sus deudas por razones

Py

< \ econdmicas y sociates.

5@‘ o. Emitir informe de opinién sobre todas las Ordenanzas en

»3?,‘!, materia tributaria y no tributaria vinculadas a’las funciones del
f%?li MINKA MUNICIPAL, sin perjuicio de los informes legales que-
%gt" corresponda.

%%. p. Verificar que los trabajadores y funcionarios del MINKA
% | MUNICIPAL cumplan adecuadamente las normas vy
£

procedimientos legalmente establecidos, emitiendo, de ser el
caso, los informes correspondientes a la Gerencia General
proponiendo las medidas correctivas necesarias.

q. Verificar que ios operativos de recaudacion y/o fiscalizacion del
MINKA MUNICIPAL se realicen con apsoluto respeto a las
normas vigentes y derechos fundamentales de los
contribuyentes y administrados, debiendo emitir informes sobre
la calidad de los procesos lievados a cabo. '

r. Coordinar con las Gerencias de Linea y Asesoramiento %!

“estado, atencién v agilizacidn de los trdmites iniciados por lo
contribuyentes y administrados en la Entidad. i
pAl

Gerenie General
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s. Coordinar directamente con la Defensoria del Pueblo, ia
Camara de Comercio, los Colegios Profesionales, el Tribunal
Fiscal y ofras instituciones que reciban quejas formales de los
contribuyentes  y  administrados,  proporcionandoles  1a
documentacion e informacién que requieran para la atencion de
sus trémites y proponiendo en su oportunidad las medidas
correctivas del caso.

¢ =t Proponer los mecanismos adecuados de participacion

ciudadana a fin de acercar constantemente al MINKA
2/ MUNICIPAL con la poblacion del distrito de José Leonardo
i\}--‘_;‘; Ortlz .

o

'E;u. Elaborar y presentar a la Gerencia de Planeamientc vy
Presupueste el Plan Operativo de su unidad organica,
correspondiente al ejercicio fiscal vigente, en lineamiento a los
objetivos estratégicos del MINKA MUNICIPAL.

v. Administrar los recursos (humanos y materiales) que le sean

asignados.

w. Otras que le asigne el Gerente General.

Articulo 21°.Oficina de Gestion Social e Imagen

La Oficina de Gestiébn Social e Imagen, es responsable de
promover proyectos sociales, velar que fa gestion y politica
institucional respete y diferencie los estratos socio-econdmicos de
ia poblacién, asi como asegurar que las relaciones entre la
Entidad, los contribuyentes, administrados y otras instituciones en
general, se desarrollen y mantengan en la mejor armonia y

reciproca colaboracién,

Depende jerarquicamente de la Gerencia General; esta a cargo

de un funcionario de Direccion y Confianza con categoria de Je

y nivel de Responsable; es designado con Resolucion d

p
L)
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Gerencia General y coordina sus actividades con la Alia

Direccion.

Articulo 22°.Funciones Especificas

a. Participar en el Comité de Gerencia.

b. Proponer y ejecutar un Plan Anual de Campanas Educativas,
Culiurales y otras de indole social que promuevan el desarrolio
de la cultura tributaria en ia poblacién y refuercen la imagen

institucional de la Entidad en los diferentes sectores del distrito

de José Leonardo Ortiz.

N
L

C. Elabora.r estudios e informes Conjuntamente con la Defensoria
del Contribuyente sobre la realidad econdmica de la poblacion
a fin de identificar aquelios contribuyentes y administrados que
no cuenten con capacidad de pago.

d. Proponer a la Gerencia General y en coordinacion con &
Gerencia de Operaciones disposiciones gue apsueben el canje
de deuda tributaria y no tributaria por bienes y/o servicios u
otras disposiciones que promuevan el pago de deudas de
acuerdo a las posibilidades econémicas del obligado.

e. Proponer a la Gerencia General la realizacién de acciones
operativas con enfoques sociales claramente definidos.

f. Implementar métodos y procedimientos de informacién para
fortalecer la calidad en el servicio del MINKA MUNICIPAL,
promoviendo la motivacion y participacion de los funcionarios

en los programas que se establezcan,

g. Coordinar con la Defensoria det Conlribuyente el cumplimiento
del tramite de las quejas vy llevar su respectivo control.
h. Establecer estandares y métodos de evaluacion de la calidad a

los procesos y servicios que realiza y ofrece esta Oficina.

i Desarrollar y mantener un sistema efectivo de comunicacio
con los usuarios, que permita obtener retroalimentacion sobre

; la calidad del servicio gue reciben, asi como establecer u

A
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bance de informacién sobre sus necesidades y aportes para
ser considerados en la mejora del servicio (contraloria de
servicios).

j. Promover y mantener una politica de mejoramiento continuo,
orientada al aseguramiento de la calidad de servicio del MINKA
MUNICIPAL.

k. Planear, programar, coordinar y ejecutar las acciones de
relaciones publicas en funcion de los objetivos v politicas del
MINKA MUNICIPAL. .

|. Proporcionar informacién al piblico en general acerca de los

beneficios del MINKA MUNICIPAL, asi como orientarlos

-

cuando quieran hacer uso de los servicios brindados.

m.Analizar desde el punto de vista de las relaciones publicas, el
funcionamiento de los drganos y unidades que tengan contacto
con el plblico, én lo relacionadc a la atencién y servicios
prestados.

n. Establecer y mantener contactos con entidades publicas y
privadas y con autoridades, contribuyentes y personas
vinculadas al MINKA MUNICIPAL.

0. Efectuar sondeos y muestreos de opinidn acerca de |os
servicios que ofrece la Entidad en sus diferentes areas.

p. Verificar diariamente la publicacidn de nuevas normas que

afectan el funcionamierto del MINKA MUNICIPAL.

r. Elaboracion de Notas de Prensa.
5. Coordinar con los medios las enfrevistas o informes de la

Entidad.

t. Llevar a cabo la convocatoria, coordinacion y desarrollo de

conferencias de prensa.
u. Coordinar publicidad para campafias con agencias y co
medios.

v. Elaborar vy Presentar a la Gerencia de Planificacion y
\
k_/) \f\
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Presupueslo el Pian Anuai

de Medios y el Plan Anual de
Marketing de Ia Entidad.

w. Mantener informado a| personala sy ¢

argo de las disposiciones
y directivas internas ¥ externag correspondientes.
X. Administrar los rec

ursos (humanos v materiales) que Je sean
asignados.

y. Otras que le asigne ef Gerente General,
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Articulo 25°. Funciones Especificas

a. Organizar, coordinar y ejecutar las funciones, aclividades vy
procesos operafivos sobre los servicics de atencion vy
orientacion a los administrados.

b. Recibir las declaraciones juradas y demas documentos gue
sean presentados por los administrados.

c. Coordinar vy elaborar presupuestos, planes, programas,
proyectos y propuestas de los procesos operativos que son de
su competencia.

d. Proponer e implementar programas, campafas y operativos de
fiscalizacion en coordinacion con la Gerencia de Operaciones,
a fin de detectar contribuyenties omisos a las Declaraciones
Juradas.

e. Emitir y notificar los valores y/o documentos de gestidon que
correspondan luego de detectarse reparos en los procesos de
fiscalizacion.

f. Atender los requerimientos de informacién efectuados por la
Oficina de Asesoria Legal con el objeto de dar respuesta a las

e solicitudes de devolucion y/o compensacion solicitadas por los
% administrados.
0 g. Verificar el cumplimiento de las obligaciones tributarias de los

administrados.

PP

1570527
“in o Aal

h. Implementar planes y estrategias de trabajo que coadyuven al

P =

logro de las metas institucionales proyectadas.

M

Verificar la organizacion y actualizacion del Archivo de

Declaraciones Juradas,

“fic Yneio, Ana Lucia M.

j. Mantener informado al personal a su cargo de las disposiciones
y directivas internas y externas correspondientes.
- : \
k. Administrar los recursos (humanos y materiales) que le sean

asignados.

. Otras que le asigne el Gerente de Operaciones.
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Articulo 26°.Sub Gerencia de Recaudacion y Control de la Deuda

La Sub Gerencia de Recaudacion y Conirol de Deuda, es la
encargada de la recaudacion de los ingresos tributarios.y no
tributarios y de controlar la deuda por cobrar a cargo de la

Entidad.

Depende jerarquicamente de la Gerencia de Operaciones; esta a
cargo de un funcionario de Direccion y Conftanza con categoria
de Sub Gerente y nivel de Responsable; coordina sus actividades

con la Gerencia de Operaciones.

Articulo 27°. Funciones Especificas

a. Organizar, coordinar y dirigir las acciones, aclividades vy
procesos operativos vinculados con la cobranza de deudas de
caracter tributario y no tributario.

b. Coordinar y elaborar presupuestos, planes, programas,
prayectos y propuestas de los procesos operativos que son de
su competencia. i

= ,: c. Efectuar el seguimiento de los pagos de las deudas tributarias
‘f-_‘i.. y no tributarias administradas por la Entidad.

' d. Verificar la notificacion de los documentos-valores y actualizar
los datos relativos a domicilios, utilizando la informacion
generada en el proceso de notificacién y ofras bases de datos
complementarias.

e. Emitir y notificar los valores y/o documentos de cobranza vy

gestion gue corresponda al cumplimiento de sus funciones.

f. Atender los requerimientos de informaciéon efectuados por la
Oficina de Asesoria Legal con el objeto de dar respuesta a las
solicitudes de devolucidn y/o compensacion solicitadas por igs
administrados.

g. Recibir y atender las solicitudes de fraccionamiento de deudas
presentadas por los administrados; asimismo, controlar (Jo \[\
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pagos por fraccionamiento olorgados; de ser el caso, proponer
el quiebre de los mismos.

h. Informar a la unidad organica compelenie el listado de los
deudores y las deudas de caracter tributario y no tributario
pasibles de recuperar con el procedimiento de cobranza
coactiva.

i. Administrar los recursos (humanos y materiales) que le sean

asignados.

j. Ofras que le asigne el Gerente de Operaciones,

Articulo 28°.Sub Gerencia de Ejecutoria Coactiva

La Sub Gerencia de Ejecutoria Coactiva es la encargada de

ejercer a nombre de la Entidad las acciones de coercion para el

!
|
i
{
|

cumpiimiento de tas obligaciones.

Depende jerarquicamente de la Gerencia de Operaciones; esta a

s

cargo de un funcionario de Direccidn y Confianza con categoria

de Ejecutor Coactivo y nivel de Responsable; su reiacion laboral

re 7w

con la Entidad se encuentra regulada en la Ley de la materia,

by

coordina sus actividades con la Gerencia de Operaciones.

“fhe Yifeio. Ana

Articulo 28°.Funciones Especificas

a. El Ejecutor Coactivo es el titular del Procedimiento y ejerce, a
nombre de la Entidad, las acciones de coercién para e
cumplimiento de la Obligacion, de acuerdo a lo establecido en
la Ley.

b. Su cargo es indelegabie.

¢. Tratandose de gobiernos regionales y locales que cuenten con
Ejecutor y Auxitiar Coactivo y gue necesiten ejecutar una
medida de embargo fuera de su jurisdiccidn territorial \ en
cumplimiento de sus funciones, deberan librar exhorto) a
cualquier Ejecutor Coactivo de la provincia en donde se desea

( Nt
_ L _ = "/ L
TR o g, duan b Orjeda V.. i

NI LKA MUNICIPAL - JLO.
" Gerente General




—

o T

3 ca-;‘neio. Ana Lu

Yafac

"

o

[N
iy
=
~
4]

—r
7

|

fio 30

|

ejecutar la medida de embargo, de conformidad con lo
dispuesto en el Tilulo IV de la Seccion Tercera del Codigo
Procesal Civil. Sobre un mismo procedimiento coactivo no se
podré librar exhorto a mas de un Ejecutor Coactivo.

d. El Ejecutor coactivo exhortado es el Gnico funcionario
competente facultado para realizar acluaciones propias del
procedimiento de ejecucion coactiva, que consten de manera
expresa en el exhorto bajo responsabilidad; quedando sujeto a
la aplicacion de las disposiciones previstas en el articulo 22 de
la ley.

e. Si el Ejecuior exhortado advierte la  existencia de
irregularidades o contravenciones al ordenamiento en materia
de ejecucion coactiva o a la Ley del Procedimiento
Administrativo General, o si éstas le fueran comunicadas por el
Obligado o tercero encargado de efectuar la retencion, remitira
bajo responsabilidad el escrito de exhorto al Ejecutor Coactivo
exhortante, para que proceda a la correccion  de las
observaciones formuladas. En este uitimo supuesto, quedara
en suspenso el procedimiento de ejecucion coactiva, en tanto
se corrija la iregularidad sefalada, de acuerdo a lo establecido

en el articuio 16, nume‘ral 16.5, de la Ley.

° Sub Gerencia de Logistica y Recursos Humanos

[a Sub Gerencia de Logistica y Recursos Humanos, es Ja
enca.rgada de efectuar e! control sobre las acciones de
abastecimiento de’ los recursos materiales, de personal y de
servicios que requiera el MINKA MUNICIPAL para el desarrollo

de sus funciones,

Depende jerarquicamente de la Gerencia de Administracion, esta

a cargo de un funcionario de Direccion y Confianza con categoria

q )
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de Sub Gerente y nivel de Responsable; coordina sus actividades

con la Gerencia de Administracion.

Articulo 31°.Funciones Especificas

a. Participar en el Comité Especial Permanente de la Entidad.

h. FElaborar el Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones
(PAAC) de la entidad.

c.  Administrar la ejecucion de tos procesas de programacion,
adquisicién, almacenamiento, conservacion vy distribuciéon de
{os bienes materiales.

d.  Suministrar los recursos materiales y servicios necesarios
para el ‘buen desempefio de las funciones del MINKA
MUNICIPAL.

e. Conducir los procesos de catalogacion, regisiro de
proveedores, programacion, registro y confroi, adquisicic’)n,‘
almacenamiento, mantenimiento, seguridad vy distribucion final
de los recursos de la Entidad.

f.  Administrar el control de existencias y los procesos de
in.ventarios de activos fijos y bienes de aimacén.

g. Administrar las actividades de seguridad  integral,
mantenimiento 'y servicios generales y otros servicios
logisticos réqueridos para el funcionamiento del MINKA
MUNICIPAL.

h.  Administrar el control patrimonial de la Entidad. .

i Llevar el libro de actas de los procesos de adquisicion de la
Entidad.

i, Elaborar los Proyectos de Bases Administrativas para
Licitaciones Publicas y los Términos de Referencia de los

Concursos Publicos coordinando  las  especificaciongs

técnicas con las unidades usuarias.
k. Remitir periédicamente la informacion requerida por OSCE.
| Efectuar el control de la asistencia, puntualidad vy
k \\
S C LY g, Juan M Orjede V..
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permanencia del personal de la Entidad, asi como elaborar el
reporte mensual de descuentos por dichos conceptos.

m. Efectuar la programacion anual de vacaciones del personal vy
controlar su ejecucion.

n. Efectuar el calculo del tiempo de servicios del personal, para
el pago de los beneficios dispuestos por la Ley de la materia.

o. Comunicar al Ministerio de Trabajo y a ESSALUD los asuntos
referidos a movimientos de personal.

p. Emitir pronunciamientos con relacion a casos disciplinarios
que se presenten en la Entidad, asi como proponer las

medidas correctivas en los casos que sea necesario.

‘-

q. Gestionar. las prestaciones y servicios para los trabajadores
ante ESSALUD.

r.  Desarrollar el programa de actividades deporiivo-recreativas y
socio-culturales orientadas al trabajador y a su familia.

s. Canalizar las sugerencias del personal de la Entidad hacia las
unidades correspondiehtes.

t.  Controlar el cumplimiento de los dispositivos legaies vigentes

en materia laboral.

s
=~ ¢
1|c| u. Elaborar y presentar las planillas de remuneraciones y.
o i~ .
= S8 beneficios sociales,
o omhi . . . .
RC P v. Mantener actualizada la informacién relacionada con la
™~

ubicacién, categoria y cargo del personal de la Entidad.

i
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w. Elaborar y ejecutar el programa de practicas pre-

profesionales.

x. Tramitar y asignar el camé de identificacion personal (foto-

check), y difundir su correcto uso.

y. Elaborar el Plan Anual de fortalecimiento de capacidades.
Mantener informado al personal a su cargo de las
disposiciones y  directivas  internas Y externas
correspondientes.

aa. Administrar los recursos (humanos y materiales) que le sea

q i
e . ﬁ \
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asignados.

bb. Otras que ie asigne el Gerente de Administracion.

Articulo 32°.5ub Gerencia de Contabilidad

La Sub Gerencia de Contabilidad, es la encargada de formular y
presentar el Balance Contable ademas de los Estados
Financieros y Presupuestarios de la Entidad, de acuerdo con la

normatividad que rige el proceso presupuestario y contable

gubernamental,

Depende jerarquicamente de la Gerencia de Administracién; esta-
a cargo de un funcionario de Direccidén y Confianza con categoria
de Sub Gerente vy nivel de Responsable; coordina sus actividades

con la Gerencia de Administracidn.

Articulo 33°. Funciones Especificas

a. Registro de las operaciones contables de la Entidad.

b. Elaboracion de los Libros Contables.

¢. Formular el Balance Generat de la entidad en concordancia con

=
i:!‘[: la  normatividad que rige los procesos  contables
E}Jj gubemamentales_, presentandolos para su tramite ante la
3 j:ﬁl.m Contaduria Publica de la Nacién y los Organos de Control
Q_\O- g_.: senalados en las normas vigentes, previa aprobacion de la

~

" Yafic Y

ietora

Gerencia General.

el

d. Presentar ios Estados Financieros de la Entidad, sus Notas y

Anexos,

e. Elaborar el Plan de Cuentas Contable y Presupuestal de
acuerdo a las necesidades de la Entidad y a las normas

vigentes,

f. Realizar arqueos periédicos de los fondos fijos y fondo

especiales otorgados en la Entidad.
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g. Proporcionar la informacion que administra a los érganos de la
Entidad que funcionalmente lo requieran.

h. Proponer normas y procedimientos de registro contable de
acuerdo con los principios de la Contabilidad gubernamental,
las directivas emitidas por la Contaduria Publica de la Nacién vy
los organos de control gue indiquen las normas vigentes.

i, Controlar e informar a la Gerencia de Administracion los saldos
en las cuentas bancarias por fuentes de ingresos.

i. Controlar las cuentas por pagar y cancelacion de deudas.

k. Mantener informado al personal a su cargo de las disposiciones

{ _ y directivas internas y externas correspondientes.

| Administrar los recursos (humanos y materiales) que le sean

asignados.

m.Otras que le asigne el Gerente de Administracion.

Articulo 34°. Sub Gerencia de Tesoreria

La Sub Gerencia de Tesoreria, es la encargada de planear,

T organizar, dirigir y controlar la administracion de los recursos

) econdmicos de la Entidad de acuerdo con la normatividad que
I{E rige el Sistema de Tesoreria del Estado.
'i Depende jerarquicamente de la Gerencia de Administracion; esta

i

a cargo de un funcionario de Direccién y Confianza con categoria

ey

Tt

de Sub Gerente y nivet de Responsable; coordina sus actividades

con la Gerencia de Administracion.

Articulo 35°.Funciones Especificas

a. Proponer a la Gerencia de Administracidn los lineamientos y

\

politicas a seguir en materia de normas y medidas
administrativas que permitan el funcionamiento dinamico \y

eficaz del Sisterna de Tesoreria.

)

G

e ) g, duan i Bgeda v.
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b. Planear, organizar, dirigir y controlar la administracion de los
recursos economicos de los programas de la Entidad, de
acuerdo a ias normas del procedimiento de pagos del Tesoro
Publico v a las normas de! Sisterna de Tesoreria.

c. Elaborar el flujo de caja en la programacion financiera. -

d. Proponer la apertura y cancelacion de cuentas corrientes, de
ahorros y/o depdsitos a plazo, segin la necesidad y
conveniencia de la Entidad.

e. Proponer la apertura de cuentas de remuneraciones para el

personal.

-

Revisar y fiscalizar la documentacion fuente que sustenta las

operaciones financieras. |

g. Exigir y revisar los comprobantes de pago por adquisicion de
bienes y servicios contratados por la Entidad segun el
Reglamento de Comprobantes de Pago de la SUNAT,

h. De ser dispuestoc por la Gerencia General, firmar cheques
conjuntamente con otro titular designado por fa Entidad, para el
pago de las obligaciones institucionales, cuando esta 1o
requiera y previa autorizacion de la Gerencia General, a traves
del visto bueno al comprobante de pago respectivo.

i. Revisar que los comprobantes de pago y la emision de
cheques cuente con las - autorizaciones Y firmas
correspondientes.

J. Controlar los comprobantes de pago a proveedores, emitidos

por las obligaciones y compromisos contraidos por la Entidad.

k. Efectuar pagos, requerimientos y transferencias por medios

elecironicos seglin convenio contraidos con fos bancos.
{  Emiitir e informar los reportes de pago por obligaciones sociales

(impuestos y AFP) asumidas por fa Entidad.

m.Verificar y supervisar la ejecucion de la detraccion
impuestos a proveedores de bienes y servicios, ademas d

verificar los depdsitos respectivos en el Banco de la Nacion.

' "y
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n. Flaborar informes relacionados con la actividad propia de la
unidad organica.

o. Administrar los recursos (humanos y materiales) que le sean

asighados.

p. Otras que le asigne el Gerente de Administracion.

pmee Ing. Juan M Orjeda V.
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TITULO Il: ESTRUCTURA ORGANICA

Articulo 36°. Para el cumplimiento de sus fines y objetivos, el MINKA

MUNICIPAL presenta la estructura organica siguiente:

1. ORGANO DE DIRECCION
1.1 Gerencia General (GG)

2. ORGANO DE CONTROL
2.1 Oficina para la Defensoria del Contribuyente (DC)

. 3. ORGANOS DE ASESORIA
3.1 Gerencia de Planeamiento y Presupuesto (GPP)
3.2 Gerencia de Asesoria Legal (GAL)

4. ORGANOS DE LINEA
4.1 Gerencia de Operaciones {GOP)
4.1.1Sub Gerencia de Registro y Fiscalizacién (SGRF)
4.1.25ub Gerencia de Recaudacion y Control de ia
Deuda (SGRC)
4.1.3 Sub Gerencia de Ejecutoria Coactiva (ECOA;

5. ORGANOS DE APOYO
5.1 Gerencia de Administracion (GAD)
51.18ub Gerencia de Logistica y Recursos Humanos
(SGLR)
5.1.2 Sub Gerencia de Contabilidad (SGCO)
5.1.3 Sub Gerencia de Tesoreria (SGTE)
5.2 Gerencia de Tecnologias de la Informacion (GTI)

5.3 Oficina de Gestidén Social e Imagen {(GS1)

6. ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL
6.1. Organo de Control Interno (OCI)

O WA
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TITULO 11l: REGIMEN L ABORAL

Articulo 37°.Los trabajadores al servicio del MINKA MUNICIPAL, estan
sujetos al régimen laboral de la actividad privada conforme al
Texto Unico Ordenado del Decreto Legislativo N° 728, Ley de

e e
Productividad y Competitividad Laboral, Decreto Supremo N° 03-
97-TR del 27/03/97.

Articulo 38°.Lo dispuesto en el articulo anterior no autoriza a los trabajadores
del MINKA MUNICIPAL a percibir simultaneamente otras
remuneraciones o pensiones de empresas del Estado ni de
organismos del sector publico nacional, excepto las autorizadas
por la ley. Cualquier violacion a esta disposicién sera sancionada
con arreglo a la ley y a lo dispuesto en el Reglamento Interno del

MINKA MUNICIPAL..

Articulo 39°.El ingreso del personal al MINKA MUNICIPAL, en general, se

llevara a cabo mediante concurso de méritos, el mismo que seré

= ) regulado por Resolucién de Gerencia General, salvo los
o al . ;
cic responsables de confianza que de acuerdo al ROF seran
w1 g . . 5

i designados por la Gerencia General en mérito a la
= 5

Ty responsabilidad de sus funciones.

B2

e

L
i

’:ﬁ?r'.ticulo 40°.La remuneracion de los funcionarios y servidores del MINKA
MUNICIPAL, sean éstos permanentes o temporales, seran
establecidas por la Gerencia General del MINKA‘MUNICIPAL, a
partir de la escala que serd aprobada por el Alcalde de Ia

Municipalidad Distrital de José Leonardo Ortiz y de acuerdo a ley.

\
_ 9
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TITULO IV: REGIMEN ECONOMICO, FINANCIERO Y PRESUPUESTAL

Articulo 41°.Son recursos del MINKA MUNICIPAL los siguientes:

a. Los montos presupuestales asignados por la Municipalidad
Distrital de José Leonardo Ortiz.

b. Los recursos que se capten por contratos o convenios con
otras entidades.

c. Los recursos provenientes de donaciones y de cooperacion

técnica que le confieran conforme a ley.

El 10% del monto total recaudado por el MINKA MUNICIPAL.

e El 100% de los Gastos Administrativos y Costas de cobranza
ordinaria y coactiva, asi como otros derechos vinculados con
los procesos administrativos tributarios que ejecuta el MINKA
MUNICIPAL.

f. El porcentaje de comision asignado por concesion de los
centros de recaudacion. . '

g. Otros que se obtengan por cualquier titulo con arreglo a ley.

Artlculo 42° L as donaciones, transferencias e ingresos provenientes de la

e 55‘ cooperacién internacional mismas que seran aceptadas previo
g_di:‘,lf;}l Acuerdo de Concejo y de conformidad con las normas
?::1 pertinentes. El importe de los mismos serd abonado en las
g cuentas del MINKA MUNICIPAL.

N
28
A;éficulo 43°.E| MINKA MUNICIPAL constituye un pliego presupuestal que se

encuentra comprendido dentro de las Entidades de Tratamiento
Empresarial — ETE, bajo la supervisién de la Direccion Nacional
de Presupuesto Publico- DNPP. El titular es el Gerente General

de la Entidad.

MINKA\&UMCIDAL LLO.
Geranle General
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TITULO V: DISOLUCION Y LIQUIDACION

Articulo 44°.E1 MINKA MUNICIPAL solo podra ser disuelto mediante acuerdo
adoptado por la mayoria legat del Concejo de la Municipalidad
Distrital de José Leonardo Ortiz, para lo cual debhe motivarse con
sustento técnico y legal la causa que genere tal decisién. tn dicho

acuerdo se fijara el procedimiento para su liquidacion.
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DISPOSICIONES FINALES

Primera. Ei MINKA MUNICIPAL, cuenta con un Organo de Control
Institucional, encargado de ejecutar el control gubernamental
interno coﬁcur{ente y posterior sobre la correcta y transparente
gestion de los recursos y bienes del MINKA MUNICIPAL, asi
como, el logro de sus resultados mediante la ejecucién de
acciones vy actividades de control, para contribuir con el
Cu'mplimiento de los fines y metas instifucionales.

@CJ , ~
’ El Organo de Control Interno depende funcionalmente de la
= ;‘ Contraloria General de la Republica de acuerdo a la Ley N° 30742
g Loy de Fortalecimiento de [a Contraloria General de la Repdolica
y del Sistema Nacional de Control; se encuentra a cargo de un
fincionario de Direccion, con categoria de Jefe y nivel de
Responsable; es designado con Resolucion de ia Contraloria
General de la Republica por lo que coordina funcionalmente con

esta y coordina ejecutivamente con la Gerencia General del

MINKA MUNICIPAL para el desarrollo de sus funciones .y

=
@ O/ responsabilidades.
o ;g:'!
'l—\ (‘C\.:J if‘-‘_‘_‘_é z. . . . -
PN S§equnda.  El Organo de Control ‘Institucional, cuenta con las siguientes
~MOAR ‘\Cm-&{ . . -
=N\ g :x,‘ funciones especificas:
oo \\::)Zi .
= \ﬁj\:_'.ir
.~z :
20 a. Formular ef Plan Anual de Control del MINKA MUNICIPAL y

RN

proponerto a la Contralorfa General de la Repiblica para su
aprobacion.

b. Ejecutar el Plan Anual de Control aprobado,‘de acuerdo a los
lineamientos y disposiciones emitidas para el efecto.

c. Ejercer el control interno concurrente y posterior a tos-actos y
operaciones del MINKA MUNICIPAL, sobre la base dé

lineamientos oficiales y cumplimiento del Plan Anual de Control

aprobado. )
: | (\) i
_ -
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d. Hacer de conocimiento de la Gerencia General del MINKA
MUNICIPAL el presupuesto anual formulado para la Oficina de
Control Institucional y presentado a la Contraloria General de la
Republica para aprobacion.

e. Efectuar  auditorias  a los Estados  Financieros vy
Presupuestarios del MINKA MUNICIPAL de conformidad con
las pautas que sefiale la Contraloria General de la Republica.
Alternativamente, estas auditorias podran ser contratadas por
la Entidad a sociedades auditoras externas con sujecion ai
regllamento sobre la materia.

f. Ejecutar las acciones y actividades de contro! a los actos y

'_operaciones del MINKA MUNiCiPAL que disponga la
Contraloria General de la Republica, asi como las que sean
requeridas por el Gerente General de la Entidad. En caso que
estas Ultimas tengan caracter de no programadas, su
realizacion serd comunicada a la _Contraioria General de la
Replblica por el responsable de la Oficiné de Control

. ——— ___Institucional. Se consideran actividades de control, entre otras,

al las evaluaciones, diligencias, estudios, investigaciones,

I

pronunciamientos, supervisiones y verificaciones. realizadas a

1S s .
mlr-q-:l'as operaciones de la entidad.
oL PO ‘

=g Efectuar control preventivo sin caracter vinculante al drgano de
oL

— 0

“: mas alto nivel de la Entidad con el propésito de optimizar la

&

\i[ supervision y mejora de procesos, practicas e instrumentos de

:FG control intérno, sin que ello genere prejuzgamiento U opinidn
gue comprometa el ejercicio de su funcién, via control
posterior.

h. Remitir los informes resultanies de sus acciones de control a la
Contraloria General de la Republica, asi como al Gerent
General del MINKA MUNICIPAL y al sector, cuand

corresponda, conforme a las disposiciones sobre la materia.

Ing. Juaﬁ M. Orjeda V.
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I Actuar de oficio cuando en los actos y operacicnes dej MINKA
MUNICIPAL se advierlan indicios razonables de ilegalidad, de
omision o de incumplimiento, informando al Gerente General
de la Entidad para que adopte tas medidas correciivas
pertinentes.

j. Recibir y atender las denuncias que formulen los funcionarios,
servidores publicos o ciudadanos, sobre actos v operaciones
del MINKA MUNICIPAL, otorgandole el tramite que
corresponda a su mérito y documentacion sustentatoria
respectiva.

k. Efectuar el seguimiento de las medidas correctivas que adople
el MINKA MUNICIPAL como resultado de las acciones vy
actividades de control, comprobando su  materializacion
efectiva conforme a. los términos y plazos respectivos. Esta
funcién comprende efectuar el seguimiento de los procesos
judiciales y administrativos derivados de las acciones de
control. '

. Apoyar a las comisiones que designe la Contraloria General de
la Republica para la ejecucion de las acciones de control,

Asimismo, colaborar en otras acciones de control externo que

= por razones operativas o de especialidad disponga la
(EF\C Contraloria General de la Repulblica.

i;’:;f,;.:m.\/erificar el cumplimiento de las disposiciones legales vy
Z5% normativa interna aplicable al MINKA MUNICIPAL por parte de
-goa.% las unidades organicas y personal que la conforman.

f: n. Cumplir diligentemente con los encargos, citaciones vy
L;r requerimientos que le formule la Contraloria General de la

Republica.
o. Administrar los recursos (humanos y materiales) que le sea

asignados.

T | : .. !ug Juan M. Orjeda V
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p. Las demas que le asigne ia Contraloria General de la
Replblica o coordine el Gerente General del NMINKA

MUNICIPAL,

Adicionalmente al cumplimiento de las funciones asignadas, el
Organo de Control Institucional ejercerd las atribuciones que le
confiere el Articulo 15° de la Ley N° 27785 Ley del Sistema

Nacional de Control.

Tercera. El presente Reglamento de Organizacion y Funciones entra en

vigencia a partir det dia siguiente de su aprobacion.

Cuarta. Déjese sin efecto ias normas que se opongan al presente

Reglamento.

-0-0-0-0-0-0-0-0-0-0-0-0-0-
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