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 MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES “MOF” DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE TAHUAMANU
 PRESENTACION
 El presente Manual de Organización y Funciones “MOF” de la Municipalidad Provincial de Tahuamanu, es un documento normativo de vital importancia para la gestión administrativa de la Municipalidad Provincial de
 Tahuamanu. Es resultado del proceso de cambio implementado por la Gestión Municipal del período 2007-
 2010 y actualizado por la actual Gestión del período 2015-2018, cuyo objetivo fue instaurar un Gobierno
 Municipal democrático, moderno, soberano, eficiente y de calidad para T a h u a m a n u ; a través de los
 procesos de actualización en función a las modificaciones efectuadas sobre la base de la reestructuración
 orgánica, reorganización administrativa y financiera y simplificación administrativa dispuesto por Acuerdo de
 Concejo Nº 011-2015-CM/TAH; concordantes con la Constitución Política del Perú –Artículos 191º y 192º
 modificado por la Ley Nº 27680; Ley Orgánica de Municipalidades Nº 27972 –Artículo II del Título Preliminar y Artículos 9º Numeral 3, 28º, 38º, 39º y 40º; y la Ley Marco de Modernización de la Gestión del Estado Nº
 27658.
 Son instrumentos de Gestión Institucional (MOF) actualizados que constituyen la base fundamental para
 actualizar el presente documento de gestión institucional denominado Manual de Organización y Funciones
 “MOF” de la Municipalidad Provincial de Tahuamanu.
 El presente MOF, se actualiza con el objetivo de obtener una Gestión Municipal por resultados,
 garantizando y asegurando una adecuada prestación de servicios municipales de calidad a la colectividad,
 sin trabas burocráticas y reorientando la labor de autoridades, funcionarios y servidores municipales
 hacia el cumplimiento de la visión, misión y objetivos estratégicos del Plan de Desarrollo Provincial Concertado
 de Tahuamanu de largo alcance y Plan Estratégico Institucional de mediano plazo, tal como disponen las
 normas para la modificación o actualización del MOF.
 Este MOF actualizado para el presente año 2016, contiene los siguientes tres componentes fundamentales:
 1º. Descripción de funciones específicas a nivel de cada cargo o puesto de trabajo, formulados a partir
 de la estructura orgánica y funciones generales establecidas en el ROF actualizados y en base a los cargos
 aprobados en el CAP, también actualizados y vigentes.
 2º. Además, este manual define las líneas de autoridad y responsabilidad a ejercerse por cada servidor
 público municipal operativo. 3º. Finalmente establece sus respectivos requisitos mínimos que deben de cumplir cada uno de los
 servidores municipales en el ejercicio de sus funciones diarias.
 Asimismo, este MOF actualizado, no será empleado para crear nuevas unidades orgánicas distintas a las
 contenidas en el ROF aprobado, actualizado y vigente. Tampoco se utilizará para crear cargos al margen de
 los establecidos en el CAP aprobado, actualizado y vigente.
 El contenido del presente MOF, se desarrolla en perspectivas de desarrollar las actividades institucionales con
 calidad y eficiencia, a ser cumplido en el ejercicio diario que realiza cada servidor público municipal, en forma individual y colectivamente a favor de los administrados o usuarios de la Institución, con resultados
 satisfactorios, tal conforme están previstos y planificados en los documentos de gestión institucional y del
 desarrollo local.
 La gran potencialidad que constituyen los servidores públicos en su calidad de recursos humanos de la Municipalidad Provincial de Tahuamanu, hoy tienen una atención prioritaria y mejora permanente y progresiva,
 en cuanto se refiere a compensaciones, beneficios, reivindicaciones y estabilidad laboral; política de la gestión actual, que está orientado a resolver y solucionar los siguientes problemas identificados:
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 1) Carencia de un agresivo programa de racionalización de personal según su especialidad, preparación
 y aptitud que posee cada servidor municipal, para ocupar tal o cual cargo que científica y tecnológicamente
 le corresponde cumplirla; esto a fin de evitar la presencia de personal sin conocimiento ni experiencia en
 el cargo requerido en la gestión pública municipal;
 2) Desactualizaciones en materia de leyes y normas vigentes que motivan tramitaciones engorrosas, cometidas por parte de algunos servidores a falta de actualizaciones y/o capacitaciones periódicas
 y dinámicas hacia el cambio de actitudes y aptitudes; 3) Improvisaciones sobre la selección eficiente y oportuna de personal idóneo, causada por ausencia de
 políticas de personal en su captación; 4) La ineficiente auto-preparación o auto-educación de personal que no investiga ni estudia las realidades de
 su competencia, que por tal situación gran parte de servidores municipales, crea un burocratismo
 con una resistencia al cambio que necesita Tahuamanu, lo cual muchas veces mancha la imagen
 institucional.
 La Municipalidad Provincial de Tahuamanu, para afrontar la solución de este conjunto de problemas
 institucionales identificados, se aplicará los siguientes objetivos de solución:
 1) Aplicación de una política agresiva de racionalización de recursos humanos, según su formación técnico profesional;
 2) Implementación de programa de capacitación para la actualización y perfeccionamiento permanente de servidores públicos municipales sobre leyes, y normas vigentes que posibiliten la simplificación
 administrativa;
 3) Practicar procesos de selección de personal idóneo vía concurso público de méritos;
 4) Motivación vía incentivos al estudio e investigación de los servidores municipales.
 Con ello, se logrará el mejoramiento de la imagen institucional, tal como se ha implementado la aplicación y
 actualización del ROF, CAP, MOF, TUPA entre otros, mejorando y perfeccionando sobre la base de los ya
 sementados inicialmente, así como eliminando los requisitos innecesarios que existían como trabas
 burocráticas en los diferentes tramitaciones de procedimientos administrativos; reduciendo las instancias y
 plazos de atención a los administrados y finalmente corrigendo las distorsiones legales y administrativas que
 entorpecían la atención de aquellos procedimientos frecuentes de mayor demanda.
 Tahuamanu, 2016.
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 EL MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES “MOF” ACTUALIZADO DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE
 TAHUAMANU
 TITULO I
 DISPOSICIONES GENERALES
 I. FINALIDAD DEL MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES El presente Manual de Organización y Funciones “MOF”, es un documento normativo que simplifica y
 racionaliza las actividades de la Municipalidad Provincial de T a h u a m a n u , cuya finalidad es establecer
 y describir las funciones específicas a nivel de cargo o puesto de trabajo, desarrollando a partir de la
 estructura orgánica y funciones generales establecidas en el Reglamento de Organización y Funciones “ROF” vigente, así como en base a los cargos considerados en el Cuadro para Asignación de Personal “CAP” también
 vigente. Además de funciones específicas, determina, líneas de autoridad y responsabilidad y requisitos
 mínimos de cada uno de los cargos dentro de la estructura orgánica de cada dependencia; proporcionando
 información necesaria y existente; asimismo, ayuda a institucionalizar la simplificación administrativa;
 facilita el proceso de adiestramiento y orientación al personal en servicio.
 II. CONTENIDO DEL MOF El MOF de la MPTAH, está organizado en TRES (03) Títulos y SEIS (06) Capítulos, en los cuales se establecen el
 organigrama estructural de cada órgano, cuadro orgánico de cargos, funciones específicas permanentes y
 eventuales a nivel de cada cargo, líneas de autoridad y responsabilidad y requisitos mínimos del cargo. III. ALCANCE Y VIGENCIA DEL MOF El alcance del presente Manual de Organización y Funciones, es de aplicación por todas las unidades orgánicas
 de la Municipalidad Provincial de Tahuamanu, y cuya autoridad y responsabilidad de cumplimiento,
 corresponde ejercerla a cada Autoridad Ejecutiva, Empleado de Confianza, Servidor Público Ejecutivo, Servidor Público Especialista y Servidor Público de Apoyo; contenidos en el CAP vigente. La vigencia del presente MOF, rige desde el día siguiente de su aprobación por el Titular de Pliego,
 debidamente actualizado para cada ejercicio anual vigente. IV. BASE LEGAL
 a. Constitución Política del Perú.
 b. Ley Orgánica de Municipalidades Nº 27972.
 c. Ley Marco de la Modernización de la Gestión del Estado Nº 27658.
 d. Ley de Presupuesto del Sector Público para el Año Fiscal 2015 Nº 30281.
 e. Ley Marco del Empleo Público Nº 28175.
 f. Ordenanza Municipal Nº 011-2015-CM/TAH que aprueba la restructuración Orgánica y administrativa de la MPT
 V. OBJETIVOS DEL MOF a. Dotar a la Municipalidad Provincial de Ta h u a m a n u y a sus servidores, del instrumento normativo
 MOF, para que le permita cumplir con eficiencia la visión, misión, objetivos, metas, fines y funciones específicas a nivel de cargo o puesto de trabajo, que le señalan la Ley Orgánica de Municipalidades Nº
 27972, el ROF, CAP, TUPA, MAPRO, Plan de Desarrollo Provincial Concertado de Tahuamanu, Plan
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 Estratégico Institucional, Plan Operativo Institucional y Presupuestos anuales vigentes.
 b. Determinar y cumplir las funciones específicas permanentes y eventuales, líneas de autoridad y
 responsabilidad y requisitos mínimos de cada uno de los cargos por estructura orgánica de cada
 dependencia, en beneficio y a satisfacción de la sociedad.
 c. Proporcionar información a las autoridades, funcionarios y servidores públicos municipales, sobre sus actividades diarias y eventuales y ubicación dentro de la estructura general de la Institución, así como para
 la sociedad en su conjunto. d. Institucionalizar la simplificación administrativa, proporcionando información sobre las funciones que le
 corresponde desempeñar al personal, al ocupar los cargos que constituyen los puntos de trámite en el flujo de los procedimientos administrativos.
 e. Establecer procesos de selección o captación, adiestramiento, orientación y capacitación para el personal
 en servicio, facilitando conocer con claridad sus funciones o actividades y responsabilidades del cargo al
 que han sido asignados.
 TITULO II
 DEPENDENCIAS POR ÓRGANOS DE LA MUNICIPALIDAD
 ÓRGANOS DE GOBIERNO MUNICIPAL
 • Concejo Municipal
 ÓRGANOS CONSULTIVOS, COORDINACIÓN Y PARTICIPACION
 • Comisiones de regidores
 • Consejo de Coordinación Local Provincial
 • Junta de delegados vecinales
 • Comité Provincial de Defensa Civil
 • Comité Provincial de Seguridad Ciudadana
 • Mesa de Concertación
 • Comité Ambiental Municipal
 • Comité de seguimiento de inversiones Pública.
 ÓRGANO DE ALTA DIRECCIÓN
 • Alcaldía
 • Gerencia Municipal.
 ÓRGANO DE CONTROL INTERNO
 • Oficina de Control Institucional.
 ORGANO DE DEFENZA JUDICIAL
 • Procuraduría Pública Municipal.
 ÓRGANOS DE ASESORAMIENTO
 • Oficina de Asesoría Jurídica
 • Gerencia de Planificación y Presupuesto
 - Oficina de Programación E Inversiones
 - Unidad de Desarrollo, organizacional y cooperación Internacional.
 ÓRGANOS DE APOYO
 • Sub Gerencia de Secretaría General
 - Oficina de Trámite Documentario y Archivo
 - Oficina de comunicación social, educación, cultura y deporte.
 • Gerencia de Administración y Finanzas
 - Sub Gerencia de Contabilidad.
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 - Sub Gerencia de Tesorería
 - Sub Gerencia de recursos humanos.
 - Sub Gerencia de Logística
 ÓRGANOS DE LÍNEA
 • Gerencia de Infraestructura y Desarrollo Urbano
 - Unidad de Catastro y Control Urbano territorial.
 - Unidad de Estudios, Proyectos y liquidaciones
 - Unidad de Servicio de Equipo mecánico SEM.
 - Unidad de Transporte y circulación vial
 • Gerencia de Gestión Ambiental.
 - Unidad de Programas y proyectos ambientales
 - Unidad de Medio Ambiente, turismo
 - Unidad de Limpieza pública, ornato, parques y jardines.
 - Unidad de gestión de riesgo y defensa civil.
 • Gerencia de Desarrollo Económico Social
 - Sub Gerencia de desarrollo y cooperación de pueblos indígenas
 - Unidad de Programas y proyectos productivos.
 - Unidad de Seguridad ciudadana.
 - Unidad de programas sociales y servicios sociales
 - Unidad de DEMUNA
 - Área Técnica Municipal (ATM)
 • Gerencia de Administración Tributaria
 - Sub Gerencia de recaudación tributaria.
 - Unidad de Ejecución Coactiva y fiscalización
 - Unidad de registro civil y estadística
 • Empresas Municipales
 - IVP – TAHUAMANU
 - Oficina de Coordinación Municipal.
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 ALCALDIA
 PROCURADURIA PÚBLICA MUNICIPAL
 OFICINA DE CONTROL INSTITUCIONAL
 GERENCIA MUNICIPAL
 SUB GERENCIA DE SECRETARIA GENERAL
 OFICINA DE COMUNICACION SOCIAL,
 EDUCACION, CULTURA Y DEPORTE
 OFICINA DE TRÁMITE DOCUMENTARIO Y ARCHIVO
 GERENCIA DE ADMINISTRACION Y
 FINANZAS OFICINA DE ASESORIA
 LEGAL
 GERENCIA DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO
 SUB GERENCIA DE CONTABILIDAD
 SUB GERENCIA DE TESORERIA
 SUB GERENCIA DE RECURSOS
 HUMANOS UNIDAD DE DESARROLLO
 ORGANIZACIONAL Y
 COOORPERACION INTERNACIONAL
 OFICINA DE PROGRAMACION E
 INVERSIONES
 GERENCIA DE
 INFRAESTRUCTURA Y DESARROLLO URBANO
 GERENCIA DE GESTION
 AMBIENTAL GERENCIA DE DESARROLLO
 ECONOMICO Y SOCIAL GERENCIA DE
 ADMINISTRACION
 TRIBUTARIA
 UNIDAD CATASTRO Y CONTROL
 URBANO TERRITORIAL
 UNIDAD DE ESTUDIOS Y
 PROYECTOS LIQUIDACIONES
 UNIDAD DE SERVICIO DE EQUIPO
 MECANICO SEM
 UNIDAD DE MEDIO AMBIENTE, Y
 TURISMO
 UNIDAD DE LIMPIEZA PÚBLICA,
 ORNATO, PARQUES Y JARDINES
 UNIDAD DE GESTION DE RIESGO
 Y DEFENSA CIVIL
 UNIDAD DE SEGURIDAD
 CIUDADANA
 UNIDAD DE PROGRAMAS Y
 PROYECTOS PRODUCTIVOS
 SUB GERENCIA DE DESARROLLO
 Y COOPERACION DE PUEBLOS
 INDIGINAS
 UNIDAD DE PROGRAMAS Y
 PROYECTOS AMBIENTALES
 UNIDAD DE REGISTRO CIVIL Y
 ESTADISTICA
 UNIDAD DE EJECUCION
 COACTIVA Y FISCALIZACION
 SUB GERENCIA DE
 RECAUDACION TRIBUTARIA
 IVP-TAHUAMANU
 CONSEJO DE COORDINACION LOCAL
 PROVINCIAL
 JUNTA DE DELEGADOS VECINALES
 COMITÉ PROVINCIAL DE DEFENSA
 CIVIL
 COMITÉ PROVINCIAL DE
 SEGURIDAD CIUDADANA
 MESA DE CONCERTACION
 SUB GERENCIA DE LOGISTICA
 OFICINA DE COORDINACION
 CONCEJO MUNICIPAL
 COMISIONES DE REGIDORES
 COMISION AMBIENTAL MUNICIPAL
 COMITÉ DE SEGUIMIENTO DE
 INVERSION PÚBLICA
 UNIDAD DE TRANSPORTE Y
 CIRCULACION VIAL
 UNIDAD DE DEMUNA
 UNIDAD DE PROGRAMAS
 SOCIALES Y SEERVICIOS SOCIALES
 AREA TECNICA MUNICIPAL
 (ATM)
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 TITULO III ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES ESPECÍFICAS DE CADA UNIDAD ORGÁNICA DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL
 DE TAHUAMANU
 CAPITULO I
 1. ÓRGANO DE GOBIERNO MUNICIPAL
 1.1 CONCEJO MUNICIPAL
 El Concejo Municipal es el órgano máximo de gobierno de la Municipalidad Provincial de Tahuamanu, compuesto
 por el Alcalde quien ejerce las funciones de titular del pliego presupuestario y representante máximo de la
 población y de los Regidores que son en un número de cinco (05), quienes ejercen funciones de normatividad y
 fiscalización.
 El Concejo Municipal establece los objetivos, orienta, formula y supervisa la gestión de la Municipalidad.
 Son atribuciones del Concejo Municipal:
 1. Aprobar los Planes de Desarrollo Municipal Concertados y el Presupuesto Participativo.
 2. Aprobar, monitorear y controlar el plan de desarrollo institucional y el programa de inversiones,
 teniendo en cuenta los Planes de Desarrollo Municipal Concertados y sus Presupuestos Participativos. 3. Aprobar el régimen de organización interior y funcionamiento del gobierno local.
 4. Aprobar el Plan de Acondicionamiento Territorial de nivel provincial, que identifique las áreas urbanas y
 de expansión urbana; las áreas de protección o de seguridad por riesgos naturales; las áreas agrícolas
 y las áreas de conservación ambiental declaradas conforme a ley.
 5. Aprobar el Plan de Desarrollo Urbano, el Plan de Desarrollo Rural, el Esquema de Zonificación de áreas
 urbanas, el Plan de Desarrollo de Asentamientos Humanos y demás planes específicos sobre la base del
 Plan de Acondicionamiento Territorial.
 6. Aprobar el Plan de Desarrollo de Capacidades. 7. Aprobar el sistema de gestión ambiental local y sus instrumentos, en concordancia con el sistema de
 gestión ambiental nacional y regional.
 8. Aprobar, modificar o derogar las ordenanzas y dejar sin efecto los acuerdos.
 9. Crear, modificar, suprimir o exonerar de contribuciones, tasas, arbitrios, licencias y derechos, conforme a ley.
 10. Declarar la vacancia o suspensión de los cargos de alcalde y regidor.
 11. Autorizar los viajes al exterior del país que, en comisión de servicios o representación de la municipalidad, realicen el alcalde, los regidores, el gerente municipal y cualquier otro funcionario.
 12. Aprobar por ordenanza el reglamento del concejo municipal.
 13. Aprobar los proyectos de ley que en materia de su competencia sean propuestos al Congreso de la República.
 14. Aprobar normas que garanticen una efectiva participación vecinal.
 15. Constituir comisiones ordinarias y especiales, conforme a su reglamento.
 16. Aprobar el presupuesto anual y sus modificaciones dentro de los plazos señalados por ley, bajo responsabilidad.
 17. Aprobar el balance y la memoria.
 18. Aprobar la entrega de construcciones de infraestructura y servicios públicos municipales al sector privado a través de concesiones o cualquier otra forma de participación de la inversión privada
 permitida por ley, conforme a los artículos 32 y 35 de la presente ley.
 CONCEJO MUNICIPAL
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 19. Aprobar la creación de centros poblados y de agencias municipales.
 20. Aceptar donaciones, legados, subsidios o cualquier otra liberalidad.
 21. Solicitar la realización de exámenes especiales, auditorías económicas y otros actos de control.
 22. Autorizar y atender los pedidos de información de los regidores para efectos de fiscalización.
 23. Autorizar al procurador público 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 órgano de control interno haya encontrado responsabilidad civil o penal; así como en los demás procesos judiciales interpuestos contra el gobierno
 local o sus representantes. 24. Aprobar endeudamientos internos y externos, exclusivamente para obras y servicios públicos, por
 mayoría calificada y conforme a ley.
 25. Aprobar la donación o la cesión en uso de bienes muebles e inmuebles de la municipalidad a favor de
 entidades públicas o privadas sin fines de lucro y la venta de sus bienes en subasta pública.
 26. Aprobar la celebración de convenios de cooperación nacional e internacional y convenios
 interinstitucionales. 27. Aprobar las licencias solicitadas por el alcalde o los regidores, no pudiendo concederse licencias
 simultáneamente a un número mayor del 40% (cuarenta por ciento) de los regidores. 28. Aprobar la remuneración del alcalde y las dietas de los regidores.
 29. Aprobar el régimen de administración de sus bienes y rentas, así como el régimen de administración de los servicios públicos locales.
 30. Disponer el cese del gerente municipal cuando exista acto doloso o falta grave.
 31. Plantear los conflictos de competencia.
 32. Aprobar el cuadro de asignación de personal y las bases de las pruebas para la selección de personal
 y para los concursos de provisión de puestos de trabajo. 33. Fiscalizar la gestión de los funcionarios de la municipalidad.
 34. Aprobar los espacios de concertación y participación vecinal, a propuesta del alcalde, así como reglamentar su funcionamiento.
 35. Las demás atribuciones que le correspondan conforme a ley.
 CAPITULO II
 2. ORGANO DE CONTROL INTERNO
 2.1 OFICINA DE CONTROL INSTITUCIONAL
 ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL
 CUADRO ORGÁNICO DE CARGOS II. 2. CONTROL INTERNO
 Nº ORDEN CARGO ESTRUCTURAL
 CÓDIGO CLASIFICACION TOTAL SITUACION DEL
 CARGO CARGO DE CONFIANZA
 OCUPADA PREVISTO
 004 Jefe de Oficina de
 Control Institucional 30.14.78.04 SP-EJ 1 1
 TOTAL UNIDAD ORGANICA 1 1 0
 DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESPECÍFICAS A NIVEL DE CARGO
 OFICINA DE CONTROL INSTITUCIONAL
 ALCALDIA
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 CARGO : 04
 CARGO ESTRUCTURAL : JEFE
 CARGO CLASIFICADO : SP-EJ
 CÓDIGO : 30.14.78.04
 El Órgano de Control Institucional mantiene una vinculación de dependencia funcional y administrativa con la Contraloría General de la República, en su condición de ente técnico rector del Sistema, sujetándose a sus
 lineamientos y disposiciones. En el desempeño de sus labores, actúa con independencia funcional y técnica respecto a la administración de la Entidad dentro del ámbito de su competencia.
 Depende directamente del Jefe del OCI, responsable de la coordinación y ejecución de los programas
 especializados de Auditorias y exámenes Especiales de acuerdo al plan anual de control aprobada para el año.
 Las funciones del Órgano de Control Institucional, se encuentran precisadas en el Art. 57º del Reglamento de los
 Órganos de Control Institucional, aprobado con Resolución de Contraloría Nº 459-2008-CG, y su modificatoria
 mediante Resolución de Contraloría Nº 220-2011-CG.
 FUNCIONES ESPECÍFICAS PERMANENTES DEL JEFE DE LA OFICINA DE CONTROL INSTITUCIONAL:
 1. Ejercer el cargo de Jefe del Órgano de Control Institucional, como entidad sujeta al Sistema Nacional de
 Control.
 2. Planeamiento, asesoramiento, dirección, supervisión, evaluación y control sobre Auditoría Gubernamental en
 la Municipalidad Provincial de Tahuamanu.
 3. Planear, dirigir, supervisar y evaluar las actividades del Órgano de Control Institucional.
 4. Dirige, supervisa y evalúa al personal profesional y técnico del Órgano de Control Institucional.
 5. Revisar el Plan Anual de Control a ejecutarse en el ámbito de su competencia, que será previamente visado
 por el Alcalde de la Municipalidad Provincial de Tahuamanu y aprobado por la Contraloría General de la
 República.
 6. Disponer la ejecución de las acciones de control solicitadas por la Contraloría General.
 7. Supervisar la planificación, ejecución, elaboración y aprobar los informes resultantes de las acciones de
 control realizadas y elevar simultáneamente al Alcalde de la Municipalidad Provincial de Tahuamanu, así
 como al Ente Rector. 8. Disponer y aprobar la conformación de Comisiones de Auditoría y de Equipos funcionales de Trabajo de la
 Oficina del Órgano de Control Institucional.
 9. Efectuar el seguimiento de medidas correctivas y evaluar el Plan Anual de Control, emitiendo los informes respectivos y elevar simultáneamente al Alcalde de la Municipalidad Provincial de Tahuamanu y a la
 Contraloría General de la República. 10. Conducir el proceso de formulación de los proyectos de presupuesto anual de la Oficina del Órgano de
 Control Institucional y sustentarlo ante las instancias correspondientes. 11. Proponer la estructura orgánica del OCI a su cargo al Titular de la entidad, para lo cual deberá tener en
 cuenta la naturaleza, composición y alcances de la misma, así como el volumen y complejidad de sus operaciones, debiendo remitir previamente la propuesta a la Contraloría General para la conformidad correspondiente.
 12. Revisar los cuadros de necesidades y solicitar la atención oportuna de los recursos humanos, materiales,
 financieros y técnicos que requiere la Oficina del Órgano de Control Institucional para el adecuado
 cumplimiento de sus funciones. 13. Mantener permanente coordinación con la Contraloría General y con los órganos internos de control afines;
 así como con otras entidades públicas, en asuntos relacionados con su competencia funcional.
 14. Promover y desarrollar la capacitación profesional, la especialización y el perfeccionamiento en auditoría y control financiero, administrativo, de gestión y materias afines.
 15. Actuar de oficio, en los actos y operaciones de la entidad, se adviertan indicios razonables de ilegalidad, de
 omisión o de incumplimiento; informando y recomendando al Titular de la Entidad, para que adopte medidas
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 correctivas pertinentes.
 16. Otras funciones que le asigne la Contraloría General de la República.
 FUNCIONES E S P E C Í F I C A S EVENTUALES DEL JEFE DE LA OFICINA DE CONTROL INSTITUCIONAL
 1. Supervisar el proceso de selección de bienes y servicios a través de las veedurías. 2. Efectuar informes mensuales y trimestrales de las labores de control p r o g r a m a d as en el Plan
 Anual de Control. 3. Otras funciones específicas eventuales que le asigne la Contraloría General
 LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
 1. Depende directamente de la Contraloría General de la República. El Jefe de la OCI es responsable ante la
 Contraloría General de la República, por ejercer las labores de control, actividades de control y acciones de control.
 2. Asume responsabilidad de las funciones asignadas a su competencia. REQUISITOS MÍNIMOS DEL CARGO:
 Cargo designado en concordancia a lo dispuesto en la Ley Nº 27785, Ley Orgánica del Sistema Nacional de
 Control y de la Contraloría General de la República y el Artículo 25º de la Resolución de Contraloría Nº 459-
 2008-CG, que aprueba el Reglamento de los Órganos de Control Institucional, y su modificatoria mediante
 Resolución de Contraloría Nº 220-2011-CG.
 1. Título Profesional Universitario, con Colegiatura y Habilitación. 2. Ausencia de impedimento o incompatibilidad para laborar al servicio del Estado (Declaración Jurada).
 3. Experiencia comprobable de tres (03) años en el ejercicio del control gubernamental o en la auditoria privada.
 4. Experiencia comprobable no menor de cinco (05) años en el ejercicio del control gubernamental o en la
 auditoria privada.
 5. No haber sido condenado por delito doloso con resolución firme. (Declaración Jurada).
 6. No haber sido sancionado administrativamente por una entidad con suspensión por más de treinta (30)
 días, así como, no haber sido destituido o despedido durante los últimos cinco (05) años antes de su
 postulación (Declaración Jurada).
 7. No mantener proceso judicial pendiente con la entidad o la Contraloría General, con carácter preexistente
 a su postulación, derivado del ejercicio de la función pública en general (Declaración Jurada).
 8. No haber sido separado definitivamente del ejercicio del cargo debido al desempeño deficiente o negligente de la función de control, durante los últimos dos años contados desde que la Resolución de
 Contraloría correspondiente quedó firme o causó estado.
 9. No tener vínculo de parentesco dentro del cuarto grado de consanguinidad y segundo de afinidad, o por razón de matrimonio, con funcionarios y directivos de la entidad o con aquellos que tienen a su cargo la
 administración de bienes o recursos públicos, aun cuando éstos hayan cesado en sus funciones en los
 últimos dos (02) años (Declaración Jurada).
 10. Capacitación acreditada en temas vinculados con la auditoría privada, el control gubernamental o la
 gestión pública, en los últimos dos (02) años. 11. No haber desempeñado en la entidad actividades de gestión en funciones ejecutivas o de asesoría en los
 últimos cuatro (04) años (Declaración Jurada). 12. Capacitación acreditada por la Escuela Nacional de Control de la Contraloría General de la República u
 otras instituciones en temas vinculados con el control gubernamental o la administración pública, en los
 últimos dos (02) años. 13. Otros que determine la Contraloría General, relacionados con la función que desarrolla la entidad.
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 2.2.- PROCURADURIA PÚBLICA
 ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL
 CUADRO ORGÁNICO DE CARGOS
 Nº ORDEN CÓDIGO CLASIFICACION TOTAL CARGO DE CONFIANZA
 OCUPADA PREVISTO
 003 Procurador Publico Municipal 30.14.78.02 EC 1 1 1
 1 1 1
 II.1.PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL
 CARGO ESTRUCTURAL SITUACION DEL CARGO
 TOTAL UNIDAD ORGANICA DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESPECÍFICAS A NIVEL DE CARGOS
 CARGO : 0 0 3
 CARGO ESTRUCTURAL : P R OC U R AD OR PÚBLICO
 CARGO CLASIFICADO : EC
 CÓDIGO : 3 0 . 14 . 78 . 02
 FUNCIONES ESPECÍFICAS PERMANENTES DEL PROCURADOR PÚBLICO MUNICIPAL
 1. Ejercer a tiempo completo y dedicación exclusiva, la representación y defensa jurídica de los intereses,
 bienes y derechos de la Municipalidad Provincial de Tahuamanu, de acuerdo a la Constitución, Ley
 Orgánica de Municipalidades Nº 27972, Decreto Legislativo del Sistema de Defensa Jurídica del
 Estado Nº 1068 su Reglamento aprobado por D.S. 017-2008-JUS.
 2. Planear, organizar y coordinar acciones y actividades de defensa judicial de la Municipalidad Provincial
 de Tahuamanu y la de sus servidores cuándo éstos sean comprendidos por acciones propias de su
 función, ya sea en procesos civiles y/o penales, siempre y cuando el Estado no sea agraviado. 3. Comunicar oportunamente al Alcalde las sentencias consentidas, sean éstas favorables o no a la
 Municipalidad, debiendo coordinar con el titular y los órganos administrativos correspondientes la
 previsión presupuestal u otras acciones administrativas que posibiliten el cumplimiento y ejecución de las mismas.
 4. Iniciar e impulsar bajo responsabilidad procesos judiciales contra los funcionarios, servidores y/o
 terceros, respecto a los cuales a nivel administrativo se haya determinado responsabilidad civil y/o penal así como cuando dicha responsabilidad hubiese sido determinada por la Oficina de
 Control Institucional a través de los Exámenes y/o Informes Especiales, previa autorización del
 Concejo Municipal, así mismo, asumir la defensa en los procesos iniciados o por iniciarse en contra de
 la Municipalidad Provincial de Tahuamanu y/o de los funcionarios por actos en ejercicio de sus
 funciones, caso en el cual deberá obtenerse autorización del Concejo vía regularización.
 5. Informar trimestralmente al Alcalde y Concejo Municipal sobre el estado de los procesos a su cargo.
 6. Requerir a cualquier dependencia de la Municipalidad Provincial de Tahuamanu o de cualquier otra institución pública: información, documentos, antecedentes e informes y/o colaboración, necesarios
 para la defensa jurídica de la Municipalidad.
 7. Formular consultas al Consejo de Defensa Jurídica del Estado sobre los temas que conciernen a la
 defensa jurídica de los intereses y bienes de la Municipalidad Provincial de Tahuamanu.
 8. Coordinar sobre acciones de asesoramiento, apoyo técnico profesional y capacitación de los abogados que ejercen la defensa jurídica de la Municipalidad, pudiendo promover o realizar cursos de
 capacitación en convenio con universidades e institutos públicos o privados del país.
 OFICINA DE CONTROL INSTITUCIONAL
 ALCALDIA
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 9. Cumplir y observar las normas, procedimientos y demás disposiciones emitidos por el Consejo de
 Defensa Jurídica del Estado, bajo responsabilidad.
 10. Proponer al Alcalde la suscripción de convenios de cooperación interinstitucional de asistencia
 técnica y legal en materia de defensa jurídica de la Municipalidad, con instituciones competentes en la
 materia o con municipalidades distritales. 11. Delegar la representación para la defensa jurídica de la institución a favor de los
 Procuradores Públicos Municipales Adjuntos y/o abogados de Procuraduría Pública Municipal. 12. Conciliar, transigir o desistir de demandas con las partes involucradas, conforme a los requisitos
 y procedimientos establecidos en el Reglamento del Decreto Legislativo N° 1068, aprobado por D.S. 017-2008-JUS, previa autorización del Concejo Municipal.
 13. Intervenir en las diversas diligencias policiales y/o de fiscales sea en etapa pre-
 jurisdiccional y/o jurisdiccional. 14. Llevar estricto control de plazos en los procesos a su cargo, debiendo proponer los medios de defensa
 necesarios y pertinentes para la defensa de la Municipalidad y los funcionarios y servidores comprendidos por acciones propias del ejercicio de sus funciones, siempre que el Estado no sea agraviado.
 15. Impulsar acciones destinadas a la consecución de la reparación civil y su ejecución, así mismo, participar en los procesos de colaboración eficaz.
 16. Ofrecer toda clase de medios probatorios, plantear recursos impugnatorios y otros medios de defensa. Solicitar a la autoridad competente la realización de actos de investigación sin menoscabo de las funciones y acciones que correspondan a la Municipalidad Provincial de Tahuamanu, como titular de la acción penal.
 17. Velar por el cumplimiento de Ordenanzas Municipales, Acuerdos de Concejo que adopten el Concejo Municipal, referidos a asuntos propios de las competencias y atribuciones de Procuraduría.
 18. Otras funciones específicas permanentes que le asigne el Alcalde o el Concejo Municipal.
 FUNCIONES ESPECÍFICAS EVENTUALES DEL/LA PROCURADOR(A) PÚBLICO(A) MUNICIPAL
 01. Rendir informe anual al Concejo Municipal, a más tardar la primera quincena del mes de marzo del año
 siguiente.
 02. Informar al Consejo de Defensa Jurídica del Estado, sobre asuntos a su cargo, cuando éste lo requiera.
 03. Asistir a las sesiones ordinarias y extraordinarias del Concejo Municipal, en caso hubiese sido citado.
 04. Alcanzar información para su publicación en la página Web de la Municipalidad Provincial de
 Tahuamanu, cuando así esté dispuesto por norma o por disposición del titular o el Concejo Municipal.
 05. Otras funciones específicas eventuales que le asigne el Alcalde o el Concejo Municipal. LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
 1. Depende administrativamente del Alcalde Provincial. 2. Funcional y normativamente depende del Consejo de Defensa Jurídica del Estado. 3. Asume responsabilidad ante la Municipalidad Provincial de Tahuamanu, en materia de defensa
 jurídica de esta Municipalidad y Municipalidades Distritales en caso de existir convenios suscritos con éstas últimas.
 4. Tiene mando directo sobre el personal de la Procuraduría Pública Municipal. REQUISITOS MÍNIMOS DEL CARGO
 1. Ser peruano de nacimiento. 2. Tener el pleno ejercicio de sus derechos civiles.
 3. Tener título de abogado y haber ejercido la profesión por un período no menor de cinco (05) años consecutivos.
 4. Estar colegiado y habilitado para el ejercicio profesional.
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 5. Gozar de reconocida solvencia moral, idoneidad profesional y trayectoria en defensa judicial. 6. No haber sido condenado por delito doloso, ni destituido o separado del servicio del Estado por
 resolución firme o hallarse inhabilitado para el ejercicio de funciones públicas.
 7. No tener litigio pendiente con el Estado, a la fecha de su designación.
 8. Tener especialidad jurídica en los temas relacionados al Gobierno Local.
 3. ÓRGANO DE ALTA DIRECCION
 3.1 ALCALDÍA
 ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL
 CUADRO ORGÁNICO DE CARGOS
 Nº ORDEN CÓDIGO CLASIFICACION TOTAL CARGO DE CONFIANZA
 OCUPADA PREVISTO
 001 Alcalde 30.14.78.01 FP 1 1 ELECTO
 002 Secretaria 30.14.78.06 SP-AP 1 1
 2 1 1 0
 CARGO ESTRUCTURAL SITUACION DEL CARGO
 TOTAL UNIDAD ORGANICA
 DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESPECÍFICAS A NIVEL DE CARGO
 CARGO : 001
 CARGO ESTRUCTURAL : ALCALDE PROVINCIAL
 CARGO CLASIFICADO : FP
 CÓDIGO : 30.14.78-01 FUNCIONES
 Las funciones específicas se encuentran contenidas en el Artículo 20º de la Ley Orgánica de Municipalidades
 Ley Nº 27972 y las descritas en el Art. 24º del Reglamento de Organización y Funciones.
 FUNCIONES TIPICAS:
 1. Convocar y presidir las sesiones del Concejo Municipal y la Asamblea de Alcaldes Distritales. 2. Promulgar Ordenanzas, Decretos y Resoluciones de Alcaldía.
 3. Suscribir los acuerdos, resoluciones y actas del Concejo Municipal. 4. Ejecutar los acuerdos y disposiciones del Concejo Municipal.
 5. Cumplir y hacer cumplir las ordenanzas, acuerdos y resoluciones. 6. Proponer al Concejo Municipal los proyectos de reglamentos de organización interna así como de
 ordenanzas, edictos y acuerdos.
 7. Dictar decretos y resoluciones de alcaldía, con sujeción a las leyes y ordenanzas.
 8. Someter al Concejo Municipal el proyecto de presupuesto municipal, la memoria de gestión y el balance
 general para su aprobación. 9. Ejecutar, evaluar y controlar el presupuesto municipal.
 10. Proponer la creación, modificación y supresión o exoneración de contribuciones, arbitrios y derechos.
 11. Controlar la recaudación de ingresos y autorizar los egresos en conformidad a la Ley del Presupuesto.
 12. Gestionar la asistencia técnica y financiera, nacional y/o internacional para la ejecución de obras y
 servicios de carácter provincial.
 13. Celebrar todos los actos y contratos necesarios para el ejercicio de su función y vigilar su cumplimiento.
 CONCEJO MUNICIPAL
 ALCALDIA
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 14. Formular y someter a la sesión de concejo planes y proyectos de desarrollo local para la aprobación de
 los mismos.
 15. Nombrar, contratar y remover a los funcionarios y servidores en general, y otorgarles licencias y
 permisos, acorde a los dispositivos legales vigentes.
 16. Designar a los funcionarios y directivos de la municipalidad y directores de los órganos desconcentrados y descentralizados de la institución.
 17. Convocar a licitaciones públicas en los casos previstos por la Ley de Contrataciones del Estado y su reglamento.
 18. Defender y cautelar los derechos e intereses de la Municipalidad. 19. Tramitar y someter a Concejo Municipal los pedidos que formulan los vecinos. 20. Otorgar licencias para obras de rehabilitación urbana, construcción, renovación, remodelación y
 demolición en el ámbito de su jurisdicción.
 21. Coordinar con las reparticiones públicas correspondientes la atención de los asuntos municipales.
 22. Delegar atribuciones a los regidores o Directores municipales de acuerdo a Ley.
 23. Solicitar el auxilio de la fuerza pública para hacer cumplir las disposiciones municipales. 24. Otorgar poderes para la defensa de la municipalidad en asuntos judiciales, administrativos y
 contenciosos administrativos. 25. Demás funciones y atribuciones que le correspondan de acuerdo a la Ley Orgánica de Municipalidades
 Ley Nº 27972.
 LINEA DE AUTORIDAD
 Ejerce mando sobre: Funcionarios y Trabajadores de la Municipalidad Provincial de Tahuamanu.
 REQUISITOS MINIMOS.-
 Ser elegido democráticamente en el proceso de Elecciones Municipales, para Alcalde Provincial del
 Gobierno Municipal de Tahuamanu, por cuatro (04) años consecutivos.
 3.2. GERENCIA MUNICIPAL
 ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL
 CUADRO ORGÁNICO DE CARGOS Nº ORDEN CÓDIGO CLASIFICACION TOTAL CARGO DE CONFIANZA
 OCUPADA PREVISTO
 005 Gerente Municipal 30.14.78.02 EC 1 1 1
 006 Secretaria de Gerencia 30.14.78.06 SP-AP 1 1 0
 2 2 0 1
 CARGO ESTRUCTURAL
 TOTAL UNIDAD ORGANICA
 SITUACION DEL CARGO
 DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESPECÍFICAS A NIVEL DE CARGO
 CARGO : 005
 CARGO ESTRUCTURAL : GERENTE MUNICIPAL.
 CARGO CLASIFICADO : EC
 CÓDIGO : 30.14.78.0
 ALCALDIA
 GERENCIA MUNICIPAL
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 FUNCIONES ESPECÍFICAS DEL GERENTE MUNICIPAL:
 1. Proponer al Alcalde las políticas, planes y programas de gestión municipal, así como las estrategias para alcanzar los objetivos propuestos en el Plan de Desarrollo Concertado, Plan Estratégico
 Institucional y Políticas Municipales. 2. Planificar, organizar, dirigir, supervisar y evaluar los indicadores de gestión de calidad, las actividades
 administrativas y la prestación de los servicios públicos locales aplicando los planes operativos anuales y los proyectos de desarrollo local.
 3. Conducir la gestión administrativa, financiera, económica de la Municipalidad.
 4. Tramitar y someter a consideración del Alcalde, en su caso, los pedidos que formulen los diferentes órganos de la Municipalidad.
 5. Supervisar y controlar los procedimientos para la calificación, acreditación, evaluación y aprobación
 de fuentes de financiamiento alternas al tesorero público.
 6. Conducir los procesos de recaudación tributaria, captación de los ingresos municipales y el destino de
 los fondos presupuéstales, así como las adquisiciones de bienes y servicios de conformidad con las normas vigentes.
 7. Identificar y proponer fuentes de financiamiento alternas al Tesoro Público que permitan ampliar las posibilidades de inversión de la Municipalidad.
 8. Ejecutar los Acuerdos del Concejo Municipal y del Alcalde, de acuerdo a las funciones y atribuciones.
 Representar al Alcalde ante las instituciones públicas y privadas por delegación oficial y/o expresa. 9. Participar en las gestiones para obtener la asistencia técnica y financiera nacional e internacional
 para la ejecución de los planes y proyectos de desarrollo local, de la Municipalidad y del Distrito.
 10. Proponer todos los documentos de gestión de la Municipalidad requeridos por Ley. Asistir a las
 sesiones del Concejo, con derecho a voz.
 11. Ejercer el Control Estratégico.
 12. Desarrollar otras funciones inherentes al cargo que disponga el Alcalde.
 RESPONSABILIDADES
 - De concepción e Interpretación: responsable de solucionar y tomar decisiones.
 - De supervisión: responsable de conducir la Gestión Municipal con eficacia, eficiencia y legalidad.
 LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE
 Tiene mando sobre Jefes, Gerentes, Sub Gerentes y personal administrativo. Reporta directamente al Alcalde.
 REQUISITOS MINIMOS
 - Formación Multidisciplinaria con estudios en las áreas de: Economía, Administración, Derecho,
 Ingeniería y/o Gerencia de Servicios, y otras aplicables a la conducción de los destinos de un Gobierno Local.
 - Especialización en materias referidas a Gobiernos Locales y Gestión Gubernamental - Conocimiento acreditado en Planificación, Procedimientos y Estadística, manejo de software
 actualizado Experiencia mínima de (03) años en administración y gestión municipal.
 ALTERNATIVA
 Poseer una combinación de formación y experiencia acorde con el cargo.
 PLAZA 006
 SECRETARIA DE GERENCIA
 FUNCIONES
 NATURALEZA DE LA CLASE:
 Ejecución de actividades de apoyo secretarial y técnico administrativo.
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 FUNCIONES TIPICAS
 1. Organizar, dirigir y supervisar las actividades de apoyo administrativo y secretarial.
 2. Organizar, coordinar y preparar las audiencias, citaciones, reuniones en coordinación con el Gerente
 Municipal.
 3. Redactar documentos y correspondencias en general con criterio técnico de acuerdo a la indicación
 del Gerente Municipal. 4. Participar en la elaboración de normas y procedimientos administrativos de alguna complejidad,
 relacionadas con la función. 5. Organizar, controlar y hacer seguimiento de los expedientes administrativos que ingresan a la
 Gerencia Municipal.
 6. Atender y orientar al público usuario sobre los servicios que presta la Municipalidad a través de la
 Gerencia Municipal.
 7. Atender llamadas telefónicas, mensajes por correo electrónico y otros. 8. Mantener actualizado el acervo documentario.
 9. Organizar y administrar documentos clasificados en el sistema computarizado y archivos. 10. Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentación que ingresa.
 11. Supervisar el mantenimiento del local, muebles y equipos de la Gerencia Municipal. 12. Prever, racionalizar y mantener permanentemente actualizado el almacén de materiales de escritorio;
 13. Prever y mantener la dotación de útiles de escritorio requerido, así como controlar y custodiar bienes
 y equipos y servicios indispensables.
 14. Otras funciones asignadas por el jefe inmediato superior
 REQUISITOS MINIMOS
 técnico y/o Título de Secretariado Ejecutivo. Capacitación especializada en el área. Experiencia en labores inherentes a la materia.
 CAPITULO IV
 4. ORGANOS DE ASESORAMIENTO
 4.1 OFICINA DE ASESORIA JURIDICA
 ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL
 CUADRO ORGÁNICO DE CARGOS
 Nº ORDEN CÓDIGO CLASIFICACION TOTAL CARGO DE CONFIANZA
 OCUPADA PREVISTO
 007 Abogado 30.14.78.03 SP-DS 1 1 0 0
 008 Asistente 30.14.78.06 SP-AP 1 1 0
 2 1 1 0
 CARGO ESTRUCTURAL
 TOTAL UNIDAD ORGANICA
 IV.1. OFICINA DE ASESORIA LEGAL
 SITUACION DEL CARGO
 GERENCIA MUNICIPAL
 OFICINA DE ASESORIA
 LEGAL
 ALCALDIA
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 DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESPECÍFICAS A NIVEL DE CARGO
 CARGO : 007
 CARGO ESTRUCTURAL : JEFE DE OFICINA
 CLASIFICADO : SP-DS
 CÓDIGO : 3 0 1 4 78 - 0 3
 FUNCIONES ESPECÍFICAS PERMANENTES DEL J E F E DE ASESORÍA JURÍDICA:
 1. Dirigir, coordinar y supervisar las actividades en asuntos jurídicos y técnico legales de la Municipalidad
 Provincial de Tahuamanu.
 2. Asesorar en asuntos jurídicos al Concejo Municipal, Alcaldía y demás órganos en materia de gestión
 pública. 3. Dirigir la recopilación sistemática de la legislación municipal, publicada y mantenerlos
 actualizados los archivos de dichas normas en orden de fechas y/o por especialidad y coordinar con
 las unidades orgánicas correspondientes.
 4. Velar por el cumplimiento de la legislación municipal, emanadas del gobierno central, gobierno regional
 y de la misma Municipalidad.
 5. Formular y/o revisar los anteproyectos de convenios y contratos que realiza la
 Municipalidad.
 6. Emitir opinión legal respecto a la formulación de proyectos de ordenanzas, acuerdos, decretos y
 resoluciones, para su correcta emisión, aprobación, ejecución y aplicación.
 7. Suscribir las opiniones legales, dictámenes o similares provenientes de su Gerencia, ante la Alcaldía o
 Gerencia Municipal, con responsabilidad.
 8. Interpretar y emitir opinión respecto a las normas legales para su adecuada aplicación, cuando le sea requerido.
 9. Absolver consultas de carácter legal en asuntos administrativos, tributarios y otros que los diferentes
 órganos lo soliciten.
 10. Velar, para que todos los trámites administrativos que lleguen a su gerencia, sean resueltos dentro de
 los plazos y términos establecidos por la Ley.
 11. Conocer y llevar adelante el procedimiento no contencioso de separación convencional y divorcio ulterior.
 12. Revisar, evaluar y/o visar los proyectos de ordenanzas, acuerdos de Concejo, decretos y
 resoluciones de Alcaldía, que le sean encomendados.
 13. Otras funciones específicas permanentes que le asigne el Titular del Pliego o el Gerente
 Municipal. FUNCIONES ESPECÍFICAS EVENTUALES DEL GERENTE DE ASESORÍA JURÍDICA
 01. Integrar las diversas comisiones en las que es necesario su participación especializada.
 02. Asesorar y asistir a los comités gerenciales y a las diversas reuniones que realizan los órganos entre sí.
 03. Coordinar con las Municipalidades Distritales y otras sobre asuntos administrativos, tributarios y
 judiciales.
 04. Emitir opinión legal sobre recursos impugnatorios.
 05. Otras funciones específicas eventuales que le asigne el Titular del Pliego o el Gerente Municipal. LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
 1. Depende directamente del Gerente Municipal.
 2. Es responsable de las funciones asignadas a su competencia.
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 REQUISITOS MÍNIMOS DEL CARGO
 1. Tener título de abogado, con colegiatura.
 2. Tener actitudes y aptitudes para ejercer en forma eficiente y con calidad el
 cargo designado.
 3. Tener amplia experiencia en la administración pública, no menor de dos (02) años como
 mínimo.
 4. Tener capacitación especializada en legislación municipal, laboral y tributaria. 5. Poseer conocimientos en la conducción de recursos humanos y computación básica.
 PLAZA 008
 ASISTENTE
 FUNCIONES
 NATURALEZA DE LA CLASE:
 Ejecución de actividades de apoyo secretarial y técnico administrativo.
 FUNCIONES TIPICAS
 Proyectar opiniones, dictámenes e informes legales.
 Implementar y mantener actualizado un archivo de normas legales y municipales relacionados con
 la entidad.
 Implementar normas de jurisprudencia y textos doctrinarios. Llevar resumen estadístico de los casos atendidos
 Intervenir en comisiones o grupos técnicos de coordinaciones.
 Orientar y absolver consultas legales a los usuarios.
 Otras funciones asignadas por el jefe inmediato superior.
 REQUISITOS MINIMOS
 Título Profesional Universitario o Grado Académico de Bachiller Universitario en estudios
 relacionados al área.
 Experiencia en labores de la especialidad.
 Capacitación especializada en el área.
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 4.2 GERENCIA DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO
 ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL
 CUADRO ORGÁNICO DE CARGOS
 Nº ORDEN CÓDIGO CLASIFICACION TOTAL CARGO DE CONFIANZA
 OCUPADA PREVISTO
 009 Gerente 30.14.78.03 SP-DS 1 1 0
 010 Secretaria 30.14.78.06 SP-AP 1 1 0
 2 2 0 0
 CARGO ESTRUCTURAL
 TOTAL UNIDAD ORGANICA
 SITUACION DEL CARGO
 IV.2. GERENCIA DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO
 DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESPECÍFICAS A NIVEL DE CARGO
 CARGO : 009
 CARGO ESTRUCTURAL : GERENTE
 CARGO CLASIFICADO : SP-DS
 CÓDIGO : 3 0 1 4 78 - 0 3 FUNCIONES ESPECÍFICAS PERMANENTES DEL GERENTE DE PLANIFICACIÓN Y PRESUPUESTO:
 1. Dirigir, supervisar y coordinar la organización y participación de la sociedad y los diversos
 organismos del sector público, para que junto con el sector privado se formule, ejecute, actualice, y
 evalúe los siguientes planes de desarrollo local concertados: 1.1 El Plan de Desarrollo Provincial Concertado de Tahuamanu de largo alcance.
 1.2 El Plan Estratégico Institucional “PEI” de la Municipalidad Provincial de T a h u a m a n u , de
 mediano plazo. 1.3 El Plan Operativo Institucional “POI” de la Municipalidad, de corto plazo o anual.
 1.4 Programa de Inversiones Municipales Concertado con la Sociedad.
 1.5 El Presupuesto Participativo Concertado con la Sociedad. 1.6 El Presupuesto Institucional de Apertura “PIA” y Presupuesto Institucional Modificado
 “PIM” de la Municipalidad Provincial de Tahuamanu-Iñapari.
 1.7 El Presupuesto Institucional Trimestral con Calendario de Compromisos.
 1.8 Los Instrumentos de Gestión Municipal: TUPA, ROF, CAP, MOF, MAPRO y Reglamentos Internos
 de Programas Especiales. 2. Dirigir y brindar la asistencia y asesoría técnica al Concejo Municipal, Alcalde Provincial, Gerente
 GERENCIA MUNICIPAL
 GERENCIA DE PLANIFICACION Y
 PRESUPUESTO
 ALCALDIA
 OFICINA DE PROGRAMACION E
 INVERSIONES
 UNIDAD DE DESARROLLO
 ORGANIZACIONAL Y
 COOORPERACION INTERNACIONAL
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 Municipal, a los gerentes, directores y demás directivos de la Municipalidad Provincial de Tahuamanu,
 en la formulación, gestión, seguimiento y evaluación de los planes locales de largo, mediano y corto
 plazos concertados con la sociedad.
 3. Dirigir y coordinar la emisión de las directivas para la formulación, ejecución y evaluación de los
 planes de desarrollo local concertados y presupuestos participativos. 4. Orientar y desarrollar estudios de investigación y diagnóstico, para identificar tendencias, riesgos,
 potencialidades, oportunidades entre otros problemas y actualizar la visión de largo alcance, misión institucional, objetivos estratégicos y facilitar la formulación de políticas de integración
 económica, social y cultural de la circunscripción territorial de la Provincia de Tahuamanu. 5. Proponer alternativas de políticas institucionales, así como lineamientos básicos de modernización y
 gobernabilidad de la Municipalidad.
 6. Normar los procesos referidos a los sistemas de planificación concertada, sistema nacional de
 inversión pública compartida, presupuesto participativo, racionalización, programación y priorización de
 obras o proyectos de inversión de la Municipalidad Provincial de Tahuamanu.
 7. Presentar al Titular del Pliego en coordinación con el Gerente Municipal, el proyecto definitivo del Presupuesto Institucional de Apertura, para su revisión, conjuntamente con la exposición de motivos y
 los formatos correspondientes, para luego ser propuesto al Concejo Municipal, para su aprobación mediante Acuerdo de Concejo, y finalmente promulgado a través de Resolución de Alcaldía.
 8. Dirigir la programación y ejecución de las acciones y actividades de cooperación técnica y financiera nacional e internacional, en el marco de las políticas y planes de desarrollo Provincial de Tahuamanu.
 9. Participar en la formulación de los proyectos de ordenanzas, acuerdos y mociones de Alcaldía, así como
 en las propuestas legislativas a ser presentadas por la Alcaldía y la Municipalidad, en los aspectos que
 competen a su especialidad.
 10. Emitir y suscribir las opiniones técnicas y dictámenes o similares que son de su competencia, asumiendo la responsabilidad de su contenido.
 11. Velar para que todos los trámites administrativos que lleguen a su Gerencia, sean resueltos dentro de los plazos y términos establecidos en la Ley Nº 27444.
 12. Emitir informes, hojas de coordinación, memorandos, oficios, cartas y otros similares de su
 competencia.
 13. Otras funciones específicas permanentes que le asigne el Gerente Municipal.
 FUNCIONES ESPECÍFICAS EVENTUALES DEL GERENTE DE PLANIFICACIÓN Y PRESUPUESTO
 14. Realizar exposiciones en eventos o talleres de capacitación, sobre temarios de planificación, sistema nacional de inversión pública, racionalización, presupuesto, cooperación técnica internacional y otros de su competencia.
 15. Asistir a sesiones de Concejo Municipal cuando es citado.
 16. Apoyar la regulación de la participación ciudadana en la programación y formulación de los
 presupuestos participativos. 17. Otras funciones específicas eventuales que le asigne el Gerente Municipal.
 LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
 1. Depende administrativamente del Gerente Municipal y políticamente del Alcalde.
 2. Ejerce mando y control directo sobre el personal de las subgerencias y unidades a su cargo.
 3. Asume con responsabilidad las funciones asignadas a su competencia.
 REQUISITOS MÍNIMOS DEL CARGO
 1. Tener titulo, bachiller, en economía, administración y/o conocimiento de cargo.
 2. Tener aptitudes y actitudes suficientes para desempeñar el cargo designado, con calidad y
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 responsabilidad.
 3. Tener amplia experiencia en la conducción de los sistemas de planificación, SNIP, racionalización,
 presupuesto participativo y cooperación técnica internacional, por no menos de tres (03) años.
 4. Tener amplia experiencia en el manejo del sistema presupuestario gubernamental.
 5. Tener capacitación especializada en el sistema integral de administración financiera “SIAF-GL” acreditada mínimo 2 años.
 Plaza Nº 010
 CARGO CLASIFICADO : SECRETARIA
 CÓDIGO : 30.14.78.06
 FUNCIONES
 NATURALEZA DE LA CLASE
 Ejecución de actividades de apoyo secretarial.
 FUNCIONES TIPICAS
 1. Realizar actividades de recepción, registro, codificación, distribución, seguimiento y archivo de
 documentos administrativos que ingresan a la oficina.
 2. Apoyar en la programación de las actividades técnico-administrativos de la oficina.
 3. Redactar documentos de acuerdo a instrucciones generales.
 4. Sistematizar, consolidar y procesar la documentación clasificada y mantener el acervo documentario.
 5. Administrar el Stock de materiales de escritorio para la oportuna distribución a los servidores de la
 oficina, con inventario actualizado.
 6. Orientar al público en forma oportuna y veraz de la situación del trámite de su documentación.
 7. Seleccionar, clasificar y codificar información de carácter administrativo.
 8. Atender y efectuar llamadas telefónicas, atender al usuario y proporcionar información diaria de
 agenda al gerente.
 9. Coordinar reuniones y concertar citas de trabajo, vinculados con la Oficina. 10. Otras funciones asignadas por el jefe inmediato superior.
 REQUISITOS MINIMOS
 Técnica y/o Título de Secretariado ejecutivo. Experiencia en labores de la especialidad mínimo 2 años.
 Capacitación especializada en el área de presupuesto.
 4.2.1 OFICINA DE PROGRAMACIONES E INVERSIONES OPI
 CUADRO ORGÁNICO DE CARGOS
 Nº ORDEN CÓDIGO CLASIFICACION TOTAL CARGO DE CONFIANZA
 OCUPADA PREVISTO
 011 profesional III 30.14.78.05 SP-ES 1 1 0
 1 1 0
 SITUACION DEL CARGO
 IV.2.1.- OFICINA DE PROGRAMACION E INVERSION (OPI)
 CARGO ESTRUCTURAL
 TOTAL UNIDAD ORGANICA
 DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESPECÍFICAS A NIVEL DE CARGO
 CARGO : 011
 CARGO ESTRUCTURAL : ESPECIALISTA
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 CARGO CLASIFICADO : SP-ES
 CÓDIGO : 3 0 1 4 78 - 0 5
 FUNCIONES ESPECÍFICAS PERMANENTES DEL J E F E D E L A O F I C I N A D E P R O G R A M A C I O N
 E I N V E R S I O N E S
 1. Declarar la viabilidad de los proyectos de inversión pública, de acuerdo con las normativas vigentes ante la
 Dirección General de Programación Multianual del Sector Público del Ministerio de Economía y Finanzas.
 2. Cumplir con las atribuciones y responsabilidades señaladas por la Dirección General de Programación
 Multianual del Sector Público; 3. Verificar que los Proyectos de Inversión Pública se enmarquen en los Lineamientos de Política, en el
 Programa Multianual de Inversión Pública, en el Plan de Desarrollo Concertado y en los planes de Desarrollo
 nacional;
 4. Elaborar propuestas de estudios socioeconómicos de competencia municipal. Opinar y dictaminar sobre proyectos, estudios y documentos técnicos.
 5. Participar en el diseño de la metodología para la formulación del plan estratégico de la Municipalidad.
 Asesorar y absolver consultas relacionadas con el Plan Operativo institucional y el Presupuesto municipal
 6. Coordinar reuniones con los órganos de línea para efectuar revisiones y ajustes de los proyectos que se
 presenten ante organismos nacionales e internacionales.
 7. Proponer la metodología para la formulación de planes de desarrollo local de la Municipalidad. Evaluar y
 dirigir la ejecución de programas de desarrollo local en relación con las metas establecidas.
 8. Evaluar los estudios de inversión presentados por particulares sobre proyectos urbanos, emitiendo
 informes técnicos sobre la factibilidad de su aplicación y analizar la factibilidad presupuestal.
 9. Promover la capacitación permanentemente a las Unidades encargadas de la elaboración de proyectos;
 Evaluar propuestas de estudios socioeconómicos de competencia municipal
 10. Participar en el diseño de la metodología para la formulación del Plan Estratégico de la Municipalidad
 Evaluar proyectos de desarrollo, así como preparar resúmenes estudios y documentos técnicos.
 11. Evaluar los Estudios de Pre inversión a nivel de perfil, pre factibilidad y factibilidad. 12. Asesorar, supervisar, evaluar y presentar a los órganos de dirección, proyectos y programas de desarrollo
 inherentes al Plan de Desarrollo estratégico. 13. Coordinar con el Jefe de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto y la Alta Dirección, los lineamientos y
 políticas que viabilicen la formulación de los proyectos de inversión pública.
 14. Coordinar permanentemente con las Unidades Formuladoras y Unidades Ejecutoras, la elaboración y
 ejecución de los proyectos de acuerdo al Sistema Nacional de Inversión Pública.
 15. Formular y proponer los lineamientos de política, estrategias y normas técnicas que orienten las acciones a lograr los objetivos de desarrollo del distrito.
 16. Programar, organizar, dirigir y controlar las acciones de promoción de la inversión en la ejecución de
 proyectos y obras necesarios para el desarrollo del Distrito.
 RESPONSABILIDADES
 1. Tiene responsabilidades Legal, Administrativa y Operativa.
 2. Ejecuta y supervisa el fiel cumplimiento del Plan Operativo Anual, el Proceso Presupuestario Municipal
 y todos los Procedimientos relacionados con la Gestión Municipal, así como la aplicabilidad de los
 mismos.
 LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE
 - Reporta directamente al Gerente de Planificación y Presupuesto.
 REQUISITOS MINIMOS
 - Formación profesional acreditada en Economía, Ingeniería, Licenciado en administración u otro similar
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 - Estudios de post grado en programas sociales y capacitación especializada en elaboración y
 evaluación de proyectos. Conocimientos de software actualizado.
 - Experiencia en formulación y/o evaluación social de proyectos de 02 años como mínimo.
 - Adecuadas capacidades para conducir equipos de trabajo
 4.2.2 UNIDAD DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL Y COOPERACION INTERNACIONAL
 CUADRO ORGANICO DE CARGOS
 Nº ORDEN CÓDIGO CLASIFICACION TOTAL CARGO DE CONFIANZA
 OCUPADA PREVISTO
 012 Tecnico 30.14.78.06 SP-AP 1 1
 1 1 0
 IV.2.2.- UNIDAD DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL Y COOPERACION INTERNACIONAL
 CARGO ESTRUCTURAL SITUACION DEL CARGO
 TOTAL UNIDAD ORGANICA DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESPECÍFICAS A NIVEL DE CARGO
 CARGO : 012
 CARGO ESTRUCTURAL : TECNICO ADMINISTRATIVO
 CARGO CLASIFICADO : SP-AP
 CÓDIGO : 3 0 1 4 78 - 0 6
 La Unidad de Informática y Estadística, es un órgano de apoyo del tercer nivel organizacional, responsable de
 planear, organizar, dirigir, ejecutar, supervisar y evaluar el accionar del ámbito informático de los órganos de
 la municipalidad. Conduce el Sistema Informático creando programa y aplicaciones relacionados con el
 desarrollo de la gestión municipal y dirigiendo actividades relacionadas con la infraestructura tecnológica.
 FUNCIONES Y ATRIBUCIONES DEL JEFE DE UNIDAD DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL Y COOPERACION
 INTERNACIONAL
 1. Planear, organizar, analizar, diseñar y ejecutar en coordinación con la Gerencia de Planificación y
 Presupuesto, los procesos del sistema de informática a implementarse en la institución.
 2. Conducir la sistematización y procesamiento de la información para la toma de decisiones.
 3. Elaborar los estudios y planes estratégicos de tecnología de la información sobre la base de
 proyectos de corto, mediano y largo plazo, en función de las necesidades de las distintas unidades orgánicas de la institución.
 4. Propender a los avances tecnológicos de la informática, evaluando de manera permanente el rendimiento y eficiencia de los equipos disponibles, recomendando la renovación y/o actualización de
 los mismos.
 5. Asesorar, capacitar y orientar la utilización de los programas informáticos, así como cautelar la instalación de programas o licencias y realizar revisiones periódicas.
 6. Elabora y da mantenimiento al Portal Municipal de acuerdo a los lineamientos del Sistema de Gobierno Electrónico.
 7. Es Responsable de la Información consignada en el Portal Municipal y su posterior actualización de acuerdo a la Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública.
 8. Administrar el soporte técnico informático de la institución y brindar el mantenimiento preventivo y
 oportuno de los equipos.
 9. Compatibilizar el uso de software informático entre las distintas áreas orgánicas de la municipalidad a
 fin de integrar o intercambiar información. Prevenir la pérdida de datos accidentales y/o intencionales realizando copias de seguridad periódicas de la base de datos y software de la
 Municipalidad Provincial de Tahuamanu; además de supervisar la legalidad del software. 10. Diseñar y dar mantenimiento periódico a la página web de la Municipalidad Provincial de Tahuamanu.
 11. Dar privilegio y/o restringir el uso de determinadas aplicaciones de los usuarios del sistema.
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 12. Elaborar la información estadística básica sistematizada para la toma de decisiones, con la
 información que se genera en la oficina.
 13. Formular y proponer a la Alta Dirección la política de Cooperación Técnica Internacional y evaluar la
 aplicación de los recursos provenientes de la misma.
 14. Elaborar, en concordancia con los objetivos, necesidades y requerimientos institucionales, el Programa de Cooperación Técnica Internacional, para la aprobación de la Alta Dirección y efectuar su
 negociación, seguimiento y evaluación. 15. Coordinar con la Gerencia De presupuesto y planificación para la asignación de contrapartidas a
 proyectos con Cooperación Técnica Internacional 16. Proponer a la Alta Dirección las normas técnico – Administrativas sobre procedimientos de
 Cooperación Técnica Internacional y supervisar su cumplimiento.
 17. Emitir opinión técnico-económica sobre la viabilidad de los convenios, programas, proyectos y
 actividades de Cooperación Técnica Internacional
 18. Apoyar y asesorar a las dependencias académicas y administrativas en la formulación,
 administración y evaluación de proyectos y actividades con Cooperación Técnica Internacional 19. Identificar las características de las fuentes cooperantes y mantener actualizada el directorio de
 Instituciones de Cooperación Técnica Internacional.
 RESPONSABILIDADES
 Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas y de la conservación y mantenimiento en buen
 estado de los bienes a su cargo.
 LINEAS DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD
 Depende y reporta directamente al Gerente de Presupuesto, Planificación y Presupuesto
 REQUISITOS MINIMOS
 Título profesional y/o técnico o Grado Académico en Ingeniería de Sistemas e Informática, Experiencia
 en gestión pública o experiencia en informática, estadística, formulación y Gestión de proyectos
 informáticos, rediseño de procesos.
 Habilidad para trabajar en equipo.
 Conocimiento mínimo de dos años en informática actualizada
 CAPITULO V
 5. ORGANOS DE APOYO
 5.1 SECRETARIA GENERAL
 ALCALDIA
 GERENCIA MUNICIPAL
 SUB GERENCIA DE SECRETARIA
 GENERAL
 OFICINA DE TRÁMITE DOCUMENTARIO Y ARCHIVO
 OFICINA DE COMUNICACION SOCIAL,
 EDUCACION, CULTURA Y DEPORTE
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 CUADRO ORGÁNICO DE CARGOS
 Nº ORDEN CÓDIGO CLASIFICACION TOTAL CARGO DE CONFIANZA
 OCUPADA PREVISTO
 013 Sub Jefe 30.14.78.04 SP-EJ 1 1
 1 1 0
 SITUACION DEL CARGO
 V.1. SUB GERENCIA DE SECRETARIA GENERAL
 CARGO ESTRUCTURAL
 TOTAL UNIDAD ORGANICA
 DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESPECÍFICAS A NIVEL DE CARGO
 CARGO : 013
 CARGO ESTRUCTURAL : SECRETARIA GENERAL
 CARGO CLASIFICADO : SP-EJ
 CÓDIGO : 30.14.78.04
 FUNCIONES ESPECÍFICAS PERMANENTES DE SECRETARIA GENERAL: 1. Dirigir la elaboración y proponer el Plan Anual de Sesiones de Concejo Municipal (POI), de acuerdo a la Ley
 Orgánica de Municipalidades Nº 27972 y el Reglamento Interno del Concejo, vigentes.
 2. Dirigir la organización del apoyo administrativo a la gestión legislativa y fiscalizadora del Concejo Municipal, en coordinación con su Presidente.
 3. Supervisar y controlar el registro de asistencia de los miembros del Concejo.
 4. Conducir la preparación de la agenda y la documentación necesaria para las sesiones de Concejo
 Municipal, en coordinación con su Presidente.
 5. Citar a los miembros del Concejo Municipal y/o funcionarios a sesiones ordinarias y extraordinarias autorizados por el Presidente, así como a otras reuniones que disponga el Alcalde.
 6. Desempeñar las funciones de secretaria en las sesiones de Concejo, redactar y mantener actualizado el libro de actas.
 7. Disponer la publicación de los dispositivos municipales, dispuestos por la Ley.
 8. Efectuar la redacción final de las ordenanzas, acuerdos, decretos y resoluciones dictadas por el Concejo
 Municipal y/o el Alcalde, en estricta sujeción a las decisiones adoptadas y de acuerdo a la Ley de la materia.
 9. Suscribir con el Alcalde las actas de las sesiones de Concejo Municipal, las ordenanzas, los acuerdos,
 resoluciones y decretos dando fe de su contenido y existencia. 10. Prestar apoyo administrativo al Concejo Municipal y al Ejecutivo o Alcaldía en las labores del Gobierno
 Municipal de Tahuamanu.
 11. Dirigir y coordinar la programación, ejecución, evaluación y supervisión del desarrollo de las actividades de
 producción de prensa o difusión sobre los objetivos y metas cumplidas por la Municipalidad, conforme a los planes de desarrollo local y presupuesto participativo concertados con la sociedad.
 12. Supervisar y coordinar sobre la programación y control de las actividades y procedimientos
 administrativos de los sistemas de archivo de la Institución y los que corresponden al de Registro Civil. 13. Supervisar y dirigir el sistema de registro civil y promover acciones que conduzcan a su automatización
 y modernización, velando por la seguridad y mantenimiento del registro de hechos vitales que estén a
 cargo de la Municipalidad Provincial de Tahuamanu. 14. Brindar información transparente de acuerdo a la Ley Nº 27806 y con la simplificación administrativa
 establecida en el TUPA vigente. 15. Cumplir funciones de fedatario de la Municipalidad Provincial de Tahuamanu.
 16. Otras funciones específicas permanentes que le asigne el Alcalde. LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
 1. Depende directamente del Alcalde. 2. Ejerce mando directo sobre el personal de la sub gerencia de Secretaría General y de las
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 Unidades Orgánicas de oficina de tramite documentario y archivo, oficina de comunicación social,
 educación, cultura y deporte
 3. Es responsable ante el Alcalde en lo que respecta a:
 - Dirigir las acciones de prensa, relaciones públicas y protocolo de la Institución.
 - Asegurar los procedimientos del sistema de archivo central, en base a sus formas y plazos de centralización establecidas.
 REQUISITOS MÍNIMOS DEL CARGO
 1. Tener título profesional de abogado con colegiatura y/o con amplio conocimiento del cargo. 2. Tener aptitudes y actitudes suficientes para desempeñar con calidad y eficiencia el cargo de
 Secretaria General designado.
 3. Tener amplia experiencia en el área del derecho administrativo y sistemas de registros y archivo documentario.
 4. Tener capacitación especializada en liderazgo y redacción forense.
 5.1.1 OFICINA DE TRÁMITE DOCUMENTARIO
 CUADRO ORGÁNICO DE CARGOS
 Nº ORDEN CÓDIGO CLASIFICACION TOTAL CARGO DE CONFIANZA
 OCUPADA PREVISTO
 014 Tecnico Administrativo I 30.14.78.06 SP-AP 1 1 0
 015 Tecnico Administrativo I 30.14.78.06 SP-AP 1 1 0
 2 2 0 0TOTAL UNIDAD ORGANICA
 CARGO ESTRUCTURAL
 V.1.1. OFICINA DE TRAMITE DOCUMENTARIO Y ARCHIVO
 SITUACION DEL CARGO
 DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESPECÍFICAS A NIVEL DE CARGO
 CARGO : 014
 CARGO ESTRUCTURAL : TECNICO ADMINISTRATIVO I
 CARGO CLASIFICADO : SP-AP
 CÓDIGO : 301478-06
 FUNCIONES ESPECÍFICAS PERMANENTES DEL JEFE DE TRÁMITE DOCUMENTARIO Y ARCHIVO 1. Conducir la formulación, ejecución y evaluación del Plan Operativo Anual “POI” del archivo central, de
 acuerdo a las leyes, reglamentos y directivas vigentes que rigen sobre el sistema nacional de archivo y/o
 en coordinación con la Oficina del Archivo Regional, o bajo asesoramiento de los especialistas del Archivo de
 la Nación.
 2. Planificar y dirigir los procesos, subprocesos y procedimientos técnicos de organización, descripción,
 selección, conservación, transferencia, eliminación y servicios archivísticos de la Municipalidad Provincial
 de Tahuamanu. 3. Aplicar las normas que emite el ente rector del sistema nacional de archivo, para el sector público.
 4. Supervisar y controlar la eficiente prestación de los servicios archivísticos, que tramitan los
 administrados según el TUPA y/o Tarifas vigentes; solicitando la expedición de certificaciones, constancias y copias o fotocopias autenticadas, conforme lo ubiquen a través de la búsqueda dentro del
 patrimonio documental de la
 Municipalidad Provincial de Tahuamanu. 5. Garantizar y custodiar la integridad y conservación del patrimonio documental centralizada de
 la Institución.
 6. Ejecutar la notificación de las Resoluciones de Alcaldía, de Gerencia y/o Subgerencia es y cualquier otra
 documentación que resuelve los procedimientos administrativos a los administrados en estricta
 observancia de los artículos 18, 19, 20,21,22 y 24 de la Ley N° 27444. 7. Elaborar y formular proyectos de Reglamentos, Manuales y Directivas sobre normas que regulen:
 Recepción, Admisión, Numeración de Expedientes, Trámite Interno, Notificación de documentos resueltos, el Archivo de Expedientes concluidos; Codificación, Sellado y Rotulado de Documentos; Emisión, Formulación,
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 Distribución y Archivo de: Ordenanzas-Acuerdos-Decretos y Resoluciones de Alcaldía; -de Resoluciones
 Gerenciales y Subgerencia; Transparencia de Información-Clasificada, Regulación de Denegatorias-Límites-
 Excepciones y Seguridad de Acceso de Información Pública Municipal; Restricciones y Sanciones por
 Incumplimiento de la Ley de Transparencia; Conservación, Archivo y Expurgo de Documentos; luego de su
 aprobación, supervisar su efectiva aplicación, que permita mejorar y controlar el desarrollo diario y permanente del SMTD y el Archivo Central de la Municipalidad.
 8. Controlar bajo responsabilidad administrativa y penal, que el Acceso a Documentos o Expedientes Administrativos en Trámite, por los solicitantes y/o contribuyentes, se ejerza de inmediato en cualquier
 momento dentro del horario de trabajo y en forma directa y verbal; con las excepciones previstas en el Art. 160º de la Ley Nº 27444 Ley de Procedimiento Administrativo General; así como adoptar las medidas necesarias que permitan garantizar el ejercicio del derecho de Acceso a la Información Pública; conforme el
 Art.12º de la Ley de Transparencia y el Código de Ética de la Función Pública.
 9. Revisar y actualizar los documentos de Gestión Institucional (Manual de Políticas, ROF, CAP, MOF, POI,
 Memoria de Actividades, MAPRO), en la parte que corresponde a su Área; en coordinación con Secretaría
 General y la Gerencia de Planificación y Presupuesto. 10. Elaborar al final de cada jornada de trabajo el reporte consolidado de recepción y admisión de expedientes
 de procedimientos administrativos; así como de las comunicaciones externas e internas conforme con el registro efectuado en el Sistema Mecanizado de Trámite Documentario SIAM.
 11. Participar en la formulación y actualización de los instrumentos normativos que mejoren los sistemas de Trámite Documentario y el Archivo del acerbo documentario; 12. Las demás funciones que le asigne el
 Secretario General y, que sean de su competencia.
 RESPONSABILIDADES
 Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas y de la conservación y mantenimiento en buen
 estado de los bienes a su cargo.
 LINEAS DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD
 Depende y reporta directamente a la Sub Gerencia de Secretaria General.
 REQUISITOS MINIMOS
 Conocimiento profesional y/o técnico en Relacionista Público, Administración o carreras afines que incluya
 estudios relacionados con la especialidad de archivo general. Manejo de paquetes informáticos de oficina.
 Habilidad para trabajar en equipo. Conducta responsable honesta y proactiva.
 Experiencia laboral no menor a dos (02) años en labores afines al cargo.
 5.2 OFICINA DE COMUNICACIÓN SOCIAL, EDUCACION, CULTURA Y DEPORTE
 CUADRO ORGÁNICO DE CARGOS
 Nº ORDEN CÓDIGO CLASIFICACION TOTAL CARGO DE CONFIANZA
 OCUPADA PREVISTO
 016 Tecnico I RRPP 30.14.78.05 SP-ES 1 1
 1 1 0
 SITUACION DEL CARGOCARGO ESTRUCTURAL
 TOTAL UNIDAD ORGANICA
 V.2. OFICINA DE COMUNICACIÓN SOCIAL, EDUCACION, CULTURA Y DEPORTE
 DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESPECÍFICAS A NIVEL DE CARGO
 CARGO : 016
 CARGO ESTRUCTURAL : TECNICO ADMINISTRATIVO I
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 CARGO CLASIFICADO : SP-ES
 CÓDIGO : 3 0 1 4 78 - 0 5 FUNCIONES ESPECÍFIC AS PERM ANE NTE S DE L J E FE D E L A O F I C I N A D E C OM U NI C AC I Ó N S OC I AL , E D UC AC I O N , C U L TU R A Y D E P OR TE :
 1. Conducir y dirigir el diseño y la elaboración de políticas, lineamientos estratégicos y el Plan
 Operativo Institucional de la Buena Imagen y Prestigio Institucional, con apoyo del personal técnico especializado.
 2. Planificar y organizar la generación de la buena imagen institucional del deporte, salud, cultura y deporte hacia la colectividad humana y la prensa hablada, escrita y televisiva dentro de la jurisdicción
 del Distrito, de la Provincia y Región de Tahuamanu.
 3. Conducir y dirigir la organización, programación, ejecución y control de las actividades de comunicación social y difusión de las metas y proyectos u obras ejecutadas y realizará actividades
 según su cargo, como resultados de la gestión municipal, en cada momento o periodos de tiempo prolongado.
 4. Dirigir y controlar las actividades relacionadas con la edición de revistas, boletines, trípticos,
 folletos y volantes o resúmenes de informaciones periodísticos y otros similares que permitan a nivel
 institucional o fuera de ella, teniendo conocimientos más amplios de la realidad de los hechos, metas
 y proyectos u obras logradas como resultados de la gestión municipal del período vigente; así
 como de la realidad política, social, económica y cultural de nuestra ciudad de Tahuamanu.
 5. Coordinar la organización de las audiencias y/o visitas de los administrados, usuarios de servicios
 municipales y contribuyentes de la Municipalidad, coordinando con la Oficina de Atención y Orientación al Vecino y otras dependencias que tienen contacto con el público.
 6. Dirigir la organización, programación y ejecución de actividades programadas y no programadas de la
 Unidad de Imagen Institucional y Protocolo.
 7. Coordinar reuniones de trabajo y concertar citas oficiales de la Municipalidad.
 8. Coordinar permanentemente con las dependencias o instancias de la Municipalidad, sobre las metas y
 objetivos cumplidos u obras ejecutados en beneficio de la sociedad, resaltando la importancia y la
 satisfacción que alcanzó cada una de ellas a favor de la población beneficiaria.
 9. Dirigir la organización, programación, ejecución y coordinación de las ceremonias, actos oficiales
 protocolares y similares que realice la Municipalidad. 10. Dirigir la promoción de los eventos informativos y de comunicación masiva, para dar a conocer a la
 población, sobre la labor realizada por la Municipalidad.
 11. Coordinar con los funcionarios y responsables de las actividades y proyectos de gestión municipal, sobre los asuntos que deben ser de conocimiento público y a su vez ser difundidos a la opinión
 pública en general.
 12. Dirigir la centralización y difusión de toda la información institucional, a través de los diferentes medios de comunicación masiva, sobre los objetivos, metas y obras o proyectos ejecutados a favor del
 desarrollo del Distrito y de la Provincia del Tahuamanu. 13. Planificar y ejecutar estrategias de comunicación y difusión tendientes a mejorar la imagen y
 prestigio institucional. 14. Promover la interrelación positiva entre las instituciones públicas y privadas con la Municipalidad,
 en el ámbito local, regional, nacional e internacional para los sectores de deporte, salud, educación y
 cultural. 15. Ejecutar acciones inmediatas de replica a informaciones y/o comentarios que afectan la imagen de
 la Municipalidad Provincial de Tahuamanu y la de sus representantes. 16. Aprobar la producción de material visual, audiovisual y prensa escrita, producido por el personal de la
 Unidad, para difundir en los medios de comunicación social masiva. 18. Alcanzar información competente y sistematizada para la página Web de la Municipalidad.
 19. Otras funciones específicas permanentes que le asigne el sub gerente de Secretaria General.
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 LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD 1. Depende directamente de la sub gerencia de secretaria general.
 2. Asume responsabilidad sobre las funciones asignadas a su competencia.
 REQUISITOS MÍNIMOS DEL CARGO 1. Tener título profesional de periodista y/o técnico, comunicador social.
 2. Tener aptitudes y actitudes suficientes para desempeñar con calidad y eficiencia el cargo asignado.
 3. Tener amplia experiencia en la generación y desarrollo de la buena imagen y prestigio institucional.
 4. Tener capacitación especializada sobre estrategias de generar y desarrollar la buena imagen
 y prestigio institucional y actitudes y conocimiento en salud, cultura y deporte.
 5.2. GERENCIA DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS
 ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL
 CUADRO ORGÁNICO DE CARGOS V.3 GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
 Nº
 ORDEN
 CARGO
 ESTRUCTURAL CÓDIGO CLASIFICACION TOTAL
 SITUACION DEL
 CARGO CARGO DE CONFIANZA
 OCUPADA PREVISTO
 017 Gerente 30.14.78.03 SP-DS 1 1 1
 018 Secretaria 30.14.78.06 SP-AP 1 1
 TOTAL UNIDAD ORGANICA 2 0 2 1
 DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESPECÍFICAS A NIVEL DE CARGOS
 CARGO : 017
 CARGO ESTRUCTURAL : GERENTE
 CARGO CLASIFICADO : SP-DS
 CÓDIGO : 30.14.78.03
 ALCALDIA
 GERENCIA MUNICIPAL
 GERENCIA DE ADMINISTRACION Y
 FINANZAS
 SUB GERENCIA DE CONTABILIDAD
 SUB GERENCIA DE TESORERIA
 SUB GERENCIA DE RECURSOS
 HUMANOS
 SUB GERENCIA DE LOGISTICA
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 FUNCIONES ESPECÍFICAS PERMANENTES DEL GERENTE DE ADMINISTRACIÓN: 1. Conducir y dirigir la formulación de las políticas públicas de gastos con austeridad y el Plan
 de Modernización de la Administración de Recursos Disponibles y Logística de la Municipalidad, tomando
 como base la visión, misión y objetivos estratégicos del Plan de Desarrollo Provincial Concertado de Ta h u a m a n u de largo alcance y/o del Plan Estratégico Institucional “PEI”, Plan Operativo
 Institucional “POI” y metas del Presupuesto Institucional de Apertura “PIA” o del “PIM”. 2. Dirigir la programación, ejecución, evaluación y seguimiento de los objetivos y metas aprobadas para la
 administración de personal, de bienes materiales, económicos, financieros, presupuestarios y de logística de la Municipalidad, concordantes con la Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto Nº
 28411, Ley Anual de Presupuesto de la República, Reglamentos y Directivas vigentes sobre la materia.
 3. Optimizar el uso racional y austero de los recursos públicos disponibles de la Municipalidad, destinados a gastos corrientes y gastos de capital, conforme el crédito presupuestario autorizado para
 el ejercicio fiscal vigente, prohibiendo autorizaciones de gastos sin el financiamiento correspondiente, con arreglo a la legislación aplicable.
 4. Ejercer y supervisar el control interno previo y simultáneo a las autoridades, funcionarios y servidores
 públicos de la Municipalidad, como responsable de la administración de los sistemas de personal,
 logística, tesorería y contabilidad.
 5. Dirigir y disponer la implementación del presupuesto municipal por resultados a nivel de programas
 pilotos con su respectiva estructura funcional programática, a fin de obtener determinados objetivos
 específicos, mejorando el apoyo a la administración de los servicios públicos municipales con
 calidad, eficiencia y evaluando los resultados obtenidos.
 6. Orientar y/o asesorar al Titular de Pliego, al Gerente Municipal, gerentes, directores, subgerentes y
 jefes de unidades, sobre la responsabilidad de lograr que los objetivos y las metas establecidas en los
 planes de desarrollo local concertados y el presupuesto institucional, se reflejen en las funciones,
 programas, subprogramas, actividades y proyectos u obras planificadas.
 7. Supervisar y controlar el destino y la ejecución del crédito presupuestario para la que haya sido
 autorizado en los presupuestos anuales, o la que resulte de las modificaciones presupuestarias
 aprobadas conforme las prioridades establecidas en los planes de desarrollo local concertados. 8. Establecer y actualizar las normas y directivas reglamentarias para la óptima
 administración de los recursos humanos, materiales, económicos y financieros de la Municipalidad. 9. Proveer oportunamente los recursos y servicios necesarios a las diferentes dependencias de la
 Municipalidad, para el cumplimiento de sus objetivos y metas establecidas en los planes de desarrollo local concertados y el presupuesto institucional anual vigente.
 10. Participar en las licitaciones, concursos públicos y/o de méritos y en las adjudicaciones directas que convoque la Municipalidad.
 11. Supervisar la correcta aplicación de las normas a los sistemas de personal, logística, tesorería y contabilidad gubernamental.
 12. Dirigir la programación y ejecución anual y mensual o trimestral de los compromisos económico-financieros para su pago, de acuerdo a las prioridades de la Alta Dirección, manteniendo el control de la liquidez presupuestal.
 13. Presentar y exponer la información económica, financiera, presupuestaria y contable a las sesiones del Concejo Municipal y/o al Alcalde, dentro de los plazos previstos por la Alta Dirección y las disposiciones legales vigentes.
 14. Elaborar y tramitar los anteproyectos de ordenanzas, acuerdos, decretos y resoluciones que le
 corresponda de acuerdo a su competencia, así como los que encomiende la Alta Dirección. 15. Otras funciones específicas permanentes que le asigne el Gerente Municipal.
 FUNCIONES ESPECÍFICAS EVENTUALES DEL GERENTE DE ADMINISTRACIÓN
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 16. Integrar la comisión de programación y formulación del presupuesto anual para cumplir las
 siguientes actividades:
 16.1 Analizar y proponer las actividades y proyectos en relación con la visión y los objetivos estratégicos del Pliego.
 16.2 Determinar la previsión de gastos con relación a las actividades y proyectos y la manera como
 son financiadas.
 16.3 Revisar las orientaciones de gastos con la finalidad de efectuar reasignaciones de recursos,
 permitiendo la mayor cantidad de acciones prioritarias.
 16.4 Determinar los indicadores de desempeño a nivel de resultado final, resultado intermedio y productos principales.
 17. Participar en la previsión de gastos, proponiendo la siguiente orden de prioridades: primero,
 para gastos de funcionamiento de carácter permanente, especialmente los pagos al personal;
 segundo, para gastos de bienes y servicios necesarios para la operatividad institucional; tercero, para
 el mantenimiento de la infraestructura; cuarto, para las contrapartidas que por efecto de contratos y convenios deban preverse; quinto, para los proyectos en ejecución y; finalmente en sexto lugar, prever
 gastos para la ejecución de nuevos proyectos de inversión pública municipal. 18. Informar a la Gerencia de Planificación y Presupuesto, el monto de los gastos, agrupados a nivel de
 grupo genérico de gasto, de personal, bienes y servicios que necesitará para la operatividad de la
 Municipalidad.
 19. Otras funciones específicas eventuales que le asigne el Gerente Municipal.
 LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD 1. Depende directamente del Gerente Municipal. 2. Ejerce m a n d o d i r e c t o s o b r e l a s S u b g e r e n c i a s d e P e r s o n a l , T e s o r e r í a y
 Contabilidad y el personal a su mando. 3. Asume responsabilidad sobre las funciones asignadas de acuerdo a su competencia.
 REQUISITOS MÍNIMOS DEL CARGO
 1. Tener título de contador público, ingeniero economista y/o técnico con amplio conocimiento y afines. 2. Tener aptitudes y actitudes suficientes para desempeñar con calidad y eficiencia el cargo designado.
 3. Tener amplia experiencia en la conducción de programas administrativas, relacionados con los
 sistemas de personal, tesorería y contabilidad. 4. Tener capacitación sobre el manejo de recursos humanos, materiales, presupuestarios y financieros.
 5.2.1. SUB GERENCIA DE CONTABILIDAD
 ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL V.3.1 SUB GERENCIA CONTABILIDAD
 Nº ORDEN CARGO
 ESTRUCTURAL CÓDIGO CLASIFICACION TOTAL
 SITUACION DEL CARGO CARGO DE CONFIANZA
 OCUPADA PREVISTO
 019 Sub
 Jefe 30.14.78.04 SP-EJ 1 1
 TOTAL UNIDAD ORGANICA 1 1 0 0
 FUNCIONES ESPECÍFICAS EVENTUALES DEL SUB GERENTE DE CONTABILIDAD
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 1. Analizar la cuenta 1101 caja y bancos, conciliando con los registrados y operaciones Del libro de caja
 tabulada. 2. Revisar y analizar las conciliaciones bancarias con los registros del “Sistema Integrado de
 Administración Financiera “SIAF-GL”. 3. Revisar los registros administrativos de ingresos y gastos en el Sistema Integrado de
 Administración Financiera “SIAF-GL”.
 4. Realizar la contabilización de los registros de ingresos en el Sistema Integrado de
 Administración Financiera “SIAF-GL”.
 5. Revisar el movimiento mensual de los bienes del almacén central, registrando el asiento contable
 correspondiente y verificando el saldo en el Sistema Integrado de Administración Financiera “SIAF-GL”. 6. Analizar y/o observar las cuentas 30, 33, 37, 39, 40, 45, 46, 47, 54, 56, 75, 76, 77, 81, 83,90, 93, 95,
 96, 97 y demás cuentas que el Contador General lo ordene, de acuerdo a la distribución equitativa de
 actividades o trabajos a ser realizados por los tres (03) técnicos de la rama.
 7. Efectuar la conciliación de los saldos de las cuentas mencionadas en los incisos anteriores, con los de
 balances de comprobación, en forma mensual, semestral y anual, dentro del “SIAF-GL”.
 8. Revisar en forma diaria, el registro administrativo, partida específica, meta, actividad, proyecto, obra, fuente de financiamiento, cuenta corriente, depósitos, codificación patrimonial de las órdenes de
 compra y órdenes de servicio entre otros trabajos similares asignados.
 9. Contabilizar los gastos por compromiso y por devengado de operación en el “SIAF-GL”.
 10. Analizar las cuentas patrimoniales 19 (191.01 y 191.03); cuenta 40 tributos por cobrar (sub cuentas
 401.02, 401.03, 401.04, 401.05, 403.01, 403.02, 403.03, 404 y 409), así como las demás cuentas y
 actividades que le asigne el Contador general.
 11. Analizar las cuentas presupuestarias 90, 95, 96 y 97 y otros similares que le ordene el Contador
 General, de acuerdo a su competencia.
 12. Registrar el reporte mensual de las provisiones en base de la información mensual de los
 responsables de las cuentas por cobrar.
 13. Efectuar la conciliación de los saldos de las cuentas indicadas.
 14. Revisar y/o practicar el arqueo de los fondos de caja en forma mensual a las unidades orgánicas
 que recaudan fondos públicos o ingresos propios de la Municipalidad Provincial de Tahuamanu.
 15. Revisar el registro de las órdenes de compra y órdenes de servicio en el auxiliar contable establecido. 16. Revisar el registro de las planillas de obreros y técnicos profesionales de construcción civil de
 obras públicas, en el auxiliar estándar. 17. Efectuar el registro de las rendiciones en el auxiliar correspondiente en lo que respecta a inversión. 18. Efectuar la revisión y registro en el auxiliar, los informes de patrimonio en lo que respecta a
 depreciaciones. 19. Registrar y revisar los comprobantes de salida (PECOSA) en lo que respecta a la cuenta patrimonial
 333.0101. 20. Revisar y registrar mensualmente las notas de entrada al almacén.
 21. Otras funciones ESPECÍFICAS permanentes que le asigne el Gerente de Administración.
 LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
 1. Depende directamente del Gerente de Administración. 2. Es responsable de las funciones asignadas a su competencia.
 REQUISITOS MÍNIMOS DEL CARGO
 1. Tener estudios de contabilidad o estudios de institutos afines.
 2. Tener aptitudes y actitudes personales para desempeñar el cargo.
 3. Tener amplia experiencia en el manejo técnico del sistema de contabilidad pública
 gubernamental. 4. Tener capacitación y conocimiento en el manejo y análisis de cuentas de la contabilidad
 gubernamental y la informática.
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 5.2.2 SUB GERENCIA DE TESORERÍA
 CUADRO ORGÁNICO DE CARGOS
 Nº ORDEN CÓDIGO CLASIFICACION TOTAL CARGO DE CONFIANZA
 OCUPADA PREVISTO
 020 Sub Jefe 30.14.78.04 SP-EJ 1 1
 1 1 0 0
 CARGO ESTRUCTURAL SITUACION DEL CARGO
 TOTAL UNIDAD ORGANICA
 V.3.2 SUB GERENCIA DE TESORERIA
 FUNCIONES ESPECÍFICAS PERMANENTES DEL TESORERO:
 1. Ejercer la administración centralizada de los fondos públicos de la Municipalidad Provincial de Tahuamanu, a través de caja única; tanto por los conceptos de ingresos propios, como los
 provenientes de las transferencias del tesoro público a favor de la Municipalidad. 2. Diseñar los procesos, subprocesos y procedimientos técnicos simplificados para la administración
 eficiente de los fondos públicos de caja única de ingresos y/o de pagaduría de gastos mediante
 cheques, abonos en cuentas, en efectivo o por medios electrónicos.
 3. Supervisar y controlar la centralización de los fondos públicos, en base a los recibos de ingresos
 propios.
 4. Controlar la generación diaria de los recibos consolidados de ingresos propios de la Municipalidad.
 5. Distribuir y/o clasificar los ingresos propios para depositar dentro de las 24 horas en las cuentas
 corrientes o de capital, aperturadas en el Banco de la Nación u otras entidades financieras.
 6. Obtener las papeletas de depósito del Banco de la Nación, tanto para cuentas corrientes o cuentas de
 capital de ingresos propios.
 7. Generar el recibo consolidado de ingresos por concepto de transferencias de fondos del tesoro
 público a favor de la Municipalidad. 8. Obtener notas de abono por concepto de fondos públicos transferidos del tesoro público a favor de la
 Municipalidad. 9. Autorizar el procesamiento de operaciones de gastos, aplicando los siguientes
 procedimientos para la administración de los gastos por todo concepto: 9.1 Supervisar y controlar la recepción de documentos fuentes sustentatorios de los
 egresos como son las planillas únicas de remuneraciones y salarios, de pensiones, de
 descuentos, de obligaciones sociales; ordenes de compras “O/C”, ordenes de servicios “O/S”, habilitaciones de fondos de caja, y demás obligaciones similares autorizados por ley o
 por autoridad competente.
 9.2 Autorizar el girado de cheques con su respectiva formulación de comprobantes de pago.
 9.3 Ordenar el pago de cheques a los trabajadores en general, pensionistas, proveedores de
 bienes y servicios, entre otros, cuando esté debidamente formalizada como devengado y registrado en el SIAF-GL.
 9.4 Generar la carta de orden para el abono masivo de remuneraciones, pensiones y salarios.
 9.5 Obtener los comprobantes de pago por diversos conceptos. 10. Emitir información contable de ingresos y gastos ejecutados, en base a los libros de bancos y de caja.
 11. Evaluar los resultados de la ejecución financiera de ingresos y egresos por metas
 presupuestarias anuales previstas en el PIA y POI.
 12. Elaborar el presupuesto de caja del Gobierno Municipal de Tahuamanu, estableciendo los niveles de financiamiento temporal a efectos de cubrir sus déficits estacionales.
 13. Ordenar la remisión de la información contable de ingresos y gastos consolidados a la Unidad de
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 Contabilidad.
 14. Autorizar la incorporación de las operaciones de pagaduría con cargo a los fondos que administra y registra la Municipalidad, al Sistema Integrado de Administración Financiera “SIAF-GL”.
 15. Disponer la realización de medidas de seguimiento y verificación del estado y uso de los recursos financieros, tales como arqueos permanentes de fondos y/o valores, conciliaciones entre otros.
 16. Efectuar las conciliaciones bancarias, a fin de conocer los saldos en efectivo a nivel de la Municipalidad.
 17. Recepcionar y archivar las normas y procedimientos técnicos de pago establecidos, para simplificar la administración de fondos municipales.
 18. Vigilar constantemente la recepción, ubicación y custodia de fondos públicos, especies valoradas y documentos de competencia de la Unidad de Tesorería.
 19.Controlar, preparar y efectuar el pago a los proveedores, por las obligaciones y compromisos
 contraídos, así como el pago de las remuneraciones, salarios, pensiones, descuentos por planillas y otras obligaciones del personal activo y pasivo de la Municipalidad.
 20. Manejar las cuentas corrientes, el registro de especies valoradas y operar con el fondo de caja chica. 21. Cumplir con los pagos a las siguientes instituciones SUNAT, ESSALUD, AFPs, ONP, Tesoro Público y
 otros similares, dentro de los plazos establecidos.
 22. Verificar el cumplimiento de las disposiciones tributarias, para efectos de la fiscalización
 correspondiente.
 23. Preparar de acuerdo a la directiva, información relativa a proveedores del Estado, por las
 adquisiciones y contrataciones efectuadas o ejecutadas, concordantes a las normas y
 disposiciones emitidas por la SUNAT.
 24. Realizar el girado de los cheques por diversos conceptos de pago.
 25. Otras funciones ESPECÍFICAS permanentes que le asigne el Gerente de Administración
 LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
 1. Depende directamente del Gerente de Administración.
 2. Asume la responsabilidad de las funciones asignadas a su competencia.
 REQUISITOS MÍNIMOS DEL CARGO
 1. Tener título universitario de contador público o ingeniero economista, y/o técnico con amplio
 conocimiento acreditado.
 2. Tener aptitudes y actitudes suficientes para ejercer el cargo de tesorero con calidad,
 eficiencia, transparencia y honestidad. 2. No tener condena penal consentida o ejecutoriada, por delito doloso.
 3. No haber sido destituido de cargo público por sanción disciplinaria. 4. No tener rendiciones de cuentas pendientes con las entidades del sector público.
 5. Ser peruano de nacimiento.
 5.2.3 SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS
 CUADRO ORGÁNICO DE CARGOS V.3.3 SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS
 Nº ORDEN CARGO
 ESTRUCTURAL CÓDIGO CLASIFICACION TOTAL
 SITUACION DEL
 CARGO CARGO DE CONFIANZA
 OCUPADA PREVISTO
 021 Sub Jefe 30.14.78.04 SP-EJ 1 1
 TOTAL UNIDAD ORGANICA 1 1 0 0
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 FUNCIONES ESPECÍFICAS PERMANENTES DEL SUB GERENTE DE RECURSOS HUMANOS: 1. Dirigir la formulación de la política general de administración de recursos humanos, proponiendo las
 reformas necesarias a la instancia superior correspondiente.
 2. Conducir, coordinar y aplicar la regulación del ingreso de personal idóneo, y el cumplimiento de los deberes y derechos que corresponden a los servidores públicos municipales, que prestan servicios de
 naturaleza permanente en la Municipalidad Provincial de Tahuamanu; así como el cumplimiento de las prohibiciones y el régimen disciplinario que establece la ley y las normas o disposiciones para los mismos
 3. Dirigir y supervisar la organización, programación y ejecución de los procesos y procedimientos de
 incorporación de personal idóneo para el desempeño de sus funciones públicas municipales, mediante los
 actos de reclutamiento, selección, calificación, evaluación, promoción, reorganización y rotación o
 desplazamiento de personal, en concordancia con los dispositivos legales y la normatividad vigente. 4. Administrar las diferentes acciones relacionadas con los procesos técnicos y procedimientos del
 sistema de personal como son: nombramientos, reingresos, contratos, promociones, ascensos, rotaciones,
 encargaturas, ceses y casos similares de los servidores de la Municipalidad, formulando proyectos de resoluciones correspondientes, de acuerdo con los dispositivos legales vigentes sobre la materia.
 5. Dirigir la elaboración del Presupuesto Analítico de Personal “PAP” aplicar el Cuadro para la asignación de
 Personal, en coordinación con la Gerencia de Planificación Presupuesto.
 6. Procesar la documentación relacionada con el movimiento de personal, remuneraciones, otorgamiento de
 beneficios sociales y el mantenimiento del escalafón de personal de la Municipalidad. 7. Dirigir la elaboración o actualización, difusión y aplicación del Reglamento de Control de Asistencia y
 Permanencia de los Funcionarios y Servidores Públicos de la Municipalidad.
 8. Supervisar y controlar las operaciones técnicas de formulación de la planilla única de remuneraciones,
 jornales, pensiones y beneficios para pagar al personal de la institución.
 9. Proponer directivas complementarias para mantener actualizado el registro computarizado del escalafón
 del personal, procesando las estadísticas pertinentes.
 10. Controlar y verificar la asistencia, permanencia y puntualidad, así como la disciplina del personal de la Municipalidad, haciendo constar en acta las inasistencias injustificadas y otras faltas sancionables.
 11. Conducir acciones referidas al programa de bienestar social y servicios asistenciales al personal de la
 Municipalidad y la que corresponde a sus familiares, desarrollando actividades de integración, recreación
 y bienestar social.
 12. Supervisar y controlar el desarrollo y comportamiento laboral, moral y ético de los funcionarios y
 servidores de la Municipalidad; sin que se produzca para el caso de los servidores municipales
 permanentes, el cambio de grupo ocupacional a nivel inferior alcanzado, salvo consentimiento expreso del
 mismo servidor. 13. Emitir información sobre el mal comportamiento e indisciplina o incumplimiento de deberes
 funcionales por parte de los funcionarios y servidores municipales, a los órganos superiores, proponiendo
 las sanciones y/o acciones correctivas que requiera cada caso en particular y conforme a la legislación vigente sobre la materia.
 14. Organizar e implementar programas de capacitación y de perfeccionamiento del personal de la Municipalidad.
 15. Elaborar y dar conformidad a los contratos, resoluciones, certificados, constancias de trabajo, boletas de pago, AFP y otros casos similares que corresponden atender a la Unidad.
 16. Establecer el sistema de evaluación del personal, previa coordinación con la Alta Dirección y
 velando por su ejecución de conformidad con las disposiciones legales vigentes sobre la materia.
 17. Realizar visitas inopinadas a las diferentes unidades orgánicas de la Municipalidad, constatando la
 permanencia y el trabajo realizado por el personal. 18. Exigir la presentación de declaración jurada de sus bienes y rentas, a los servidores públicos
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 quienes administran o manejan fondos públicos de la Municipalidad, al tomar posesión y al cesar en sus
 cargos.
 19. Otras funciones específicas permanentes que le asigne el Gerente de Administración
 FUNCIONES ESPECÍFICAS EVENTUALES DEL JEFE DE PERSONAL
 20. Informar a la Gerencia de Planificación y Presupuesto, el monto que prevé ejecutar por concepto de gastos de personal y obligaciones sociales; así como las obligaciones previsionales, los aguinaldos de
 julio y diciembre y la bonificación por escolaridad, entre otros datos. 21. Participar en reuniones temporales de trabajo, según invitación o disposición de la Alta Dirección.
 22. Otras funciones específicas eventuales que le asigne el Gerente de Administración.
 LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD 1. Depende directamente del Gerente de Administración. 2. Asume la responsabilidad de las funcione asignadas a su competencia. REQUISITOS MÍNIMOS DEL CARGO
 1. Tener título universitario de psicólogo, abogado o de profesiones afines, y/o técnicos con conocimiento
 acreditado.
 2. Tener aptitudes y actitudes suficientes para desempeñar el cargo asignado con calidad y eficiencia.
 3. Tener amplia experiencia en labores de administración de personal.
 4. Tener capacitación especializada en sistema de personal y computación básica para formular el
 escalafón de servicio civil y planilla única de remuneraciones.
 5.2.4. SUBGERENCIA DE LOGÍSTICA
 CUADRO ORGÁNICO DE CARGOS V.3.4. SUBGERENCIA DE LOGISTICA
 Nº ORDEN CARGO ESTRUCTURAL
 CÓDIGO CLASIFICACION TOTAL SITUACION DEL
 CARGO CARGO DE CONFIANZA
 OCUPADA PREVISTO
 022 Sub Jefe 30.14.78.04 SP - EJ 1 1 0
 023 Asistente 30.14.78.05 SP - ES 1 1
 Almacén y
 Patrimonio
 024 Técnico
 Administrativo I 30.14.78.06 SP-AP 1 1
 025
 026
 técnico servicios
 auxiliares 30.14.78.06 SP-AP 2 2
 TOTAL UNIDAD ORGANICA 5 5 0 0
 FUNCIONES ESPECÍFICAS PERMANENTES DEL SUB GERENTE DE LOGÍSTICA:
 1. Dirigir la formulación o modificación, publicación, ejecución y evaluación del Plan Anual de
 Contrataciones “PAC” de la Municipalidad Provincial de Tahuamanu, así como las políticas de
 contrataciones de bienes, servicios u obras, acordes con la Ley de Contrataciones del Estado, su
 Reglamento y otras normas legales vigentes que rigen sobre la materia.
 2. Consolidar y proponer al Titular de Pliego o máxima autoridad administrativa delegada, el proyecto del
 Plan Anual de Contrataciones “PAC para su aprobación correspondiente, el cual deberá prever todas las contrataciones de bienes, servicios y obras que se requerirán durante el año fiscal vigente, que están
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 comprendidos en el Presupuesto Institucional de Apertura “PIA” o modificadas en el Presupuesto
 Institucional Modificado “PIM”. Una vez aprobada, éste PAC deberá ser publicado en el Sistema Electrónico de Contrataciones del Estado “SEACE”.
 3. Dirigir, asesorar y capacitar o instruir a los funcionarios y servidores que formen parte de las dependencias encargadas de las contrataciones, así como del personal de la Subgerencia de
 Logística y miembros de los comités especiales pertinentes.
 4. Coordinar y/o solicitar asesoramiento al Organismo Supervisor de las Contrataciones del Estado
 “OSCE”, sobre el uso o administración eficiente del Registro Nacional de Proveedores “RNP”, a través
 del cual podrán participar los postores y/o contratistas inscritas en él y que no estén impedidos,
 sancionados ni inhabilitados para contratar con el Estado. Cuya publicación del RNP debidamente actualizado se encuentra en el portal de la OSCE. La Municipalidad Provincial de Tahuamanu, en su
 Subgerencia de Logística, sólo podrá llevar y mantener un listado interno de proveedores, consistente
 en una base de datos que contenga la relación de aquellos, sin que estén ausentes, discriminados o
 excluidos las micro y pequeñas empresas de la localidad.
 5. Dirigir y coordinar la elaboración de las bases de selección, para la licitación pública, el concurso
 público, adjudicación directa y adjudicación de menor cuantía. 6. Calificar los requisitos para convocar al proceso de selección, bajo sanción de nulidad, constatando los
 siguientes instrumentos públicos vigentes o existentes:
 6.1 Plan Anual de Contrataciones “PAC”.
 6.2 Expediente de contratación, debidamente calificado y aprobado.
 6.3 Disponibilidad de recursos con su fuente de financiamiento.
 6.4 Bases de selección, debidamente aprobadas; salvo las excepciones autorizadas.
 7. Supervisar y controlar la custodia y seguridad de los expedientes de contrataciones, con todas las
 actuaciones realizadas, desde el requerimiento del área usuaria hasta la culminación del contrato,
 debiendo incluir las ofertas no ganadoras.
 8. Calificar y procesar los requerimientos de bienes, servicios u obras sobre la base del Plan Anual de
 Contrataciones, las especificaciones técnicas señaladas por el área usuaria, expediente técnico aprobado y disponibilidad física del terreno en el caso de obras o lugar donde se ejecutará la misma,
 teniendo en cuenta los plazos de duración establecidos para cada proceso de selección, con el fin de asegurar la oportuna satisfacción de las necesidades del área usuaria que requiere su contratación.
 9. Supervisar y controlar la aplicación de los procedimientos técnicos establecidos para la prohibición de
 fraccionamiento y exoneración de procesos de selección de las contrataciones de bienes, servicios y la ejecución de obras, conforme la nueva Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento.
 10. Determinar y/o definir en coordinación con las áreas usuarias, el valor referencial de las contrataciones, con el fin de establecer el tipo de proceso de selección y gestionar la asignación de
 los recursos presupuestales necesarios, determinados sobre la base del estudio que ofrece el
 mercado, y para el caso de proyectos de inversión el valor referencial se establecerá de acuerdo al
 monto de inversión consignado en el estudio de pre inversión que sustenta la declaración de viabilidad.
 La Subgerencia de Logística tiene la obligación institucional de publicar el valor referencial, al Sistema Electrónico de Contrataciones del Estado “SEACE”.
 11. Absolver las consultas solicitadas por los postores o contratistas sobre las Bases de selección
 de contrataciones de bienes, servicios u obras, dentro de los plazos establecidos.
 12. Monitorear y guiar los procedimientos establecidos para la presentación y el otorgamiento de la Buena Pro, lo cual se realizará en acto público en una o más fechas señaladas en la convocatoria, con
 presencia de notario público y se levantará el acta correspondiente que será suscrita por los
 miembros del Comité especial, veedores y postores que deseen hacerlo. 13. Preparar informes en casos de declaración de desierto de un proceso de selección, explicando
 las causas que motivaron dicha declaratoria, debiéndose adoptar las medidas correctivas antes de convocar nuevamente tal proceso y/o recomendar la aplicación del proceso de adjudicación de menor
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 cuantía.
 14. Celebrar los contratos por escrito, incluyendo cláusulas referidas a garantías, solución de controversias o resolución de contrato por incumplimiento; lo cual se ajustará a la pro forma incluida
 en las bases con las modificaciones aprobadas por la Municipalidad durante el proceso de selección, formalizándose finalmente con una orden de compra u orden de servicio.
 15. Verificar y hacer cumplir las garantías otorgadas por los postores o contratistas, según
 corresponda.
 16. Aplicar las infracciones y sanciones administrativas a los proveedores, participantes, postores
 y/o contratistas que no cumplan con la Ley de Contrataciones del Estado, su Reglamento y los
 contratos celebrados por ambas partes. 17. Asistir y asesorar a las sesiones y/o actos de los Comités Especiales de la Municipalidad, o en su
 defecto presidirlas cuando lo corresponde cumplirla de acuerdo a su competencia o por urgencia o
 emergencia.
 18. Priorizar la implementación de la nueva modalidad de compras corporativas, adquiriendo bienes y
 contratando servicios generales en forma conjunta, mediante un proceso de selección único,
 aprovechando los beneficios de la economía de escala, en las mejores y más ventajosas condiciones para la Municipalidad.
 19. Supervisar las actividades de efectuar el registro y mantenimiento actualizado y ordenado de los
 ingresos, las salidas y los saldos en existencia, de los bienes o materiales, según las tarjetas de control visibles de almacén y tarjetas de control de existencias valoradas de almacén.
 20. Elaborar programas complementarios del sistema de abastecimiento, con la finalidad de prever,
 conservar, mantener y controlar el uso racional de los bienes y equipos de propiedad de la
 Municipalidad.
 21. Controlar las actividades de mantenimiento, limpieza y conservación de las edificaciones, locales e
 instalaciones, enseres, maquinarias y equipos, así como la prestación de servicios auxiliares generales.
 22. Establecer normas y procedimientos internos de seguridad y salud ambiental para los locales,
 elementos materiales y personal de la Municipalidad. 23. Dirigir la administración de los bienes patrimoniales de la Municipalidad, acordes con los
 procedimientos establecidos y las leyes, reglamentos, directivas y demás normas y disposiciones
 vigentes que rigen sobre la materia.
 24. Organizar, valorizar, actualizar y controlar los inventarios de bienes muebles e inmuebles de propiedad
 de la Municipalidad. 25. Gestionar la titulación de los bienes inmuebles de la Municipalidad y su inscripción en los registros
 públicos, en coordinación con la Oficina de Asesoría Jurídica entre otros organismos encargados.
 26. Otras funciones específicas permanentes que le asigne el Gerente de Administración.
 FUNCIONES ESPECÍFICAS EVENTUALES DEL SUBGERENTE DE LOGÍSTICA 27. Presidir la comisión de identificación y calificación de los terrenos eriazos y/o ribereños ubicados en
 las zonas urbanas, zonas de expansión urbana y fuera de la zona de expansión urbana de la jurisdicción del Distrito, cuyos trabajos en equipo serán realizados conforme los plazos y requisitos establecidos en
 el Reglamento General de Procedimientos Administrativos de los Bienes de Propiedad Estatal,
 aprobado por D. S. Nº 154-2001-EF (18/07/2001) y sus modificatorias, comunicando a la
 Superintendencia de Bienes Nacionales el inicio del procedimiento, adjuntando el respectivo plano
 perimétrico y de ubicación, la memoria descriptiva, todos ellos aprobados por Resolución Municipal
 correspondiente. Puede delegar a otro servidor.
 28. Otras funciones específicas eventuales que le asigne el Gerente de Administración
 LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
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 1. Depende directamente del Gerente de Administración.
 2. Asume la responsabilidad de las funciones asignadas a su competencia.
 REQUISITOS MÍNIMOS DEL CARGO
 1. Tener título profesional de contador público y/o ingeniero economista, con colegiatura y/o bachiller de
 contabilidad y/o afines.
 2. Tener aptitudes y actitudes suficientes para desempeñar labores de logística en general.
 3. Tener amplia experiencia en procesos, subprocesos y procedimientos técnicos del sistema de
 abastecimiento.
 4. Tener capacitación especializada permanente en sistema de abastecimiento y computación medio,
 conocimiento Siaf avanzado GL, conocimiento en almacén y patrimonio.
 Plaza Nº 023
 CARGO CLASIFICADO : ASISTENTE
 CÓDIGO : 30.14.78.05
 CLASIFICACION : SP-ES
 FUNCIONES
 NATURALEZA DE LA CLASE
 Ejecución de actividades especializadas de os sistemas administrativos de apoyo de una entidad.
 FUNCIONES TIPICAS
 Controlar y evaluar las Notas de Pedido y/o requerimientos, verificando la certificación presupuestal,
 financiera, administrativa y sustentatoria, en cumplimiento a la viabilidad de los analíticos de los
 proyectos de inversión pública y el plan operativo anual
 Revisar los documentos fuente y sustentatorios (Órdenes de Compra y Servicios) en forma oportuna,
 por toda fuente de financiamiento y secuencia funcional presupuestaria, ejecutados por la Municipalidad
 Consolidar y procesar en forma oportuna las proformas de los proveedores por cada específica de cada bien y/o servicios, a costos unitarios y totales enmarcados dentro del parámetro permisible, a ser integradas para compras directas y compras por procesos
 Conducir el suministro de los bienes y servicios a todas las instancias de la Institución.
 Ejecutar las adquisiciones programadas.
 Proponer a las instancias respectivas, normas que permitan establecer procedimientos más simples y breves para las adquisiciones.
 Controlar el cumplimiento de las normas del sistema, referidas a las modalidades de adquisición y los topes máximos y mínimos, para cada una de ellas.
 Realizar compras directas, de necesidad inmediata; que sean requeridas por las diferentes unidades orgánicas de la Entidad.
 Elaborar órdenes de compra y órdenes de servicios por específica de gasto y fuentes de financiamiento.
 Otras funciones que le asigne el jefe inmediato superior.
 REQUISITOS MINIMOS
 Técnica y/o Título de Secretariado ejecutivo.
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 Experiencia en labores de la especialidad mínimo 2 años.
 Capacitación especializada en el área de logística Conocimiento mínimo de 2 años manejo del SIAF GL.
 5.2.4.1 UNIDAD DE ALMACEN Y PATRIMONIO
 DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESPECÍFICAS A NIVEL DE CARGO
 CARGO : 024
 CARGO ESTRUCTURAL : JE FE DE AL M AC E N Y P ATR I M O NI O
 CARGO CLASIFICADO : SP-AP
 CÓDIGO : 3 0 . 1 4 . 78 - 0 6
 FUNCIONES ESPECÍFICAS PERMANENTES DEL JE FE DE ALMACÉN Y PATRIMONIO:
 1. Diseñar, establecer y cumplir los procesos, subprocesos y procedimientos técnicos para el microsistema
 de almacenamiento de bienes y servicios en caso de impresión de boletajes, recibos y similares; tanto
 para gastos corrientes y gastos de capital u obras de la Municipalidad.
 2. Recepcionar las órdenes de compra “O/C” y órdenes de servicio “O/S” provenientes como resultado de
 licitación pública, concurso público, de adquisiciones directas o de compras de menor cuantía
 ejecutados.
 3. Emitir informes de conformidad sobre los bienes recepcionados, para procesar el pago a los
 proveedores o postores
 4. Supervisar y controlar el almacenamiento de bienes y servicios en casos de boletajes, recibos o
 similares en el almacén o en lugares autorizados, debidamente clasificados y catalogados por
 productos.
 5. Supervisar y coordinar la aplicación de los procedimientos del registro y su mantenimiento
 en el kárdex o tarjetas de control, sobre los ingresos, salidas y saldos de bienes y servicios, tanto en
 orden alfabético y según catálogo vigente.
 6. Procesar las pecosas para suministrar o distribuir los bienes y servicios según requerimiento de
 las dependencias u obras que soliciten, de manera oportuna, racional, sistemática y eficiente.
 7. Procesar la información contable en base al movimiento integral del almacén.
 8. Ejecutar los procesos, subprocesos y procedimientos técnicos de almacenamiento y distribución de los
 bienes materiales por actividades y obras o proyectos de inversión municipal. 9. Aplicar normas y procedimientos internos de seguridad para la custodia de los bienes y servicios en
 caso de boletajes, recibos y similares.
 10. Controlar la ubicación y disposición física de los bienes. 11. Supervisar y controlar diaria, semanal y mensualmente el movimiento del almacén.
 12. Recibir los requerimientos de bienes y servicios de las diferentes unidades orgánicas de la Municipalidad.
 13. Apoyar la tarea de procesamiento de la información contable. 14. Custodiar los bienes de la Municipalidad, conforme las normas y procedimientos internos de seguridad y
 conservación establecidos.
 15. Diseñar, establecer y aplicar los procesos, subprocesos y procedimientos técnicos, para oficializar,
 inventariar o enajenar bienes inmuebles y muebles de propiedad de la Municipalidad Provincial de Tahuamanu.
 16. Identificar y procesar los bienes inmuebles de propiedad de la Municipalidad, aplicando los siguientes pasos o procedimientos establecidos:
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 16.1 Obtener título de propiedad de cada inmueble de propiedad de la Municipalidad,
 provenientes por donaciones, compras, aportes de urbanizaciones, de terrenos eriazos o ribereños formalizados, etc.
 16.2 Tramitar la inscripción en registros públicos correspondientes, al inmueble con título de propiedad a nombre de la Municipalidad Provincial de Tahuamanu.
 16.3 Efectuar semestral o anualmente la valorización y depreciación del inmueble de
 propiedad de la Municipalidad.
 16.4 Emitir información sobre el valor del inmueble titularizado y debidamente inscrito ante
 las oficinas de registros públicos, remitiendo a la Subgerencia de Contabilidad, para
 incrementar los activos fijos de la Municipalidad. 16.5 Otras acciones de saneamiento físico legal de propiedad inmueble de la
 Municipalidad.
 17. Identificar y procesar los bienes muebles de propiedad de la Municipalidad Provincial de Tahuamanu,
 aplicando los siguientes procedimientos establecidos:
 17.1 Identificar el documento que acredite la propiedad del mueble como son: facturas,
 boletas, acta de donación, resolución de donación etc. 17.2 Codificar a los bienes muebles, según catálogo de bienes establecido por la
 Superintendencia Nacional de Bienes Estatales.
 17.3 Entregar los bienes muebles a la dependencia a quién corresponde administrarla,
 mediante acta o cargo de entrega.
 17.4 Formular mensualmente la depreciación del bien mueble, en base al valor de
 adquisición que figura en la factura o boleta, acta o resolución de donación, o en su defecto en
 base al valor histórico existente.
 17.5 Emitir información a la Subgerencia de Contabilidad, sobre la valorización y
 depreciación del bien o bienes muebles.
 18. Aplicar el seguro contra el riesgo de la maquinaria pesada y equipo mecánico, cumpliendo los
 siguientes pasos o procedimientos establecidos:
 18.1 Solicitar a la instancia superior inmediato, la disponibilidad presupuestal requerida.
 18.2 Elegir a la compañía o empresa aseguradora, mediante adjudicación directa selectiva, para
 que cubra el costo de reposición de la maquinaria o equipo mecánico afectado.
 18.3 Exigir u obtener contrato con carta de garantía, para que la compañía o empresa aseguradora asuma los gastos cuando se produzcan los daños o pérdidas.
 19. Procesar los arrendamientos de bienes inmuebles de propiedad de la Municipalidad, aplicando los
 siguientes procedimientos o pasos establecidos: 19.1 Identificar los locales disponibles para poder arrendar a terceros.
 19.2 Realizar concurso público o adjudicación directa del local disponible.
 19.3 Celebrar contratos de arrendamiento pertinente.
 19.4 Entregar el local en arrendamiento, bajo inventario y acta o cargo al inquilino, fijando el plazo y renovación correspondiente.
 20. Establecer procedimientos técnicos, para determinar la relación de bienes denominado chatarras, a fin
 de dar la baja o poner en remate, donar o regalar y/o botar al relleno sanitario, según se defina la
 comisión pertinente al respecto.
 21. Cautelar por la preservación, buen uso, rentabilidad y seguridad de los bienes patrimoniales de la Municipalidad.
 22. Fiscalizar de oficio sobre la existencia de los bienes inmuebles o muebles de la institución, constatando in situ, de acuerdo al registro del inventario y/o documentos que confirmen su disposición, enajenación y gestión de propiedad y conforme a la normatividad vigente sobre la materia.
 23. Tramitar las rectificaciones de áreas y linderos de los predios o inmuebles de propiedad de la
 Municipalidad.
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 24. Emitir los informes técnico y legales que lo soliciten, de acuerdo a la responsabilidad y competencia
 que ejerce dentro de la institución. 25. Suscribir las actas de entrega y/o recepción para los actos de disposición y gestión de los bienes de
 propiedad de la entidad. 26. Valorizar mediante tasación del bien patrimonial, para su incorporación al patrimonio de la entidad,
 sobre los bienes que carecen de la respectiva documentación sustentatoria.
 27. Asesorar y apoyar permanentemente al comité de gestión patrimonial de la Municipalidad.
 28. Supervisar la organización y actualización permanente del archivo técnico de los documentos
 fuentes sustentatorios de las entradas y salidas de los bienes patrimoniales.
 29. Informar a la Subgerencia de Logística sobre bienes patrimoniales perdidos, sustraídos o malogrados. 30. Otras funciones específicas permanentes que le asigna el Subgerente de Logística.
 LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
 1. Depende directamente del Subgerente de Logística.
 2. Es responsable de las funciones asignadas a su competencia.
 REQUISITOS MÍNIMOS DEL CARGO
 1. Tener título de contador público o profesiones afines, y/o técnico de 3 años.
 2. Tener aptitudes y actitudes para el manejo de almacenes de bienes materiales y patrimonio.
 3. Tener amplia experiencia en el manejo de procesos, subprocesos y procedimientos de almacenamiento
 de bienes y patrimonio.
 4. Tener capacitación especializada en manejo de almacenes y computación básica.
 Plaza Nº 025
 CARGO CLASIFICADO : TECNICO SERVICIOS AUXILIARES
 CÓDIGO : 30.14.78.06
 CLASIFICACION : SP-AP
 FUNCIONES
 NATURALEZA DEL CARGO:
 Ejecución de actividades de labores manuales de limpieza y cuidado en ambientes municipales.
 FUNCIONES ESPECÍFICAS DEL CARGO:
 a) Efectuar labores de limpieza, custodia y seguridad de las diferentes ambientes de trabajo de la Municipalidad Provincial de Tahuamanu;
 b) verificar el ingreso y salida de personas, bienes, materiales y/o vehículos de la Municipalidad, de acuerdo a las especificaciones indicadas en la orden de salida, visada previamente por la Oficina de
 Abastecimiento;
 c) Recibir y distribuir documentos y materiales en general, trasladar y acomodar muebles, empacar bienes y otros;
 d) Verificar que las Oficinas de la Municipalidad se encuentren perfectamente cerradas una vez concluido el
 horario de trabajo;
 e) Efectuar labores de Consejería al interno y externo de la Municipalidad;
 g) Velar por el buen cuidado y mantenimiento de los ambientes de trabajo de la Municipalidad;
 h) Efectuar la limpieza de los ambientes que se le indique; y i) Otras funciones que le sean asignadas por el Jefe Inmediato Superior.
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 REQUISITOS MÍNIMOS DEL CARGO:
 - Instrucción secundaria. - Experiencia en labores manuales, de seguridad, custodia y vigilancia.
 - Capacitación especializada de corta duración en el área. - Poseer una combinación equivalente de formación y experiencia.
 Plaza Nº 026
 CARGO CLASIFICADO : TECNICO SERVICIOS AUXILIARES
 CÓDIGO : 30.14.78.06
 CLASIFICACION : SP-AP
 FUNCIONES DEL TRABAJADOR EN SERVICIOS AUXILIARES (GUARDIAN)
 NATURALEZA DEL CARGO:
 Ejecución de actividades de vigilancia y custodia.
 FUNCIONES ESPECÍFICAS DEL CARGO:
 a) Controlar y custodiar los locales y oficinas, equipos y materiales y/o personal que ingresa y sale de la
 Municipalidad Provincial de Tahuamanu;
 b) Recibir y distribuir documentos y materiales en general, trasladar y acomodar muebles, empacar bienes
 y otros;
 c) Limpiar y ordenar los ambientes físicos de la Municipalidad que se le asigne;
 e) Elaborar los informes y reportes correspondientes a su función; y f) Otras funciones que le asigne el Jefe inmediato superior. REQUISITOS MÍNIMOS DEL CARGO:
 - Instrucción Primaria completa.
 - Experiencia en labores de seguridad, custodia y vigilancia.
 - Capacitación especializada de corta duración en el área. - Poseer una combinación equivalente de formación y experiencia.
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 CAPITULO VI
 ORGANOS DE LINEA
 6.1 GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y DESARROLLO URBANO
 CUADRO ORGÁNICO DE CARGOS
 Nº ORDEN CÓDIGO CLASIFICACION TOTAL CARGO DE CONFIANZA
 OCUPADA PREVISTO
 027 Gerente 30.14.78.03 SP-DS 1 1 1
 028 Secretaria 30.14.78.06 SP-AP 1 1
 2 1 1 1
 Nº ORDEN CÓDIGO CLASIFICACION TOTAL CARGO DE CONFIANZA
 OCUPADA PREVISTO
 029 Tecnico Administrativo I 30.14.78.06 SP-AP 1 1
 1 1
 Nº ORDEN CÓDIGO CLASIFICACION TOTAL CARGO DE CONFIANZA
 OCUPADA PREVISTO
 030 Profesional 2 30.14.78.05 SP-ES 1 1
 1 0 1 0
 Nº ORDEN CÓDIGO CLASIFICACION TOTAL CARGO DE CONFIANZA
 OCUPADA PREVISTO
 031 Tecnico I 30.14.78.06 SP-AP 1 1
 032-033 Tecnico II Operador de maquinaria pesada30.14.78.06 SP-AP 2 2
 034 Chofer 30.14.78.06 SP-AP 1 1
 4 1 3 0
 Nº ORDEN CÓDIGO CLASIFICACION TOTAL CARGO DE CONFIANZA
 OCUPADA PREVISTO
 035 Tecnico Administrativo I 30.14.78.06 SP-AP 1 1
 1 0 1 0
 VI.4.4. UNIDAD DE TRANSPORTE Y CIRCULACION VIAL
 TOTAL UNIDAD ORGANICA
 SITUACION DEL CARGO
 TOTAL UNIDAD ORGANICA
 SITUACION DEL CARGO
 VI.1.1 UNIDAD DE CATASTRO Y CONTROL TERRITORIAL
 CARGO ESTRUCTURAL
 VI.1.3. UNIDAD DE SERVICIO DE EQUIPO MECANICO SEM
 CARGO ESTRUCTURAL
 TOTAL UNIDAD ORGANICA
 VI.1.2 UNIDAD DE ESTUDIOS, PROYECTOS Y LIQUIDACIONES
 CARGO ESTRUCTURAL
 VI.1. GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y DESARROLLO URBANO RURAL
 SITUACION DEL CARGO
 CARGO ESTRUCTURAL SITUACION DEL CARGO
 TOTAL UNIDAD ORGANICA
 CARGO ESTRUCTURAL SITUACION DEL CARGO
 TOTAL UNIDAD ORGANICA
 DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESPECÍFICAS A NIVEL DE CARGOS CARGO
 ALCALDIA
 GERENCIA MUNICIPAL
 GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y
 DESARROLLO URBANO
 UNIDAD DE CATASTRO Y CONTROL
 URBANO TERRITORIAL
 UNIDAD DE ESTUDIOS Y PROYECTOS
 LIQUIDACIONES
 UNIDAD DE SERVICIO DE EQUIPO
 MECANICO SEM
 UNIDAD DE TRANSPORTE Y
 CIRCULACION VIAL
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 CARGO : 030
 CARGO ESTRUCTURAL : GERENTE
 CARGO CLASIFICADO : SP- DS
 CÓDIGO : 3 0. 14 . 78- 03
 FUNCIONES ESPECÍFICAS PERMANENTES DEL GERENTE DE DESARROLLO URBANO:
 1. Diseñar, normar y ejecutar la política provincial de acondicionamiento territorial y la organización del
 espacio físico y usos del suelo, en materia de vivienda y la construcción, urbanismo, desarrollo urbano,
 sistemas viales y catastro urbano y rural, participación ciudadana; acordes a la Ley Orgánica de
 Municipalidades Nº 27972, Reglamento de Acondicionamiento Territorial y Desarrollo Urbano aprobado por D. S. Nº 027-2003- VIVIENDA y sus modificatorias, Ley de Regulación de Habilitaciones
 Urbanas y de Edificaciones Nº 29090 y su Reglamentación, Reglamento Nacional de Edificaciones, Normas Técnicas y de Gestión Reguladoras del Catastro Urbano Municipal aprobado por Resolución
 Ministerial Nº 155-2006-VIVIENDA y demás normatividades vigentes.
 2. Dirigir, ejecutar y coordinar la formulación o actualización y aplicación o ejecución del Plan de
 Desarrollo Urbano de la Provincia de Tahuamanu.
 3. Implementar la formulación del Plan Provincial de Acondicionamiento Territorial de Tahuamanu de largo alcance, conforme a la política diseñada y aprobada.
 4. Garantizar el uso racional de los recursos naturales, los servicios básicos, la ocupación racional y
 sostenible del territorio urbano y rural, la armonía entre el ejercicio del derecho de propiedad y el
 interés social, la distribución equitativa de los beneficios y cargas que se deriven del uso del suelo, la
 seguridad y estabilidad jurídica para la inversión inmobiliaria, todos ellos demandadas por la sociedad de
 la Provincia de Tahuamanu.
 5. Monitorear la aplicación de los planes de acondicionamiento territorial y de desarrollo urbano, así como sus modificaciones aprobadas por Concejo Provincial.
 6. Supervisar y controlar la aplicación de la zonificación y sus cambios establecidas y aprobada en
 el Plan de Desarrollo Urbano, de acuerdo a las siguientes características vigentes: residenciales,
 vivienda taller, industriales, comerciales, pre urbana, recreación, usos especiales, servicios públicos
 complementarios, zona de reglamentación especial y zona monumental. 7. Supervisar el levantamiento integral de catastro urbano y mantenerlo actualizado.
 8. Controlar el otorgamiento de las licencias de edificaciones y de habilitaciones urbanas, así como la
 subdivisión de tierras sin cambio de uso, en concordancia con las normas y disposiciones vigentes. 9. Promover la programación y ejecución de proyectos de renovación urbana; proyectos especiales de
 vivienda, turismo, comercio, recreación o servicios; proyectos de urbanización y de reurbanización y
 mega proyectos urbanos. 10. Diseñar y aplicar los procedimientos técnicos para simplificar la obtención y el
 otorgamiento de las licencias de habilitación urbana y de edificación; el mantenimiento y seguridad vial; el de catastro urbano municipal y la de fiscalización y aplicación de sanciones a los que infringen la
 normatividad vigente.
 11. Coordinar sobre el mantenimiento de las vías y carreteras o trochas carrozables autorizadas a los transportistas o empresas de transporte terrestre urbano e interurbano, como rutas en concesión
 para prestar los servicios de traslado de pasajeros y de carga en general. 12. Suscribir resoluciones de su competencia, dentro de los plazos que establece la Ley Nº 27444; como
 producto de la tramitación final, para la satisfacción de los administrados que acuden a la Gerencia de Desarrollo Urbano o a las Subgerencias de su mando.
 13. Emitir informes y opiniones técnicas de su competencia.
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 14. Dirigir y tramitar los anteproyectos de ordenanzas, acuerdos, decretos y resoluciones de acuerdo a
 sus competencias, así como los que encomiende la Alta Dirección. 15. Absolver los procedimientos de servicios administrativos que corresponden a la Gerencia, conforme al
 TUPA vigente. 16. Conducir y evaluar las actividades inherentes al desarrollo de proyectos de infraestructura urbana y
 rural, acorde con la política de acondicionamiento territorial y Plan de Desarrollo Urbano.
 17. Concertar y formular los convenios y contratos a suscribir con la población organizada e instituciones,
 de acuerdo a las disposiciones legales vigentes.
 18. Resolver administrativamente en primera instancia, los procedimientos de su competencia, conforme a
 disposiciones municipales. 19. Desarrollar y ejecutar los programas y proyectos de inversión que son de su competencia.
 20. Alcanzar información competente para la página Web de la Municipalidad.
 21. Monitorear y resolver los casos específicos de usurpación o invasión de áreas de aporte.
 22. Cautelar por la vigencia e integridad de las habilitaciones urbanas, según sus documentos y planos
 aprobados por la Municipalidad.
 23. Ratificar y adecuar los parámetros urbanos del Plan de Desarrollo Urbano vigente, a la realidad ambiental, física y topográfica de la ciudad de Iñapari.
 24. Otras funciones ESPECÍFICAS permanentes que le asigne el Gerente Municipal.
 FUNCIONES ESPECÍFICAS EVENTUALES DEL GERENTE DE DESARROLLO URBANO
 25. Asesorar a las municipalidades distritales y de centros poblados de la provincia de Tahuamanu, sobre
 asuntos de su competencia.
 26. Apoyar la ejecución de los proyectos de inversión y servicios públicos municipales.
 27. Participar en la evaluación del Plan de Ordenamiento Territorial de la Región de Tahuamanu.
 28. Participar del Comité Técnico de vías vecinales a nivel provincial con PROVIAS.
 29. Sensibilizar a la población en relación a problemas de la actualidad como es la
 conservación del ecosistema, tratamiento de zonas de protección ecológica.
 30. Otras funciones ESPECÍFICAS eventuales que le asigne el Gerente Municipal.
 LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
 1. Depende directamente del Gerente Municipal. 2. Ejerce mando directo sobre la Unidad de Catastro Control Territorial, Unidad de Estudios y
 Proyectos, Unidad de Transporte y Circulación Vial, respectivamente.
 3. Asume responsabilidad de las funciones asignadas a su competencia.
 REQUISITOS MÍNIMOS DEL CARGO 1. Título profesional de ingeniero civil o arquitecto, con colegiatura.
 2. Tener aptitudes y actitudes suficientes para desempeñar con calidad y eficiencia el cargo designado.
 3. Tener amplia experiencia en la conducción de los planes de acondicionamiento territorial, desarrollo
 urbano y catastro municipal.
 4. Tener capacitación y conocimiento certificada en el área de su competencia.
 CARGO Nº 028
 SECRETARIA TECNICO ADMINISTRATIVO I
 CARGO CLASIFICADO : SP-AP
 CÓDIGO : 30.14.78.06
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 FUNCIONES
 NATURALEZA DE LA CLASE
 Ejecución de actividades de apoyo secretarial.
 FUNCIONES TIPICAS
 11. Realizar actividades de recepción, registro, codificación, distribución, seguimiento y archivo de
 documentos administrativos que ingresan a la oficina.
 12. Apoyar en la programación de las actividades técnico-administrativos de la oficina.
 13. Redactar documentos de acuerdo a instrucciones generales.
 14. Sistematizar, consolidar y procesar la documentación clasificada y mantener el acervo documentario.
 15. Administrar el Stock de materiales de escritorio para la oportuna distribución a los servidores de la
 oficina, con inventario actualizado.
 16. Orientar al público en forma oportuna y veraz de la situación del trámite de su documentación. 17. Seleccionar, clasificar y codificar información de carácter administrativo.
 18. Atender y efectuar llamadas telefónicas, atender al usuario y proporcionar información diaria de
 agenda al gerente.
 19. Coordinar reuniones y concertar citas de trabajo, vinculados con la Oficina.
 20. Otras funciones asignadas por el jefe inmediato superior.
 REQUISITOS MINIMOS
 Técnica y/o Título de Secretariado ejecutivo.
 Experiencia en labores de la especialidad mínimo 2 años.
 Capacitación especializada en el área de presupuesto.
 6.1.1 UNIDAD DE CATASTRO Y CONTROL TERRITORIAL
 CUADRO ORGÁNICO DE CARGOS
 VI.1.1 UNIDAD DE CATASTRO Y CONTROL TERRITORIAL
 Nº
 ORDE
 N CARGO ESTRUCTURAL
 CÓDIGO CLASIFICACI
 ON
 TOTA
 L SITUACION DEL
 CARGO
 CARGO DE
 CONFIANZA
 OCUPAD
 A
 PREVIST
 O
 029 Técnico
 Administrativo I
 30.14.78.
 06 SP-AP 1 1
 TOTAL UNIDAD ORGANICA 1 1
 DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESPECÍFICAS A NIVEL DE CARGOS
 CARGO : 029
 CARGO ESTRUCTURAL : JEFE DE UNIDAD
 CARGO CLASIFICADO : SP-AP
 CÓDIGO : 30.14.78-06
 FUNCIONES ESPECÍFICAS DE LA UNIDAD DE CATASTRO Y CONTROL TERRITORIAL

Page 51
						

MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES (MOF) ACTUALIZADO
 MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE TAHUAMANU Página 51
 1. Elaborar y mantener actualizado el catastro urbano de la circunscripción.
 2. Realizar proyectos de habilitación urbana en función a los planes de desarrollo urbano. 3. Procesar expedientes para la aprobación de los proyectos de habilitación urbana,
 Subdivisión de tierras, planeamiento físico, cambios de zonificación, parcelaciones, lotizaciones y para la evaluación técnica de los proyectos urbanísticos provenientes de las unidades de gestión
 urbanísticas.
 4. Procesar expedientes de inscripciones, transferencias, cambios de nombre, denuncias y litigios sobre
 la propiedad inmueble.
 5. Normar y procesar solicitudes de adjudicación de terrenos Urbanos.
 6. Realizar estudios socio-económicos con fines de planeamiento urbanístico. 7. Emitir Certificados Técnicos y otorgar Certificados de Compatibilidad de Uso para el funcionamiento
 de establecimientos Comerciales, Industriales y de Servicios.
 8. Efectuar estudios de expropiación de inmuebles afectadas por obras municipales.
 9. Organizar el registro toponímico del distrito capital, nomenclatura de avenidas, calles, plazas, parques
 y las numeraciones de los predios urbanos.
 10. Ordenar y controlar los archivos y planos de control urbano y catastro. 11. Proponer proyectos para el mejoramiento del ornato, acondicionamiento urbano y regulador colectivo.
 12. Controlar el correcto acondicionamiento de locales comerciales, industriales, turísticos y de
 espectáculos.
 13. Revisar, proyectar controlar y entregar las Licencias de Construcción, ampliación, modificación,
 regularización y/o demolición que sean que sean tramitadas ante la Municipalidad; así como disponer
 el mantenimiento de un registro.
 14. Elaborar, en coordinación con el área de Defensa Civil, los mapas de riesgos.
 15. Formular y proponer los cambios de zonificación, así como pronunciarse por las
 solicitudes de cambio de zonificación a solicitud de la población.
 16. Fiscalizar e identificar las edificaciones sin Licencia de Construcción, o efectuadas sin observación del
 Reglamento Nacional de Edificaciones y proyectos aprobados.
 17. Realizar acciones de saneamiento físico legal de los inmuebles de la municipalidad.
 18. Proponer la actualización del RAS y CIS, concerniente a licencias, autorizaciones y otros relacionados
 a las actividades vinculadas a su área.
 19. Efectuar programa de Fiscalización, mediante operativos con apoyo de los órganos competentes de la Municipalidad Provincial, la Policía Nacional y la Fiscalía.
 20. Proponer proyectos de Resoluciones de Multa y Resoluciones que dispongan la
 21. paralización y/o demoliciones de obras en los casos que resulten pertinentes de acuerdo a las normativas vigentes, a la Gerencia de Acondicionamiento Territorial y Desarrollo Urbano.
 22. Notificar las sanciones pecuniarias y sanciones no pecuniarias, mediante operativos con el respaldo
 de la Subgerencia de Defensa Civil y la Policía Nacional.
 23. Llevar el registro y seguimientos de las Notificaciones de Infracción. 24. Formular entre noviembre y diciembre de cada año su Plan de Trabajo o Plan Operativo de la
 Dependencia a su Cargo, para el próximo siguiente periodo anual, en base a las actividades
 desarrolladas del año en curso.
 25. Formular anualmente en el mes de febrero de cada año, su Memoria de Gestión del período próximo
 pasado; conforme a disposiciones que se establezcan en coordinación con su inmediato superior, la Gerencia de Planificación y Presupuesto.
 26. Evaluar trimestralmente, las acciones del Plan Operativo Institucional correspondiente a su oficina; en
 coordinación con su inmediato superior, la Gerencia de Planificación y Presupuesto. 27. Revisar y actualizar los documentos de Gestión Institucional (Manual de Políticas, ROF, CAP, MOF, TUPA,
 Memoria de Actividades, MAPRO), en la parte que corresponde a su área.
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 28. Apoyar a la jefatura en planificar, organizar, coordinar, controlar, evaluar y dirigir lo referente al
 planeamiento y control urbano de la Provincia, en armonía con el Reglamento Nacional de Edificaciones y las Ordenanzas Municipales.
 29. Organizar, verificar los registros catastrales de la Jurisdicción. 30. Brindar información catastral a los contribuyentes y público interesado de los inmuebles del Estado y
 propiedad privada dentro del ámbito de la Provincia.
 31. Tramitar las licencias de construcción, ampliación, modificación, regularización y/o demolición que
 serán tramitadas ante la Municipalidad y las remitidas por la
 Municipalidades Distritales, así como realizar el mantenimiento de un registro.
 32. Proyectar y Proponer los Certificados Técnicos y los Certificados de Compatibilidad de uso para el funcionamiento de establecimientos Comerciales, Industriales y de servicios.
 33. Proponer proyectos para el mejoramiento del ornato acondicionamiento urbano y regulador colectivo.
 34. Realizar el mantenimiento del registro de Licencias de Construcción y de Proyectos aprobados, así
 como tener a su cargo las regularizaciones de Licencias de Construcción, acondicionamiento de
 locales comerciales y espectáculos.
 35. Elaborar en coordinación con el área de Defensa Civil los mapas de riesgos. 36. Formular y proponer los cambios de Zonificación, así como dar opinión técnica por las solicitudes de
 cambio de Zonificación a solicitud de la población.
 37. Fiscalizar e identificar las edificaciones sin Licencia de Construcción o efectuadas sin observaciones
 del Reglamento Nacional de Construcciones y Proyectos aprobados.
 38. Otras funciones afines que se le asigne
 RESPONSABILIDADES
 Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas y de la conservación y mantenimiento en buen
 estado de los bienes a su cargo.
 LINEAS DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD
 Depende y reporta directamente de la Gerencia de Infraestructura y Desarrollo Urbano.
 REQUISITOS MINIMOS - Título Profesional Universitario en Arquitectura, Ingeniería Civil o carreras similares que incluya
 estudios relacionados con la especialidad y/o técnicos.
 - Habilidad para trabajar en equipo.
 - Conducta responsable honesta y proactivo. - Experiencia laboral no menor a dos (03) años en labores afines al cargo y capacidad para trabajar en
 equipo.
 - Conducta responsable, honesta y proactiva.
 122. SECRE 6.1.2 UNIDAD DE ESTUDIOS Y PROYECTOS, LIQUIDACIONES
 CUADRO ORGÁNICO DE CARGOS VI.1.2 UNIDAD DE ESTUDIOS, PROYECTOS Y LIQUIDACIONES
 Nº
 ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CÓDIGO
 CLASIFICACIO
 N
 TOTA
 L SITUACION DEL CARGO
 CARGO DE
 CONFIANZA
 OCUPAD
 A PREVISTO
 030 Profesional 2 30.14.78.05 SP-ES 1 1
 TOTAL UNIDAD ORGANICA 1 0 1 0
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 DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESPECÍFICAS A NIVEL DE CARGOS
 CARGO : 030
 CARGO ESTRUCTURAL : JEFE DE UNIDAD
 CARGO CLASIFICADO : SP-ES
 CÓDIGO : 30.14.78-05
 FUNCIONES ESPECÍFICAS DE LA UNIDAD DE ESTUDIOS Y PROYECTOS, LIQUIDACIONES
 1. Emitir opinión técnica de los proyectos elaborados en el marco del Sistema Nacional de Inversión
 Pública.
 2. Proyectar obras de infraestructura local cuando sean requeridas por su inmediato superior.
 3. Formular y elaborar proyectos de directivas dentro del ámbito de su competencia.
 4. Conducir la formulación, ejecución del plan operativo institucional de la dependencia a su cargo. 5. Preparar análisis evaluativos de estudios técnicos.
 6. Efectuar visitas técnicas en materia de su especialidad. 7. Proponer normas y directivas técnicas para la programación y evaluación de estudios y proyectos de
 inversión.
 8. Elaborar bases y términos de referencia de estudios y obras del programa de inversión municipal.
 9. Formulación de estudios y proyectos de inversión.
 10. Formular entre noviembre y diciembre de cada año su Plan de Trabajo o Plan Operativo de la
 Dependencia a su Cargo, para el próximo siguiente periodo anual, en base a las actividades
 desarrolladas del año en curso; en coordinación con su inmediato superior, la Gerencia de
 Planificación y Presupuesto.
 11. Formular anualmente en el mes de febrero de cada año, su Memoria de Gestión del
 12. período próximo pasado; conforme a disposiciones que se establezcan en coordinación
 13. con su inmediato superior, la Gerencia de Planificación y Presupuesto.
 14. Evaluar trimestralmente, las acciones del Plan Operativo Institucional correspondiente a su oficina; en
 coordinación con su inmediato superior, la Gerencia de Planificación y Presupuesto.
 15. Revisar y actualizar los documentos de Gestión Institucional (Manual de Políticas, ROF, CAP, MOF, TUPA, Memoria de Actividades, MAPRO), en la parte que corresponde a su área; en coordinación con su
 inmediato superior y la Gerencia de Planificación y Presupuesto.
 16. Otras funciones afines que le asigne la Gerencia de Infraestructura y Desarrollo Urbano. 17. Realizar las liquidaciones de los proyectos de ejecución, expediente técnico, perfiles y actividades que
 ejecuta la Municipalidad Provincial de Tahuamanu en todas sus modalidades.
 RESPONSABILIDADES
 Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas y de la conservación y mantenimiento en buen estado de los bienes a su cargo.
 LINEAS DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD
 Depende directamente de la Gerencia de Infraestructura y Desarrollo Urbano.
 REQUISITOS MINIMOS:
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 - Profesional Titulado en Ingeniería Civil y/o Arquitectura
 - Experiencia de dos años en gestión pública afines al cargo
 - Capacidad de interrelacionar con el público. - Personalidad Proactiva.
 - Conocimiento en liquidaciones de proyectos
 128
 / 126.1.4 UNIDAD DE SERVICIO DE EQUIPO MECANICO SEM
 CUADRO ORGÁNICO DE CARGOS
 VI.1.3. UNIDAD DE SERVICIO DE EQUIPO MECANICO SEM
 Nº
 ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CÓDIGO
 CLASIFICACIO
 N TOTAL
 SITUACION DEL
 CARGO
 CARGO DE
 CONFIANZA
 OCUPADA PREVISTO
 031 Técnico I 30.14.78.06 SP-AP 1 1
 032-
 033
 Técnico II Operador
 de maquinaria
 pesada
 30.14.78.06 SP-AP 2 2
 034 Chofer 30.14.78.06 SP-AP 1 1
 TOTAL UNIDAD ORGANICA 4 1 3 0
 9. PROYDESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESPECÍFICAS A NIVEL DE CARGOS
 CARGO : 030 CARGO ESTRUCTURAL : JEFE DE UNIDAD
 CARGO CLASIFICADO : SP-AP
 CÓDIGO : 301478-06
 FUNCIONES ESPECÍFICAS DEL JEFE DE SERVICIO DE EQUIPO MECANICO SEM
 1. Dirigir y supervisar el proceso de alquiler de la maquinaria pesada, de equipos mecánicos de propiedad
 municipal.
 2. Dirigir, coordinar y supervisar el mantenimiento preventivo y correctivo de la maquinaria pesada y
 equipos de la municipalidad. 3. Coordinar y supervisar el uso adecuado de la maquinaria y equipos de propiedad municipal en acciones
 de apoyo a la comunidad.
 4. Coordinar y Controlar el trabajo que realiza la maquinaria pesada y equipos, materia de alquiler u otro. 5. Velar por el estado operativo de la maquinaria pesada y equipos, y el mantenimiento respectivo.
 6. Coordinar la provisión de repuestos, lubricantes y combustible con el Sub Gerente de Logística. 7. Supervisar el cumplimiento de los requisitos exigidos en el TUPA, como acto previo a utilizar la
 maquinaria pesada o equipo, materia del alquiler.
 8. Realizar estudio de inversión, canalizar financiamiento y promover el crecimiento y Modernización de la maquinaria.
 9. Promover la captación de recursos financieros para autofinanciar el funcionamiento de SEM. 10. Conducir la maquinaria pesada que le asigna la superioridad.
 11. Dar mantenimiento preventivo a la maquinaria pesada asignada.
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 12. Realizar el trabajo encomendado por la superioridad, en el lugar, tiempo y según especificaciones de la
 labor a realizar. 13. Informar con oportunidad, sobre las necesidades de reparación, provisión de repuestos u otros
 necesarios para el normal funcionamiento de la unidad a su cargo. 14. Registrar en el Cuaderno de Bitácora, recorridos, consumo de combustible, mantenimiento e incidencias
 importantes, del vehículo.
 10. Otras funciones que le asigne el Gerente de infraestructura y desarrollo urbano.
 RESPONSABILIDADES:
 Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas y de la conservación y mantenimiento en buen
 estado de los bienes a su cargo.
 LINEAS DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD Depende directamente del Gerente de Infraestructura y desarrollo urbano
 REQUISITOS MINIMOS - Título Profesional Universitario en Ingeniería o técnico en mecánica y/o afines
 - Experiencia mínima 01 en gestión de maquinaria pesada y manejo de personal.
 - Capacitación especializada en maquinaria pesada.
 - contar con licencia de conducir.
 CARGO : 032-033
 CARGO ESTRUCTURAL : TECNICO I OPERADOR DE MAQUINARIA PESADA
 CARGO CLASIFICADO : SP-AP
 CÓDIGO : 30.14.78-06
 FUNCIONES ESPECÍFICAS DEL TECNICO I OPERADOR DE MAQUINARIA PESADA
 NATURALEZA DEL CARGO:
 Ejecución de labores de operatividad y conducción de equipo pesado.
 FUNCIONES ESPECÍFICAS DEL CARGO:
 a) Operar la maquinaria asignada, a fin de efectuar labores mecanizadas, de acuerdo a las indicaciones
 dadas en la orden de trabajo; b) Confeccionar los partes diarios de trabajo y hacerlos llegar al Jefe Inmediato;
 c) Realizar obligatoriamente las inspecciones y el mantenimiento preventivo diario de la maquinaria a su
 cargo, como: revisar el nivel de aceite del motor, revisar el nivel de agua del radiador, limpiar el pre-
 filtro del purificador de aire, realizar el engrase en los puntos críticos, etc.;
 d) Utilizar adecuadamente los implementos, aditamentos, accesorios y herramientas del equipo a su cargo; e) Realizar a fin de cada mes, una inspección obligatoria del equipo a su cargo e informar al área
 competente;
 f) Mantener la limpieza y buena presentación de la máquina, de acuerdo a las condiciones de trabajo, debe
 evitar la acumulación de lodo, ramas, etc., en los rodillos y ruedas que pueden trabar su libre
 funcionamiento; g) Como medida de prevención, al finalizar la jornada de trabajo, el tubo de escape deberá ser tapado, a fin
 de evitar el ingreso de agua, polvo, etc.;
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 h) Revisar periódicamente los bornes de baterías y en periodos de paradas largas, debe desconectarse;
 i) Mantener los depósitos de combustibles y lubricantes limpios y en lugares que ofrezcan seguridad, sin estar expuestos a la contaminación por polvo y otras materias extrañas que alteren la pureza de estos
 elementos; j) Es responsable del consumo de petróleo y lubricantes, debiendo avisar a la brevedad posible sobre
 consumos elevados o daños por combustible sucio, parando inmediatamente la máquina y dando parte al
 área correspondiente; y
 k) Otras que le sean asignadas por el jefe inmediato superior.
 REQUISITOS MÍNIMOS DEL CARGO:
 - Instrucción secundaria completa.
 - Licencia para conducir, categoría profesional.
 - Experiencia en labores de operación de equipo pesado, no menor de 02 años.
 CARGO : 034
 CARGO ESTRUCTURAL : TECNICO (CHOFER)
 CARGO CLASIFICADO : SP-AP
 CÓDIGO : 30.14.78-06
 FUNCIONES ESPECÍFICAS DEL TECNICO I OPERADOR DE MAQUINARIA PESADA
 NATURALEZA DEL CARGO:
 Ejecución de labores de conducción y operación de equipo motorizado para transporte De pasajeros.
 FUNCIONES ESPECÍFICAS DEL CARGO:
 a) Conducir adecuadamente el vehículo asignado para el traslado de personal;
 b) Cumplir con las disposiciones de uso, conservación y mantenimiento de los vehículos de la
 Municipalidad de Provincial de Tahuamanu;
 c) Cumplir con las instrucciones que le indique el Jefe inmediato superior;
 d) Comprobar diariamente el estado y funcionamiento del vehículo asignado, frenos, aire de llantas,
 herramientas básicas;
 e) Presentar los informes respectivos en caso de haberse registrado y/o observado fallas y otras ocurrencias al vehículo;
 f) Elaborar y presentar el parte diario de la unidad;
 g) Llevar y mantener al día la bitácora del vehículo asignado; y h) Otras funciones que le asigne el Jefe inmediato superior.
 REQUISITOS MÍNIMOS DEL CARGO:
 - Licencia de Conducir de acuerdo a las características del vehículo a asignar. - Instrucción secundaria completa.
 - Experiencia en actividades de conducción de vehículos, no menor de 02 años.
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 ECTI 6.1.3 UNIDAD DE TRANSPORTE Y CIRCULACION VIAL
 CUADRO ORGÁNICO DE CARGOS
 Nº ORDEN CÓDIGO CLASIFICACION TOTAL CARGO DE CONFIANZA
 OCUPADA PREVISTO
 035 Tecnico Administrativo I 30.14.78.06 SP-AP 1 1
 1 0 1 0
 VI.4.4. UNIDAD DE TRANSPORTE Y CIRCULACION VIAL
 TOTAL UNIDAD ORGANICA
 CARGO ESTRUCTURAL SITUACION DEL CARGO
 DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESPECÍFICAS A NIVEL DE CARGOS
 CARGO : 035
 CARGO ESTRUCTURAL : JEFE DE UNIDAD
 CARGO CLASIFICADO : SP-AP
 CÓDIGO : 30.14.78-06
 FUNCIONES ESPECÍFICAS DEL JEFE DE TRANSPORTE Y CIRCULACION VIAL
 1. Normar, regular y planificar el transporte terrestre urbano a nivel provincial.
 2. Formular y proponer lineamientos, objetivos, reglamentos y planes de acción en materia de
 transporte, para el desarrollo de las actividades de su competencia en concordancia con las
 disposiciones legales vigentes.
 3. Planificar y administrar la gestión del transporte terrestre urbano e interurbano, tránsito peatonal y
 vehicular.
 4. Elaborar, ejecutar, controlar, modificar y/o actualizar el Plan Regulador de Rutas de la provincia de
 Tahuamanu.
 5. Programar, organizar, regular, dirigir, ejecutar y supervisar el proceso de infracciones y sanciones,
 dentro de la jurisdicción de la provincia.
 6. Programar, dirigir, ejecutar, coordinar y controlar las acciones referidas al otorgamiento de
 concesiones o autorizaciones para la prestación del servicio regular de transporte urbano e
 interurbano de pasajeros.
 7. Planificar, regular, organizar, administrar, instalar y mantener los sistemas de
 señalización para el tránsito peatonal y vehicular.
 8. Regular el transporte público urbano en la provincia, otorgando las correspondientes, autorizaciones
 o concesiones de rutas en sus diferentes modalidades. 9. Evaluar y aprobar la construcción de terminales terrestres.
 10. Supervisar la prestación del servicio público de transporte y tránsito en su jurisdicción.
 11. Desarrollar un programa permanente de mantenimiento de la infraestructura vial urbana.
 12. Calificar y revisar las infracciones al tránsito vehicular 13. Orientar e incentivar la participación de los inversionistas en el mejoramiento del servicio de
 transporte urbano en sus diferentes modalidades.
 14. Emitir las resoluciones en los procedimientos de sanción de conformidad a las 15. disposiciones legales y municipales pertinentes.
 16. Resolver en primera instancia, los reclamos e impugnaciones de los administrados 17. Llevar un registro de seguimiento de las Resoluciones de Multas emitidas.
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 18. Mantener actualizado y sistematizado el archivo del acervo documentario a su cargo y de la
 información básica y estadística de la Gerencia. 19. Informar sobre las recaudaciones obtenidas al órgano competente.
 20. Planificar y supervisar todas las actividades relacionadas con los estudios y proyectos de obras viales en los ámbitos urbano y rural.
 21. Formular entre noviembre y diciembre de cada año su Plan de Trabajo o Plan Operativo de la
 dependencia a su cargo, para el próximo siguiente periodo anual, en base a las actividades
 desarrolladas del año en curso; en coordinación con la Gerencia Municipal, la Gerencia de Presupuesto
 y Planificación.
 22. Formular anualmente en el mes de febrero de cada año, su Memoria de Gestión del período próximo pasado; conforme a disposiciones que se establezcan en coordinación con la Gerencia Municipal, la
 Gerencia de Planificación y Presupuesto.
 23. Normar, regular y controlar la circulación de vehículos menores motorizados.
 24. Emitir la Licencia de Conducir de vehículos menores motorizados en la Provincia.
 25. Controlar, con el apoyo de la Policía Nacional, el cumplimiento de las normas de tránsito
 26. Emitir opinión en la modificación y/o actualización del Plan regulador de Rutas. 27. Programar las inspecciones de operatividad vehicular en las diferentes modalidades de servicio de
 transporte.
 28. Elaborar y mantener actualizado el padrón de vehículos de transporte urbano.
 29. Mantener actualizado y sistematizado el archivo del acervo documentario a su cargo.
 30. Implementar el parqueo vehicular en zonas determinadas
 31. Establecer medidas de seguridad vial.
 32. Efectuar el mantenimiento de las vías dentro del ámbito de su competencia.
 33. Proponer las normas legales necesarias para el ejercicio de sus funciones.
 34. Elaborar y ejecutar proyectos que mejoren el tránsito y circulación vial.
 35. Inspeccionar, evaluar e informar sobre el estado actual de vías en el ámbito de la provincia.
 36. Promover, organizar, ejecutar y evaluar campañas y eventos sobre educación vial para; conductores,
 peatones y población en general, así como coordinar y supervisar los cursos desarrollados por las
 entidades educativas correspondientes.
 37. Implementar, supervisar y administrar el mobiliario urbano para el tránsito vehicular y peatonal.
 RESPONSABILIDADES: Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas y de la conservación y mantenimiento en buen
 estado de los bienes a su cargo.
 LINEAS DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD Depende directamente del Gerente de Infraestructura y desarrollo urbano
 REQUISITOS MINIMOS - Título Profesional en Ingeniería, Derecho, Administración y/o técnico con carrera afines
 - Experiencia de dos años en temas de Gestión Municipal, Transporte y Circulación Vial.
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 6.2 GERENCIA DE GESTION AMBIENTAL
 CUADRO ORGÁNICO DE CARGOS
 Nº ORDEN CÓDIGO CLASIFICACION TOTAL CARGO DE CONFIANZA
 OCUPADA PREVISTO
 036 Gerente 30.14.78.03 SP-DS 1 1 1
 037 secretaria 30.14.78.06 SP-AP 1 1
 2 0 2 1
 Nº ORDEN CÓDIGO CLASIFICACION TOTAL CARGO DE CONFIANZA
 OCUPADA PREVISTO
 038 prefesional I 30.14.78.06 SP-AP 1 1
 1 0 1 0
 Nº ORDEN CÓDIGO CLASIFICACION TOTAL CARGO DE CONFIANZA
 OCUPADA PREVISTO
 039 Sub Jefe 30.14.78.04 SP-EJ 1 1 0
 1 1 0
 Nº ORDEN CÓDIGO CLASIFICACION TOTAL CARGO DE CONFIANZA
 OCUPADA PREVISTO
 040 Sub Jefe 30.14.78.04 SP-EF 1 1
 041 Tecnico limpieza publica 30.14.78.06 SP-AP 1 1
 042 Tecnico limpieza publica 30.14.78.06 SP-AP 1 1
 043 Tecnico limpieza publica 30.14.78.06 SP-AP 1 1
 044 Tecnico limpieza publica 30.14.78.06 SP-AP 1 1
 045 Tecnico limpieza publica 30.14.78.06 SP-AP 1 1
 046 Chofer 30.14.78.06 SP-AP 1 1
 047 tecnico ornato 30.14.78.06 SP-AP 1 1
 048 tecnico parques y jardines 30.14.78.06 SP-AP 1 1
 049 tecnico parques y jardines 30.14.78.06 SP-AP 1 1
 10 7 3 0
 Nº ORDEN CÓDIGO CLASIFICACION TOTAL CARGO DE CONFIANZA
 OCUPADA PREVISTO
 050 Tecnico administrativo II 30.14.78.06 SP-AP 1 1
 1 1 0 0TOTAL UNIDAD ORGANICA
 TOTAL UNIDAD ORGANICA
 CARGO ESTRUCTURAL SITUACION DEL CARGO
 VI.2. GERENCIA DE GESTION AMBIENTAL
 VI.2.2 UNIDAD DE MEDIO AMBIENTE Y TURISMO
 VI.2.2 UNIDAD DE LIMPIEZA PUBLICA, ORNATO, PARQUES Y JARDINES
 SITUACION DEL CARGO
 CARGO ESTRUCTURAL SITUACION DEL CARGO
 TOTAL UNIDAD ORGANICA
 TOTAL UNIDAD ORGANICA
 CARGO ESTRUCTURAL
 CARGO ESTRUCTURAL
 TOTAL UNIDAD ORGANICA
 SITUACION DEL CARGO
 CARGO ESTRUCTURAL SITUACION DEL CARGO
 VI.2.3 UNIDAD DE GESTION DE RIESGO Y DEFENZA CIVIL
 VI.2.1. UNIDAD DE PROGRAMAS Y PROYECTOS AMBIENTALES
 ALCALDIA
 GERENCIA MUNICIPAL
 GERENCIA DE GESTION AMBIENTAL
 UNIDAD DE PROGRAMAS Y
 PROYECTOS AMBIENTALES
 UNIDAD DE MEDIO AMBIENTE Y
 TURISMO
 UNIDAD DE LIMPIEZA PÚBLICA,
 ORNATO, PARQUES Y JARDINES
 UNIDAD DE GESTION DE RIESGO Y
 DEFENZA CIVIL
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 DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESPECÍFICAS A NIVEL DE CARGOS
 CARGO : 036
 CARGO ESTRUCTURAL : GERE NTE
 CARGO CLASIFICADO : SP-DS
 CÓDIGO : 30.14.78-03
 FUNCIONES ESPECÍFICAS DEL GERENTE DE GESTION AMBIENTAL
 1) Proponer lineamientos de políticas, objetivos y metas de carácter ambiental, así como proyectos de
 ordenanzas y otras normas municipales para aportar al desarrollo sostenible de la Provincia de
 Tahuamanu, acordes con la Política Regional y Nacional.
 2) Coordinar y elaborar el Plan Integral de Gestión Ambiental de Manejo de Residuos Sólidos en
 actividades relacionadas al ámbito de su competencia y coordinación con el Consejo Ambiental
 Municipal.
 3) Elaborar y proponer estudios de pre inversión del área de su competencia.
 4) Coordinar, supervisar, controlar y evaluar la correcta formulación y aplicación del Texto Único de
 Procedimiento Administrativos-TUPA en el ámbito de su competencia.
 5) Promover y establecer mecanismos de apoyo, trabajo y participación, ambiental de conformidad con
 el plan de acción ambiental y la agenda ambiental local.
 6) Participar y representar ante la CAR, de Madre de Dios.
 7) Proponer criterios y lineamientos de política que permita una asignación en el presupuesto municipal
 para iniciativas de inversión en materia ambiental, de acuerdo al plan de acción ambiental aprobado.
 8) Gestionar el financiamiento de fuentes locales, regionales, nacionales e internacionales para la
 ejecución de proyectos que deriven del plan ambiental de la Provincia de Tahuamanu.
 9) Difundir e informar periódicamente a la población de la Provincia de Tahuamanu y a los organismos de
 nivel regional y nacional, acerca del avance en el cumplimiento de los objetivos trazados y de la
 ejecución del plan de acción ambiental de la provincia de Tahuamanu.
 10) Planificar las actividades dirigidas a mejorar condiciones ambientales de la Provincia para lograr el
 desarrollo sostenible.
 11) Coordinar actividades y reuniones técnicas con instituciones públicas y privadas que realizan
 gestiones dirigidas a mejorar el medio ambiente.
 12) Velar por el cumplimento de las leyes, decretos, reglamentos y ordenanzas mediante la regularización
 y control de todos los aspectos de carácter ambiental y para la conservación de los recursos
 naturales de la Provincia de Tahuamanu.
 13) Proponer la creación de áreas de conservación municipal y parque zonales en la Provincia de
 Tahuamanu.
 14) Promover la educación e investigación ambiental en la provincia e incentivar la participación
 ciudadana.
 15) Proponer y realizar estudios de impacto ambiental en actividades críticas al medio ambiente.
 16) Velar por la conservación de los recursos naturales.
 17) Revisar y aprobar estudios técnicos y científicos, referentes al medio ambiente de la provincia.
 18) Dirigir y organizar actividades de difusión, promoción e información turística de la Provincia de
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 Tahuamanu a nivel nacional e internacional, haciendo uso de los medios necesarios.
 19) Promover la inversión privada en la ejecución de proyectos turísticos; así como canalizar el apoyo
 internacional.
 20) Normar y controlar las actividades y disposiciones municipales relacionadas con la Gestión de
 Residuos, Parques y Jardines Públicos, Medio Ambiente, Ecología y Mantenimiento del Ornato.
 21) Resolver mediante Resolución Gerencial en Primera Instancia Administrativa los Recursos de
 Reconsideración Interpuestos contra sus Resoluciones.
 22) Consolidar el plan operativo de las unidades orgánicas a su cargo, ejecutar las acciones programadas
 y controlar el cumplimiento de las metas trazadas.
 23) Coordinar con el Consejo Nacional del Ambiente la Implementación del Sistema Local de Gestión
 Ambiental.
 24) Participar en la elaboración y/o mejoramiento de normas ambientales a nivel provincial y nacional,
 según el caso.
 25) Firmar conjuntamente con el Gerente de Desarrollo Social y Económico las licencias de
 funcionamiento de los operadores turísticos.
 26) Proponer las autorizaciones para la extracción de materiales de construcción.
 27) Proponer la conformidad del cumplimiento de la Ordenanza referido al derecho de extracción de
 materiales de construcción.
 28) Promover y establecer mecanismos de apoyo, trabajo y participación coordinados con los distritos
 integrantes de la Provincia a favor de la gestión ambiental de conformidad con el plan de acción
 ambiental y la agenda ambiental local.
 29) Coordinar la evaluación de las Declaraciones de Impacto Ambiental-DIA, Estudios de Impacto
 Ambiental-EIA, y los Programas de Adecuación y Manejo Ambiental-PAMA, a través de la Sub Gerencia
 de Medio Ambiente y Turismo.
 30) Planificar, Organizar y Administrar las acciones de control de la emisión de humos, gases, ruidos
 nocivos y molestos, y demás elementos contaminantes de la atmosfera y el ambiente, a través de la
 Sub Gerencia de Medio Ambiente y Turismo.
 31) Aprobar mediante Resolución Gerencial las Directivas y Reglamentos Internos necesarios para el
 óptimo funcionamiento de la Gerencia, acorde con lo establecido en la Normatividad Legal vigente
 sobre sus competencias.
 32) Proponer la mejora de Procesos y Procedimientos en su Gerencia, contribuyendo al Mejoramiento
 Continuo de los mismos.
 33) Elaborar y registrar en el Banco de Proyectos del SNIP los estudios de pre inversión en las áreas de
 su competencia.
 34) Presentar a la Gerencia Municipal para su aprobación el Plan de Acondicionamiento Territorial
 Provincial, con las políticas de usos de suelo, rol y funciones de los asentamientos poblacionales,
 organización físico espacial de toda actividad, localización de la infraestructura, ubicación del
 equipamiento y la identificación de las áreas de protección ecológica, de las de riesgo entre otras en
 concordancia al reglamento de acondicionamiento territorial y desarrollo urbano vigente.
 35) Presentar a la Gerencia Municipal para su aprobación el Plan de Desarrollo Urbano y Rural, el Plan
 Específico, de nivel provincial y el plan urbano distrital de la ciudad de Iñapari en armonía con el Plan
 de Acondicionamiento Territorial.
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 36) Velar, promover y controlar la correcta aplicación de los dispositivos legales que regulan el uso,
 construcción y conservación de las edificaciones en áreas de uso y de dominio público.
 37) Supervisar, evaluar y optimizar los procesos que se llevan a cabo en las dependencias a su cargo para
 el otorgamiento de certificados, constancias, licencias o autorizaciones a fin de asegurar su eficiencia
 y eficacia.
 38) Fiscalizar el cumplimiento de los planes y normas provinciales sobre la materia, señalando las
 infracciones y estableciendo las sanciones correspondientes.
 39) Velar y fiscalizar el cumplimiento de la normatividad en las habilitaciones urbanas y supervisar el
 funcionamiento de las Comisiones Técnicas de Habilitaciones Urbanas, así como las comisiones
 calificadoras de proyectos.
 40) Aprobar la regulación provincial respecto al otorgamiento de licencias de construcción, remodelación,
 ampliación, demolición, refacción, de cercos y similares, y de fiscalización de acuerdo con las normas
 técnicas de la materia, estableciendo las sanciones correspondientes.
 41) Supervisar el registro y actualización del catastro urbano y rural.
 42) Normar, regular y otorgar autorizaciones, derechos y licencias; realizar la fiscalización de
 habilitaciones urbanas, construcción, remodelación o demolición de inmuebles y declaratoria de
 fábrica.
 43) Formular y proponer al Gerente Municipal, Proyectos de Ordenanzas y otras Normas Municipales en
 materias de su competencia.
 44) Expedir copia de Títulos de Propiedad y rectificaciones de datos en Títulos de Propiedad Municipal.
 45) Realizar otras Funciones que le asigne dentro de su competencia el Gerente Municipal y/o le delegue
 el Alcalde.
 RESPONSABILIDADES: Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas y de la conservación y mantenimiento en buen
 estado de los bienes a su cargo y el manejo del personal a su cargo.
 LINEAS DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD Depende directamente del Gerente Municipal.
 REQUISITOS MINIMOS - Profesional Titulado en profesiones de Ingeniería ambiental o carreras afines con el cargo.
 - Capacitación especializada en el área. Conocimientos de Microsoft Office. Habilidad para trabajar en
 equipo, responsable y pro activa. - Experiencia laboral no menor de cuatro (04) años en el desempeño del cargo o en labores a fines
 - Experiencia laboral en gestión municipal.
 - Alternativa: Poseer una combinación equivalente de formación y experiencia.
 CARGO Nº 037
 SECRETARIA
 CARGO CLASIFICADO : SP-AP
 CÓDIGO : 30.14.78.06
 FUNCIONES
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 NATURALEZA DE LA CLASE
 Ejecución de actividades de apoyo secretarial.
 FUNCIONES TIPICAS
 1. Realizar actividades de recepción, registro, codificación, distribución, seguimiento y archivo de
 documentos administrativos que ingresan a la oficina. 2. Apoyar en la programación de las actividades técnico-administrativos de la oficina.
 3. Redactar documentos de acuerdo a instrucciones generales. 4. Sistematizar, consolidar y procesar la documentación clasificada y mantener el acervo documentario.
 5. Administrar el Stock de materiales de escritorio para la oportuna distribución a los servidores de la
 oficina, con inventario actualizado. 6. Orientar al público en forma oportuna y veraz de la situación del trámite de su documentación.
 7. Seleccionar, clasificar y codificar información de carácter administrativo. 8. Atender y efectuar llamadas telefónicas, atender al usuario y proporcionar información diaria de
 agenda al gerente. 9. Coordinar reuniones y concertar citas de trabajo, vinculados con la Oficina.
 10. Otras funciones asignadas por el jefe inmediato superior.
 REQUISITOS MINIMOS
 Técnica y/o Título de Secretariado ejecutivo.
 Experiencia en labores de la especialidad mínimo 2 años.
 Capacitación especializada en el área de medio ambiente y/o afines.
 6.2.1 UNIDAD DE PROGRAMAS Y PROYECTOS AMBIENTALES
 CUADRO ORGÁNICO DE CARGOS
 Nº ORDEN CÓDIGO CLASIFICACION TOTAL CARGO DE CONFIANZA
 OCUPADA PREVISTO
 038 prefesional I 30.14.78.06 SP-AP 1 1
 1 0 1 0
 CARGO ESTRUCTURAL SITUACION DEL CARGO
 TOTAL UNIDAD ORGANICA
 VI.2.1. UNIDAD DE PROGRAMAS Y PROYECTOS AMBIENTALES
 DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESPECÍFICAS A NIVEL DE CARGOS
 CARGO : 038
 CARGO ESTRUCTURAL : JEFE DE UNIDAD ( INGE NIE RO)
 CARGO CLASIFICADO : SP-AP
 CÓDIGO : 30.14.78-06
 FUNCIONES ESPECÍFICAS DEL JEFE DE PROGRAMAS Y PROYECTOS AMBIENTALES
 NATURALEZA DEL CARGO:
 Ejecución y supervisión de proyectos de inversión y programas ambientales.
 FUNCIONES ESPECÍFICAS DEL CARGO:
 a) Dirigir y supervisar la ejecución de las obras y actividades ambientales, de acuerdo al Programa de Inversiones de la Municipalidad Provincial de Tahuamanu;
 b) Controlar e informar sobre el cumplimiento de las normas técnicas vigentes en temas ambientales en la ejecución de las obras y otras actividades;
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 c) Velar por el cumplimiento del Reglamento Nacional de Construcciones de las edificaciones y del
 reglamento de Zonificación de usos de suelos y normas ambientales; d) Tramitar para su aprobación la liquidación y transferencias de las obras ejecutadas, en coordinación con
 la Oficina de Contabilidad de la Municipalidad; e) Llevar el registro de las obras ejecutadas por la Gerencia, así como las obras liquidadas y transferidas;
 f) Pronunciarse sobre las solicitudes de certificación de conformidad de obra, seguridad de obra,
 compatibilidad de uso y zonificación de posesión, numeración y otros expedientes en temas ambientales.
 g) Informar sobre la reglamentación de la estructura y configuración de puestos ambulatorios, kioscos,
 anuncios y otros en la vía pública acorde a las normas ambientales;
 h) Ejecutar los expedientes técnicos de proyectos de obras municipales en temas ambientales; i) Supervisar la ejecución de las obras municipales relacionadas a medio ambiente, a fin que se realicen de
 acuerdo con los Expedientes definitivos y especificaciones aprobadas en temas ambientales;
 j) Elaborar las especificaciones técnicas que exigen los estudios o expedientes técnicos y administrativos de
 los proyectos;
 k) Apoyar en la Comisión de recepción de obras de habilitación urbana; y
 l) Otras que le sean asignadas por el jefe inmediato superior.
 REQUISITOS MÍNIMOS DEL CARGO:
 - Título Profesional Universitario de Ingeniero Civil, debidamente colegiado.
 - Capacitación especializada en ejecución de Obras ambientales y en el Sistema de Inversión Pública.
 - Experiencia en la ejecución de obras públicas y/o privadas, con una antigüedad no menor de 02 años.
 6.2.2 UNIDAD DE MEDIO AMBIENTE Y TURISMO
 CUADRO ORGÁNICO DE CARGOS
 Nº ORDEN CÓDIGO CLASIFICACION TOTAL CARGO DE CONFIANZA
 OCUPADA PREVISTO
 039 Sub Jefe 30.14.78.04 SP-EJ 1 1 0
 1 1 0
 VI.2.2 UNIDAD DE MEDIO AMBIENTE Y TURISMO
 TOTAL UNIDAD ORGANICA
 CARGO ESTRUCTURAL SITUACION DEL CARGO
 DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESPECÍFICAS A NIVEL DE CARGOS
 CARGO : 039
 CARGO ESTRUCTURAL : JEFE DE UNIDAD
 CARGO CLASIFICADO : SP-EJ
 CÓDIGO : 30.14.78-04
 FUNCIONES ESPECÍFICAS DEL JEFE DE MEDIO AMBIENTE Y TURISMO
 a) Evaluar aspectos ambientales para el otorgamiento de licencias de funcionamiento a establecimientos industriales y/o comerciales, relacionados con las materias descritas en el siguiente literal b), lo cual
 deberá coordinar con la Gerencia de Desarrollo Social y Económico.
 b) Fiscalizar y realizar labores de control respecto a la emisión de humos, gases, ruidos nocivos y
 molestos, y demás elementos contaminantes de la atmósfera y el ambiente.
 c) remover, difundir y apoyar programas de educación ambiental.
 d) Atender pedidos o quejas vecinales y resolver conflictos originados por problemas ambientales. e) Concertar, elaborar y monitorear el plan de acción ambiental de la provincia de Tahuamanu basados
 en el plan ambiental regional.
 f) Proponer criterios y lineamientos de política que permita una asignación en el acuerdo al plan de
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 acción ambiental provincial aprobado.
 g) Gestionar financiamiento de fuentes locales, regionales, nacionales e internacionales, para la ejecución de proyectos de promoción del turismo.
 h) Elaborar el Plan de Turismo de la Provincia de Tahuamanu. i) Planificar, organizar, dirigir, coordinar y ejecutar actividades de turismo en la provincia y/o
 representar a la Municipalidad en los mismos.
 j) Programar, planificar y supervisar las actividades relacionados a la promoción de turismo,
 fomentando las expresiones artísticas y culturales de la región en coordinación con instituciones
 afines.
 k) Planificar y organizar los circuitos e itinerarios turísticos en la Provincia de Tahuamanu. l) Fomentar el turismo local sostenible
 m) Apoyar y promover la conformación de circuitos turísticos, como forma de participación y
 cooperación entre los actores locales.
 n) Recopilar información de investigación científica referente a desarrollo turístico
 o) Elaborar estudios de mercado e informes técnicos relacionados con la actividad turística.
 p) Proponer normas y procedimientos de planes de promoción y desarrollo turístico. q) Elaborar, folletos, revistas e información relacionada a promocionar la oferta turística, natural y
 cultural.
 r) Coordinar y promover la ejecución de planes de acción turística, con organismos públicos y privados.
 s) Proponer proyectos de inversión pública para el desarrollo del turismo local.
 t) Promover la protección y difusión del patrimonio cultural de la nación dentro de su jurisdicción y la
 defensa y conservación de los monumentos arqueológicos; históricos y artísticos, colaborando con los
 organismos regionales y nacionales competentes para su identificación, registro, control,
 conservación y restauración.
 u) Elaborar y presentar a la Gerencia, propuestas de Normas Municipales, Directivas y/o Reglamentos
 necesarios para el cumplimiento de sus competencias.
 v) Informar mensualmente a la Gerencia de Gestión Ambiental, sobre el desarrollo de los Proyectos,
 Programas y Actividades a su cargo.
 w) Realizar otras funciones de su competencia que le asigne el Gerente de Gestión Ambiental.
 REQUISITOS MÍNIMOS DEL CARGO:
 - Título Profesional Universitario de Ingeniero forestal, ambiental y/o afines, debidamente colegiado.
 - Capacitación especializada en ejecución de Obras ambientales y en el Sistema de Inversión Pública.
 - Experiencia en la ejecución de obras públicas y/o privadas, con una antigüedad no menor de 02
 años.
 6.2.3 UNIDAD DE LIMPIEZA PÚBLICA, ORNATO, PARQUES Y JARDINES
 CUADRO ORGÁNICO DE CARGOS
 Nº ORDEN CÓDIGO CLASIFICACION TOTAL CARGO DE CONFIANZA
 OCUPADA PREVISTO
 040 Sub Jefe 30.14.78.04 SP-EF 1 1
 041 Tecnico limpieza publica 30.14.78.06 SP-AP 1 1
 042 Tecnico limpieza publica 30.14.78.06 SP-AP 1 1
 043 Tecnico limpieza publica 30.14.78.06 SP-AP 1 1
 044 Tecnico limpieza publica 30.14.78.06 SP-AP 1 1
 045 Tecnico limpieza publica 30.14.78.06 SP-AP 1 1
 046 Chofer 30.14.78.06 SP-AP 1 1
 047 tecnico ornato 30.14.78.06 SP-AP 1 1
 048 tecnico parques y jardines 30.14.78.06 SP-AP 1 1
 049 tecnico parques y jardines 30.14.78.06 SP-AP 1 1
 10 7 3 0TOTAL UNIDAD ORGANICA
 CARGO ESTRUCTURAL SITUACION DEL CARGO
 VI.2.2 UNIDAD DE LIMPIEZA PUBLICA, ORNATO, PARQUES Y JARDINES
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 DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESPECÍFICAS A NIVEL DE CARGOS CARGO : 040
 CARGO ESTRUCTURAL : SUB JEFE
 CARGO CLASIFICADO : SP-EF
 CÓDIGO : 30.14.78-04
 FUNCIONES ESPECÍFICAS PERMANENTES DEL JE FE DE M E D I O A M B I E NT E ,
 L IM P IE Z A P U B L I C A Y OR N A T O
 1. Dirigir la formulación y ejecución del Plan de Mantenimiento de Parques, Jardines y Conservación
 de Áreas verdes de su competencia.
 2. Organizar y ejecutar programas, actividades y proyectos de su competencia.
 3. Supervisar y controlar las actividades de conservación y abonamiento del suelo, sembrado y/o
 renovación de flores, plantas, pastos, regado, fumigación y podado de árboles y plantas de plazas, parques, jardines y áreas verdes, manteniendo la belleza y ornato público de la ciudad
 de Iñapari. 4. Dirigir la promoción, crecimiento, construcción y/o ampliación de más parques, jardines y áreas verdes
 en los sectores urbano-marginales y de expansión urbana, participando activamente en los procesos de presupuestos participativos y formulación de los planes de desarrollo concertados de largo, mediano y
 corto plazos.
 6. Dirigir los procesos de conservación del suelo, para el mantenimiento de los parques, jardines, plazas,
 áreas verdes y lugares forestados, con dotación de agua potable o mediante pozos subterráneos
 o de manantiales naturales; así como con el alumbrado público necesario. 7. Dirigir oportuna y permanentemente el control fitosanitario de todas las áreas verdes de su
 competencia.
 8. Promover la celebración y firma de convenios interinstitucionales, orientados a mejorar, ampliar,
 rehabilitar y mantener los parques, jardines, áreas verdes y lugares forestados.
 10. Velar y vigilar por la limpieza de los parques, jardines, plazas, áreas verdes de la Ciudad. 11. Cautelar por el mantenimiento de los equipos y maquinarias que se tiene en la oficina y a
 cargo de esta dependencia.
 14. Promover campañas de ornamentación y cuidado de las áreas verdes con la participación vecinal, comunidad educativa y entidades públicas y privadas.
 15. Difundir programas de educación ambiental saludable y la defensa de áreas verdes.
 16. Programar, coordinar, ejecutar y supervisar las acciones de barrido, recolección domiciliaria, transporte y disposición final de los residuos sólidos en la integridad del área jurisdiccional de la
 provincia cuando corresponda.
 17. Promover la instalación de depósitos o contenedores en lugares críticos para no permitir la acumulación
 de residuos. 18. Determinar los costos efectivos de los servicios de limpieza pública y parques y jardines e informar a la
 Gerencia.
 19. Proponer a la Gerencia alternativas que permitan a través de procedimientos adecuados, un
 mejoramiento en el Servicio de Limpieza Pública.
 20. Desarrollar programas de adiestramiento y/o capacitación para el personal que permita optimizar el
 servicio y conservación de los equipos mecánicos. 21. Administrar y manejar el relleno sanitario municipal, informando periódicamente de su funcionamiento.
 22. Planificar, organizar, dirigir y supervisar las actividades relacionadas con el ornato, parques y jardines.
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 23. Determinar anualmente el monto de los costos efectivos por los servicios de limpieza pública y
 mantenimiento de áreas verdes públicas. 24. Otras funciones específicas permanentes que le asigne el Gerente de Ges t ió n A mb ienta l .
 LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD 1. Depende directamente del Gerente Municipal
 2. Ejerce mando sobre el personal de la Unidad de limpieza Pública, Ornato, parques y jardines.
 3. Asume la responsabilidad de las funciones asignadas a su competencia.
 REQUISITOS MÍNIMOS DEL CARGO 1. Tener título universitario de ingeniero agrónomo, bachiller y/o técnico especialista. 2. Tener aptitudes y actitudes suficientes para desempeñar el cargo asignado, con calidad y eficiencia debida.
 3. Tener amplia experiencia en el mantenimiento de parques, jardines y conservación de áreas verdes.
 4. Tener capacitación especializada en el área de su competencia.
 6.2.4 UNIDAD DE GESTION DE RIESGO Y DEFENZA CIVIL
 CUADRO ORGÁNICO DE CARGOS
 Nº ORDEN CÓDIGO CLASIFICACION TOTAL CARGO DE CONFIANZA
 OCUPADA PREVISTO
 050 Tecnico administrativo II 30.14.78.06 SP-AP 1 1
 1 1 0 0TOTAL UNIDAD ORGANICA
 SITUACION DEL CARGOCARGO ESTRUCTURAL
 VI.2.4 UNIDAD DE GESTION DE RIESGO Y DEFENZA CIVIL
 DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESPECÍFICAS A NIVEL DE CARGOS CARGO : 050
 CARGO ESTRUCTURAL : TEC NIC O ADM INISTRAT IVO I I (JE FE)
 CARGO CLASIFICADO : SP-AP
 CÓDIGO : 30.14.78-06
 FUNCIONES ESPECÍFICAS PERMANENTES DEL JE FE DE GE ST ION DE R IE SGO Y
 DE FE NZ A C IV IL
 a. Coordinar y programar los servicios técnicos de inspección y de seguridad en Defensa Civil a las
 unidades orgánicas de la Municipalidad, aplicando las normas técnicas de seguridad, tanto las emitidas
 por el Instituto Nacional de Defensa Civil (INDECI), como por otras entidades competentes de acuerdo a
 la normatividad vigente. b. Programar y dirigir los planes de prevención, emergencia y rehabilitación; asimismo promover, difundir y
 capacitar a todo nivel a la comunidad, y prestar el apoyo en primeros auxilios y seguridad en Defensa
 Civil si la situación lo requiere.
 c. Coordinar y supervisar las acciones de su competencia, en estrecha relación con el Cuerpo General de
 Bomberos Voluntarios del distrito.
 d. Controlar la actualización del inventario de los recursos necesarios para el desarrollo de las actividades
 de Defensa Civil, centralizando, custodiando y manteniendo al día el stock de recursos, así como las estadísticas de potencial humano requerido para el servicio y atención en caso de emergencias.
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 e. Prestar apoyo en la suscripción de convenios en materia de Defensa Civil, con organismos nacionales y/o
 extranjeros, previa aprobación del Instituto Nacional de Defensa Civil (INDECI), siendo responsable de la ejecución de los mismos.
 f. Proponer al Comité Distrital de Defensa Civil el Plan de Prevención y Atención de Desastres del distrito para su aprobación, así como, los mapas de identificación de peligros, análisis de vulnerabilidad y
 cálculos de riesgos y de operaciones técnicas de salvamentos para tomar medidas de prevención.
 g. Apoyar en la organización e instalación de las comisiones de trabajo del Comité de Defensa Civil y del
 Centro de Operaciones de Emergencia Distrital y Provincial.
 h. Informar oficialmente con la anuencia del Alcalde, a los medios de comunicación sobre las acciones de
 Defensa Civil, previa coordinación y autorización del Gerente de Gestión Ambiental. i. Elaborar programas de inspecciones técnicas de seguridad tanto de locales comerciales como de
 edificaciones en construcción y otras instalaciones, de acuerdo a lo establecido en el Reglamento de
 Inspecciones Técnicas vigente.
 j. Coordinar capacitaciones doctrinaria, señalización de aulas y formulación del Plan de protección,
 seguridad y evacuación a instituciones educativas nacionales de la Jurisdicción.
 k. Organizar Brigadas de Defensa Civil, capacitándolas para su mejor desempeño. l. Organizar, conducir, controlar, supervisar y evaluar los estudios y propuestas de creación y/o
 modificación de normas y procedimientos con la finalidad de optimizar el proceso de resolución de
 expedientes administrativos dentro del ámbito de su competencia, en coordinación con la Gerencia de
 Desarrollo Urbano.
 m. Informar mensualmente al Gerente de Gestión Ambiental de los proyectos, programas y actividades a su
 cargo.
 n. Organizar y realizar simulacros y simulaciones en Centros Educativos, laborales, comunales, locales
 públicos y privados.
 o. Atender los diferentes trámites administrativos establecidos en el TUPA, relacionados con la unidad a su
 cargo.
 p. Coordinar acciones de prevención con los integrantes del Comité Provincial y Distrital de Defensa Civil, a
 fin de cumplir con las normas vigentes del Instituto Nacional de Defensa Civil.
 q. Planificar, organizar y realizar la evaluación de riesgos y análisis de necesidades para las etapas de
 emergencia.
 r. Administrar la gestión de riesgo en caso de un desastre con el apoyo del Instituto Nacional de Defensa Civil y los otros componentes del Sistema Nacional de Defensa Civil, brindando un planeamiento adecuado para la atención del siniestro.
 s. Promover una cultura de prevención ante desastres naturales y por inducción humana entre las autoridades, instituciones y población con el apoyo del Instituto Nacional de Defensa Civil y Sinagerd.
 t. Prestar la ayuda logística inmediata a damnificados dentro del Plan de las 72 horas dispuestas por el
 Instituto Nacional de Defensa Civil en situaciones de desastre y en coordinación con el Centro de
 Operaciones de Emergencia Distrital y/o provincial. u. Llevar registro detallado de la ejecución de ingresos de su área e informar a la Gerencia de Gestión
 Ambiental.
 v. Apoyar a la Fiscalía de Prevención del Delito en operativos que solicite el Ministerio Público.
 w. Elaborar el Presupuesto Anual y el Plan Operativo Institucional (POI) del área y administrarlo
 adecuadamente. x. Programar inspecciones inopinadas, monitoreo, control de vulnerabilidad de riesgo de las distintas zonas
 comerciales de la jurisdicción.
 y. Cumplir con las demás funciones asignadas y/o delegadas por el Gerente de Gestión Ambiental.
 REPORTA SU TRABAJO A:
 Directamente al Gerente de Gestión Ambiental.
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 EJERCE AUTORIDAD SOBRE:
 Tiene autoridad sobre el personal que labora en la Unidad a su Cargo.
 REQUISITOS MÍNIMOS Instrucción Superior que incluyan materias relacionados con el cargo.
 Capacitación especializada en el área. Conocimientos de Microsoft Office.
 Experiencia laboral de cuatro (04) años en gestión municipal y desarrollo de funciones en defensa civil. Alternativa: Poseer una combinación equivalente de formación y experiencia.
 6.3. GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y SOCIAL
 CUADRO ORGÁNICO DE CARGOS
 Nº ORDEN CÓDIGO CLASIFICACION TOTAL CARGO DE CONFIANZA
 OCUPADA PREVISTO
 051 Gerente 30.14.78.03 SP-DS 1 1
 052 Secretaria 30.14.78.06 SP-AP 1 1 0
 2 1 1 1
 VI.3. GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y SOCIAL
 CARGO ESTRUCTURAL SITUACION DEL CARGO
 TOTAL UNIDAD ORGANICA
 DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESPECÍFICAS A NIVEL DE CARGOS CARGO : 051
 CARGO ESTRUCTURAL : GERE NTE
 CARGO CLASIFICADO : SP-DS
 CÓDIGO : 30.14.78-03
 ALCALDIA
 GERENCIA MUNICIPAL
 GERENCIA DE DESARROLLO
 ECONOMICO Y SOCIAL
 SUB GERENCIA DE DESARROLLO Y
 COOPERACION DE PUEBLOS INDIGINAS
 UNIDAD DE PROGRAMAS Y
 PROYECTOS PRODUCTIVOS
 UNIDAD DE SEGURIDAD CIUDADANA
 UNIDAD PROGRAMAS SOCIALES Y
 SERVICIOS
 UNIDAD DE DEMUNA
 AREA TECNICA MUNICIPAL (ATM)
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 FUNCIONES ESPECÍFICAS EL GERENTE DE DESARROLLO ECONOMICO Y SOCIAL
 a.Coordinar y concertar con organismos del sector público y privado, la formulación ejecución del Plan de Desarrollo Económico Local, así como la elaboración de programas y proyectos que favorezcan el
 desarrollo económico del distrito. b. Promover el desarrollo económico local, aprovechando las ventajas comparativas de los corredores
 productivos, eco turísticos y de biodiversidad. c. Promover las actividades de apoyo a la actividad empresarial en la jurisdicción sobre información,
 capacitación, acceso a mercados, tecnología, financiamiento y otros campos a fin de mejorar la
 competitividad. d. Monitorear el desarrollo de planes operativos de las unidades orgánicas que conforman la Gerencia y
 consolidarlos para el envío a la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto. e. Formular y analizar las estadísticas en materia de desarrollo económico y remitirlas a la Gerencia de
 Planeamiento y Presupuesto.
 f. Fomentar la formalización de las unidades económicas del distrito. g. Participar en el proceso de capacitación del personal a su cargo, en coordinación con la subgerencia de
 Recursos Humanos.
 h. Coordinar con otras instancias la realización de campañas conjuntas para la formalización de la micro y
 pequeñas empresas de la localidad con criterios homogéneos y de simplificación administrativas.
 i. Desarrollar estrategias de gestión de promoción de Inversión Privada en el distrito dentro de su ámbito
 de competencia.
 j. Velar por la actualización y mantenimiento de los padrones de establecimientos comerciales, industriales,
 de servicios, de elementos de publicidad exterior, de comerciantes informales, de conductores de
 mercados y centros de abastos.
 k. Verificar y evaluar la eficacia de la gestión y de los procesos de fiscalización y control ejecutados, en el
 ámbito de su competencia.
 l. Informar mensualmente al Gerente Municipal, el desarrollo de los programas, proyectos y actividades a su
 cargo.
 m. Organizar, conducir, supervisar y evaluar los estudios y propuestas de creación y/o modificación de normas y procedimientos con la finalidad de mejorar las actividades de la Gerencia de Desarrollo
 Económico y social.
 n. Coordinar con la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto el análisis respectivo de los procesos y procedimientos dentro de su área y sistematizarlos generando indicadores de gestión.
 o. Proporcionar información veraz y oportuna a los contribuyentes y/o vecinos acerca de sus obligaciones,
 así como de los procedimientos administrativos que están bajo su responsabilidad. p. Proponer y elaborar el Presupuesto Anual y el Plan Operativo Institucional (POI) del área y administrarlo
 adecuadamente.
 q. Monitorear la ejecución y proponer estrategias de mejora de ingresos de las Unidades Orgánicas de su
 área y en especial del cobro del Arbitrio de recolección de residuos sólidos del comercio informal por ocupación de la vía pública y emitir informe mensualmente o cuando la Gerencia de Planeamiento lo requiera para su respectiva evaluación de cumplimiento de metas.
 r. Resolver los asuntos administrativos de su competencia, y los demás procedimientos contemplados en el TUPA.
 s. Cumplir con las demás funciones asignadas y/o delegadas por el Gerente Municipal.
 REPORTA SU TRABAJO A
 Directamente al Gerente Municipal.
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 EJERCE AUTORIDAD SOBRE
 Tiene autoridad directa sobre el personal que labora en la Gerencia de Desarrollo Económico y social.
 REQUISITOS MÍNIMOS Profesional universitario en Economía, Administración, Ingeniero Económico y/o carrera afines al cargo.
 Capacitación especializada en gestión municipal. Habilidad para trabajar en equipo, bajo presión y para relacionarse.
 Conducta responsable honesta y pro activa.
 Experiencia laboral mínima de cinco (02) años en gestión municipal y cargos afines. Alternativa: Poseer una combinación equivalente de formación y/o experiencia.
 CARGO Nº 052
 SECRETARIA
 CARGO CLASIFICADO : SP-AP
 CÓDIGO : 30.14.78.06
 FUNCIONES
 NATURALEZA DE LA CLASE
 Ejecución de actividades de apoyo secretarial.
 FUNCIONES TIPICAS
 1. Realizar actividades de recepción, registro, codificación, distribución, seguimiento y archivo de
 documentos administrativos que ingresan a la oficina.
 2. Apoyar en la programación de las actividades técnico-administrativos de la oficina.
 3. Redactar documentos de acuerdo a instrucciones generales.
 4. Sistematizar, consolidar y procesar la documentación clasificada y mantener el acervo documentario.
 5. Administrar el Stock de materiales de escritorio para la oportuna distribución a los servidores de la
 oficina, con inventario actualizado.
 6. Orientar al público en forma oportuna y veraz de la situación del trámite de su documentación.
 7. Seleccionar, clasificar y codificar información de carácter administrativo.
 8. Atender y efectuar llamadas telefónicas, atender al usuario y proporcionar información diaria de agenda al gerente.
 9. Coordinar reuniones y concertar citas de trabajo, vinculados con la Oficina.
 10. Otras funciones asignadas por el jefe inmediato superior.
 REQUISITOS MINIMOS
 Técnica y/o Título de Secretariado ejecutivo.
 Experiencia en labores de la especialidad mínimo 2 años.
 Capacitación especializada en el área de medio ambiente y/o afines.
 6.3.1 SUB GERENCIA DE DESARROLLO Y COOPERACION DE PUEBLOS INDIGINAS.
 CUADRO ORGÁNICO DE CARGOS
 Nº ORDEN CÓDIGO CLASIFICACION TOTAL CARGO DE CONFIANZA
 OCUPADA PREVISTO
 053 Profesional 2 30.14.78.05 SP-ES 1 1
 1 0 1 0
 VI.3.1. SUB GERENCIA DE DESARROLLO Y COOPERACION DE PUEBLOS INDIGINAS
 CARGO ESTRUCTURAL SITUACION DEL CARGO
 TOTAL UNIDAD ORGANICA
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 DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESPECÍFICAS A NIVEL DE CARGOS CARGO : 053
 CARGO ESTRUCTURAL : PROFE SIONAL (JEFE)
 CARGO CLASIFICADO : SP-ES
 CÓDIGO : 30.14.78-05
 SUB GERENCIA DE DESARROLLO Y COOPERACION DE PUEBLOS INDIGINAS
 FUNCIONES BASICAS 1. Implementar y ejecutar las políticas, planes y programas orientados a mejorar la competitividad de la
 producción de los pueblos indígenas en temas productivos agrícolas, pecuarios y pesqueros de la zona que ocupan las comunidades indígenas y del ámbito provincial, con el propósito de reducir los niveles de
 pobreza y pobreza extrema y mejorar la calidad de vida de las poblaciones indígenas. 2. Promover la organización y constitución de asociaciones y comités de pueblos y comunidades indígenas
 del ámbito provincial y buscar cooperantes para su financiamiento.
 3. Identificar oportunidades de inversión en las comunidades y pueblos indígenas en temas relacionados a
 agropecuaria y promover la elaboración de mapas de potencialidades.
 4. Concertar, coordinar y gestionar a través de programas y proyectos productivos y otros, los créditos y
 asistencia técnica para las comunidades y pueblos indígenas de la provincia de Tahuamanu.
 Apoyo técnico en la Inscripción de la mayor parte de los títulos de las comunidades en los Registros
 Públicos
 Apoyo técnico y orientación y seguimiento en la Ejecución de trabajos de georreferenciación de
 comunidades con el fin de precisar sus límites y evitar así la continuidad de los conflictos con colonos y
 otras poblaciones de la Provincia de Tahuamanu.
 Apoyo en la Gestión ante el Estado para la aprobación de propuestas que garanticen los derechos
 territoriales de las comunidades indígenas frente a las amenazas ambientales y otros.
 Vigilancia permanente de la integridad de los territorios indígenas en todos los ámbitos de la provincia.
 Apoyo y orientación y Denuncia ante la ocurrencia de actos que vulneren los derechos territoriales de
 los pueblos y comunidades indígenas.
 Impulso del ordenamiento de la actividad forestal en Madre de Dios, a favor del respeto de los
 territorios de los pueblos indígenas.
 REPORTA SU TRABAJO A
 Directamente al Gerente de Desarrollo Económico y social.
 EJERCE AUTORIDAD SOBRE
 Tiene autoridad directa sobre el personal que labora a su cargo.
 REQUISITOS MÍNIMOS
 Profesional universitario en sociología, Administración, antropólogo Ingeniero Económico y/o carrera afines al
 cargo. Capacitación especializada en gestión municipal.
 Habilidad para trabajar en equipo, bajo presión y para relacionarse.
 Conducta responsable honesta y pro activa.
 Experiencia laboral mínima de cinco (02) años en gestión municipal y cargos afines.
 Alternativa: Poseer una combinación equivalente de formación y/o experiencia.
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 6.3.2 UNIDAD DE PROGRAMAS Y PROYECTOS PRODUCTIVOS.
 CUADRO ORGÁNICO DE CARGOS
 Nº ORDEN CÓDIGO CLASIFICACION TOTAL CARGO DE CONFIANZA
 OCUPADA PREVISTO
 054 Profesional 2 30.14.78.05 SP-ES 1 1
 1 0 1 0
 VI.3.2. UNIDAD DE PROGRAMAS Y PROYECTOS PRODUCTIVOS
 CARGO ESTRUCTURAL
 TOTAL UNIDAD ORGANICA
 SITUACION DEL CARGO
 DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESPECÍFICAS A NIVEL DE CARGOS CARGO : 054
 CARGO ESTRUCTURAL : PROFE SIONAL (JEFE)
 CARGO CLASIFICADO : SP-ES
 CÓDIGO : 30.14.78-05 FUNCIONES ESPECÍFICAS EL JEFE DE PROGRAMAS Y PROYECTOS PRODUCTIVOS
 NATURALEZA DEL CARGO:
 Ejecución y supervisión de proyectos de inversión y programas productivos.
 FUNCIONES ESPECÍFICAS DEL CARGO:
 Programar, dirigir, ejecutar y controlar las actividades vinculadas con el desarrollo sostenible
 productivo y económico en la provincia de Tahuamanu.
 Proponer políticas, programas y proyectos para promover, apoyar y evaluar con las instancias
 correspondientes el desarrollo productivo y económico local.
 Organizar con las municipalidades distritales de su jurisdicción, instancias de coordinación para
 promover el desarrollo económico local; aprovechando las ventajas comparativas de los
 corredores productivos, biodiversidad y otros.
 Planificar, promover, identificar oportunidades de inversión y concertar con el sector privado, la
 elaboración de planes y proyectos de desarrollo industriales, comerciales para la mediana
 empresa, agrario, agroindustrial, agropecuario, pesquero, minero y otros.
 Ejecutar actividades de apoyo directo e indirecto a la actividad empresarial en su jurisdicción
 sobre información, acceso a mercados, tecnología, fomento de la formación profesional,
 financiamiento y otros campos a fin de mejorar la competitividad.
 Elaborar y ejecutar las estrategias y el programa de desarrollo de la oferta exportable y de promoción de las exportaciones de la provincia de Lima.
 Promover y organizar con participación internacional, eventos empresariales, ferias y otras
 actividades afines; así como la participación de delegaciones empresariales de la provincia de
 Tahuamanu en eventos similares en el exterior del país.
 Promover la provisión de servicios financieros a las empresas y organizaciones de la provincia de
 Tahuamanu, con énfasis en las unidades productivas orientadas al comercio e industria para la
 mediana empresa, pesquería, agricultura y a las exportaciones, por parte del sector privado.
 Planear, supervisar y monitorear en concordancia con el gobierno nacional la mejora de los servicios de comercialización agropecuaria, del desarrollo de cultivos y de crianza y ganadería.
 Así como fomentar la investigación y transferencia de tecnológica y extensión agropecuaria
 Promover la transformación, comercialización, exportación de productos naturales, agroindustriales e hidrobiológicos de la provincia de Tahuamanu.
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 Promover y administrar la gestión de actividades y servicios pesqueros, así como el uso de los
 servicios de infraestructura de desembarque y procesamiento pesquero de su competencia bajo su jurisdicción en armonía con las políticas y normas del sector
 Promover la construcción, equipamiento y mantenimiento de camales, silos, terminales pesqueros
 y locales similares, para apoyar a los productores y pequeños empresarios locales.
 Fomentar y supervisar las actividades de la pequeña agro forestería, y la exploración y explotación
 de los recursos maderables en la provincia de Tahuamanu con arreglo a Ley; así como inventariar
 y evaluar los recursos y el potencial Maderero y otros en la provincia de Tahuamanu.
 Formular, proponer, ejecutar, evaluar, dirigir y administrar los planes y políticas en materia de
 telecomunicaciones de la región, de conformidad con las políticas nacionales y los planes
 sectoriales.
 Fomentar y fortalecer el desarrollo de medios de comunicación regional y de una red pública de comunicaciones en la Región.
 Otras funciones afines que le encargue el Gerente de Desarrollo económico y social.
 REQUISITOS MÍNIMOS DEL CARGO:
 - Título Profesional Universitario de economista, CPC contabilidad debidamente colegiado.
 - Capacitación especializada en ejecución de Obras ambientales y en el Sistema de Inversión Pública.
 - Experiencia en la ejecución de obras públicas y/o privadas, con una antigüedad no menor de 02 años.
 6.3.3 UNIDAD DE SEGURIDAD CIUDADANA Y DEFENSA CIVIL
 CUADRO ORGÁNICO DE CARGOS
 Nº ORDEN CÓDIGO CLASIFICACION TOTAL CARGO DE CONFIANZA
 OCUPADA PREVISTO
 055 Tecnico Administrativo III 30.14.78.06 SP-AP 1 1
 056 chofer sereno 30.14.78.06 SP-AP 1 1
 057 chofer sereno 30.14.78.06 SP-AP 1 1
 057 chofer sereno 30.14.78.06 SP-AP 1 1
 058 chofer sereno 30.14.78.06 SP-AP 1 1
 5 3 2 0
 CARGO ESTRUCTURAL
 TOTAL UNIDAD ORGANICA
 SITUACION DEL CARGO
 VI.3.3. UNIDAD DE SEGURIDAD CIUDADANA
 DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESPECÍFICAS A NIVEL DE CARGOS CARGO : 055
 CARGO ESTRUCTURAL : JEFE TECNIC O ADM INISTRAT IVO I
 CARGO CLASIFICADO : SP-AP
 CÓDIGO : 301478- 06
 FUNCIONES ESPECÍFICAS PERMANENTES DEL JEFE DE SEGURIDAD CIUDADANA
 a. Planificar, organizar, dirigir y controlar el Plan Distrital de Serenazgo y Planes de Seguridad Específicos,
 a fin de promover la tranquilidad, orden y seguridad de los vecinos. b. Administrar el servicio de Serenazgo.
 c. Administrar la información que se disponga en la unidad orgánica, para el mejor cumplimiento de sus
 funciones.
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 d. Promover las condiciones adecuadas de seguridad para el vecino, mediante acciones de patrullaje y
 operativos coordinados con la Policía Nacional del Perú, instituciones públicas afines y las gerencias municipales.
 e. Proporcionar el apoyo en seguridad para la ejecución de las actividades de la Municipalidad que sean requeridas.
 f. Evaluar y supervisar el funcionamiento de la unidad orgánica a su cargo.
 g. Proporcionar apoyo cuando sea requerido a la Policía Nacional del Perú en sus acciones para la
 seguridad ciudadana.
 h. Formular, proponer y administrar su presupuesto anual, el Plan Operativo Institucional (POI), el Plan
 Estratégico en el ámbito de su competencia en coordinación con la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto.
 i. Llevar el registro detallado de las diferentes intervenciones realizadas.
 j. Brindar apoyo a otras gerencias para el cumplimiento de las normas internas y disposiciones legales
 vigentes relacionadas con la competencia municipal.
 k. Proporcionar información veraz y oportuna a los contribuyentes y/o vecinos acerca de sus obligaciones,
 así como de los Procedimientos Administrativos que están bajo su responsabilidad. l. Coordinar con la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto el análisis respectivo de los procesos y
 procedimientos dentro de su área y sistematizarlos generando indicadores de gestión.
 LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD 1. Depende directamente del Gerente de desarrollo económico Y social.
 2. Ejerce mando sobre el personal de seguridad Ciudadana SERENAZGO.
 3. Asume la responsabilidad de las funciones asignadas a su competencia.
 REQUISITOS MÍNIMOS DEL CARGO
 1. Tener conocimiento en seguridad, Puede suplirse con oficiales retirados de la PNP y/o
 FF.AA yo técnicos acreditados.
 2. Tener aptitudes y actitudes suficientes para desempeñar el cargo asignado con calidad y
 eficiencia debida.
 3. Tener amplia experiencia en materia de seguridad ciudadana.
 4. Tener capacitación especializada en el área de su competencia.
 6.3.4 UNIDAD DE PROGRAMAS SOCIALES Y SERVICIOS SOCIALES ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL
 Nº ORDEN CÓDIGO CLASIFICACION TOTAL CARGO DE CONFIANZA
 OCUPADA PREVISTO
 059 Tecnico Administrativo I 30.14.78.06 SP-AP 1 1
 1 1 0 0
 CARGO ESTRUCTURAL
 TOTAL UNIDAD ORGANICA
 SITUACION DEL CARGO
 VI.3.4. UNIDAD DE PROGRAMAS SOCIALES Y SERVICIOS SOCIALES
 DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESPECÍFICAS A NIVEL DE CARGOS CARGO : 059
 CARGO ESTRUCTURAL : JEFE
 CARGO CLASIFICADO : SP-AP
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 CÓDIGO : 301478-06
 FUNCIONES E S P E C Í F I C A S PERMANENTES DEL J E F E DE PROGRAMAS SOCIALES Y
 SERVICIOS SOCIALES
 1. Planificar, dirigir, coordinar y supervisar la administración de los programas sociales de la Municipalidad.
 2. Supervisar actividades planificadas para el programa vaso de leche y programa de complementación
 alimentaria.
 3. Evaluar actividades cumplidas sobre el programa vaso de leche y programa de complementación
 alimentaria.
 4. Conducir reuniones mensuales de los programas vaso de leche y de complementación alimentaria.
 5. Coordinar y participar en las reuniones del Comité de Administración del Programa vaso de leche y
 Comité de Gestión del Programa de Complementación Alimentaria.
 6. Coordinar y celebrar convenios con las entidades de PRONAA, MINSA, Agricultura, UNA y otros.
 7. Emitir informes correspondientes a la Contraloría General de la República, sobre acciones y actividades
 cumplidas del programa vaso de leche y programa de complementación alimentaria.
 8. Informar a PRONAA sobre el programa de complementación alimentaria.
 9. Organizar a los clubes de madres o comités del vaso de leche y/o comedores populares, que se
 encargarán de la atención de los programas sociales.
 10. Proponer políticas y proyectos de desarrollo local que solucionen los problemas de nutrición,
 alimentación y salud de la población desempleada y empobrecida.
 11. Contribuir al análisis y búsqueda de soluciones de los problemas de alimentación, nutrición y
 salud de la población de bajos recursos económicos.
 12. Participar en la elaboración y/o formulación de normas y procedimientos técnicos
 administrativos, relacionadas sobre alimentación y nutrición de la sociedad, basadas en las
 disposiciones legales vigentes.
 13. Otorgar el aval a productos nutricionales y alimentos adquiridos para el funcionamiento de los
 programas sociales de la Municipalidad.
 14. Dirigir la información sobre los servicios y programas de protección social y de lucha contra la
 desnutrición infantil. 15. Establecer prioridades de atención alimentaria y social a los niños, adolescentes, adulto mayor y
 discapacitados, con justicia y participación de los mismos que hacen conocer sus problemas y
 alternativas de solución. 16. Priorizar la atención integral a la infancia temprana, a través de los programas sociales como
 Centro de Emergencia de la Mujer, Centro de Desarrollo Integral de la Familia, Programa Integral de Nutrición, entre otros.
 17. Administrar, organizar, ejecutar los programas sociales asignados a su competencia.
 18. Garantizar la participación organizada y transparente de los beneficiarios, en las actividades
 de administración, capacitación y asistencia técnica.
 19. Otras funciones específicas permanentes que le asigne el Gerente de Desarrollo Humano y Participación Ciudadana.
 FUNCIONES ESPECÍFICAS EVENTUALES DEL JEFE DE PROGRAMAS SOCIALES
 20. Participar en las comisiones de transferencias de funciones del gobierno central hacia la
 Municipalidad, de programas y proyectos sociales. 21. Otras funciones específicas eventuales que le asigne el Gerente de Desarrollo económico y social.
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 LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
 1. Depende directamente del Gerente de Desarrollo económico y social.
 2. Ejerce mando directo sobre el personal de la Unidad de Programas Sociales y servicios sociales.
 3. Asume responsabilidad sobre las funciones asignadas a su competencia.
 REQUISITOS MÍNIMOS DEL CARGO
 1. Tener conocimiento en el cargo mínimo 2 años acreditados técnicos y/o bachiller
 2. Tener aptitudes y actitudes suficientes para ejercer el cargo asignado, con calidad y eficiencia debida.
 3. Tener amplia experiencia en el manejo de programas y proyectos sociales e interinstitucionales.
 4. Tener capacitación y conocimiento especializada en nutrición humana y conducción de
 programas sociales.
 6.3.5 UNIDAD DE DEMUNA DEFENSORIA MUNICIPAL DEL NIÑO Y ADOLECENTE
 CUADRO ORGÁNICO DE CARGOS
 Nº ORDEN CÓDIGO CLASIFICACION TOTAL CARGO DE CONFIANZA
 OCUPADA PREVISTO
 060 profesional 2 30.14.78.05 SP-ES 1 1
 1 0 1 0
 SITUACION DEL CARGO
 TOTAL UNIDAD ORGANICA
 CARGO ESTRUCTURAL
 VI.3.5. UNIDAD DE DEMUNA
 DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESPECÍFICAS A NIVEL DE CARGOS CARGO : 060
 CARGO ESTRUCTURAL : PROFE SIONAL
 CARGO CLASIFICADO : SP-ES
 CÓDIGO : 3 0. 14 . 78- 05
 FUNCIONES ESPECÍFICAS DEL JEFE DE LA UNIDAD DE DEFENSORIA MUNICIPAL DEL NIÑO Y
 DEL ADOLECENTE DEMUNA
 FUNCIONES ESPECÍFICAS:
 a. Cumplir y hacer cumplir las actividades y metas propuestas en el Plan Operativo Institucional. b. Coordinar con las instituciones públicas y privadas para una efectiva atención y defensa de los niños,
 adolescentes y personas con discapacidad.
 c. Proponer proyectos de directivas en protección de los niños, adolescentes y personas con discapacidad. d. Cumplir con las actividades establecidos en el programa de apoyo a los niños y adolescentes.
 e. Programar las actividades de promoción y protección de los niños y adolescentes.
 f. Desarrollar campañas de concientización y apoyo a los niños y adolescentes.
 g. Elaborar estadísticas del estado situación de los niños y adolescentes que son vulnerados en sus derechos.
 h. Recepcionar casos que se presenten en la Defensoría y dar trámite según corresponda.
 i. Realizar Conciliaciones Extra Judiciales en materia de Alimentos, Tenencia y Régimen de visitas.
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 j. Difundir los Derechos de los Niños y Adolescentes a través de diferentes medios.
 k. Promover el Fortalecimiento de lazos familiares a través de instrumentos que la ley prevé. l. Fomentar el Reconocimiento Voluntario de Filiación y realizar acciones administrativas con tal fin.
 m. Brindar orientación multidisciplinaria a la familia con apoyo de profesiones, para prevenir situaciones críticas.
 n. Denunciar ante las Autoridades competentes las faltas y delitos cometidos en agravio de los niños y
 adolescentes.
 o. Coordinar programas de atención en beneficio de niños y adolescentes que trabajan.
 p. Realizar seguimiento de casos en coordinación con la área de servicio Social y Psicología.
 q. Otros de su competencia de acuerdo a la normatividad vigente sobre la materia.
 LÍNEA DE AUTORIDAD:
 Depende directamente de la Gerencia de desarrollo económico y social.
 REQUISITOS MÍNIMOS:
 Educación : Bachiller o Título profesional
 Capacitación : En defensa de los niños y adolescentes.
 Experiencia : Dos años en trabajos similares.
 6.3.6 AREA TECNICA MUNICIPAL ATM CUADRO ORGÁNICO DE CARGOS
 Nº ORDEN CÓDIGO CLASIFICACION TOTAL CARGO DE CONFIANZA
 OCUPADA PREVISTO
 061 Tecnico Administrativo I 30.14.78.06 SP-AP 1 1
 062 30.14.78.06 SP-AP 1 1
 1 2 0
 CARGO ESTRUCTURAL SITUACION DEL CARGO
 TOTAL UNIDAD ORGANICA
 VI.3.6. AREA TECNICA MUNICIPAL (ATM)
 tecnico
 DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESPECÍFICAS A NIVEL DE CARGOS CARGO : 061
 CARGO ESTRUCTURAL : JEFE TECNIC O ADM INISTRAT IVO I
 CARGO CLASIFICADO : SP-AP
 CÓDIGO : 3 0. 14 . 78- 06
 FUNCIONES ESPECÍFICAS PERMANENTES DEL JEFE DE LA OFICINA DE AREA TECNICA MUNICIPAL ATM
 FUNCIONES DEL RESPONSABLE DE SANEAMIENTO DE LA MUNICIPALIDAD
 Elaborar el plan estratégico institucional de desarrollo en saneamiento ambiental básico en la
 municipalidad en forma participativa con las instituciones y organizaciones involucradas.
 Promover y facilitar los procesos para la elaboración del plan estratégico y planes operativos anuales de la municipalidad y C comunidades en materia de saneamiento básico y ambiental, en forma
 concertada con los actores involucrados, de acuerdo a los presupuestos participativos.
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 Facilitar los procesos de elaboración y/o actualización del diagnóstico distrital y diagnósticos
 comunitarios en forma participativa sobre la temática de saneamiento.
 Programar, coordinar y ejecutar actividades de Organización, Constitución, Capacitación y/o
 reforzamiento a las JASS.
 Apoyar a las JASS en la elaboración e implementación de sus planes anuales de trabajo
 Asesorar, realizar el seguimiento y acompañamiento a la gestión de las JASS (post intervención), para
 que cumplan sus funciones de gestión, administración, operación y mantenimiento de los servicios de
 saneamiento.
 Asesorar y apoyar a la organización encargada de la gestión de los Servicios de Saneamiento Básico
 en la capital del distrito.
 Organizar y llevar el registro actualizado del sistema de cobertura de servicios de agua y
 saneamiento, urbano y rural, con la participación multi institucional
 Organizar y dirigir un plan de suministro de Cloro a las JASS, para la facilitar las actividades de
 desinfección y mantenimiento de los sistemas de agua potable.
 Participar en la implementación de un programa de control y vigilancia de la calidad del agua para
 consumo humano y calidad de los servicios de saneamiento, en coordinación con los establecimientos
 de salud de MINSA.
 Coordinar acciones Interinstitucionales para la ejecución de proyectos y actividades concertadas en SABAR.
 Representar a la municipalidad en reuniones técnicas de trabajo interinstitucional en SAB.
 Promover la implementación de intervenciones en saneamiento con el modelo de intervención integral
 (obra y componente social con capacitación y educación sanitaria) con financiamiento de la
 municipalidad y otras instituciones.
 Apoyo y acompañamiento en la gestión de nuevos proyectos para la implementación de sistemas de
 saneamiento básico en las comunidades del distrito.
 Y demás funciones que el Gerente le delegue.
 LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
 Depende Directamente de:
 Gerente de desarrollo económico Y social.
 PERFIL DEL RESPONSABLE MUNICIPAL DE SANEAMIENTO AMBIENTAL BÁSICO
 Profesional o técnico en disciplinas técnicas y/o sociales afines a Salud y Saneamiento como: Enfermería, Biología, ing. Civil y otros con experiencia de trabajo en el área de
 Saneamiento Básico Rural.
 Conocimientos y experiencia en salud y Saneamiento: Organización y Participación Comunitaria
 Sistemas de Agua potable en el medio rural
 Eliminación de Excretas
 Basura y rellenos sanitarios
 Promoción y Educación Sanitaria y ambiental
 Capacitación a JASS y familias
 Estrategia de intervención integral en saneamiento básico.
 Manejo de instrumentos de gestión administrativa Municipal.
 Conocimiento del marco legal de Gobierno Local.
 Conocimiento del marco legal en saneamiento para el sector rural.
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 Características Personales
 Facilidad para movilizarse a las comunidades y adaptarse a la zona
 Identificación con la problemática de la zona Conocimiento del ámbito del distrito
 Responsabilidad en el desempeño de su trabajo Identificación con el trabajo comunitario y respeto a las personas
 Capacidad de trabajo en equipo
 Liderazgo
 Capacidad de convocatoria y concertación
 Capacidad de análisis, para reconocer aciertos y errores (crítico y autocrítico)
 Sistematizador: con capacidad de recoger, ordenar, sistematizar y transmitir experiencias y
 lecciones aprendidas.
 Seguro de sí, con autoestima elevada y proyectada a los demás
 Capacidad de estimular el desarrollo de terceros
 Claridad en su expresión
 Características Sociales
 Comunicativo: Con capacidad de convencer, compartir e influir en los demás y de escuchar a
 los demás Dinámico: Con capacidad de iniciativa e impulsor de actividades
 Flexible: Con capacidad para el cambio y adaptación
 Democrático: Con capacidad de promover la participación de los demás actores
 Empático: Con capacidad de establecer buenas relaciones con los demás actores
 Conocedor y respetuoso de la cultura e idiosincrasia de las comunidades
 6.4. GERENCIA DE ADMINISTRACIÓN TRIBUTARIA
 ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL
 ALCALDIA
 GERENCIA MUNICIPAL
 GERENCIA DE ADMINISTRACION
 TRIBUTARIA
 SUB GERENCIA DE RECAUDACION
 TRIBUTARIA
 UNIDAD DE EJECUCION COACTIVA Y
 FISCALIZACION
 UNIDAD DE REGISTRO CIVIL Y
 ESTADISTICA

Page 81
						

MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES (MOF) ACTUALIZADO
 MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE TAHUAMANU Página 81
 CUADRO ORGÁNICO DE CARGOS
 Nº ORDEN CÓDIGO CLASIFICACION TOTAL CARGO DE CONFIANZA
 OCUPADA PREVISTO
 063 Gerente 30.14.78.03 SP-DS 1 1 1
 1 1 1
 VI.4. GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA
 SITUACION DEL CARGOCARGO ESTRUCTURAL
 TOTAL UNIDAD ORGANICA
 DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESPECÍFICAS A NIVEL DE CARGOS CARGO : 063
 CARGO ESTRUCTURAL : GERENTE
 CARGO CLASIFICADO : SP-DS
 CÓDIGO : 301478- 03 FUNCIONES ESPECÍFICAS PERMANENTES DEL GERENTE DE
 ADMINISTRACIÓN TRIBUTARIA:
 a. Administrar el sistema tributario municipal, la recaudación de impuestos, contribuciones, tasas y de
 multas tributarias y administrativas, según el ámbito de su competencia.
 b. Presentar y promover las acciones y estrategias de cobranza para su correcta determinación y
 cumplimiento de las metas presupuestadas.
 c. Cumplir con los objetivos específicos de su competencia, establecidos en el Plan Estratégico Institucional
 de la Municipalidad.
 d. Proponer las políticas, normas, reglamentos, planes y programas, que correspondan, para mejorar la
 gestión tributaria municipal en el ámbito de su competencia.
 e. Analizar las estadísticas relacionadas a la Gerencia de administración tributaria y remitirlas a la Gerencia
 de Planeamiento y Presupuesto.
 f. Organizar la actualización anual de las declaraciones juradas y liquidación del impuesto predial y arbitrios
 municipales de los contribuyentes, y en general, respecto de otros tributos a su cargo,
 g. Planear, organizar, dirigir, coordinar y controlar los procesos de registro de contribuyentes y predios.
 h. Formular la propuesta anual de los arbitrios, para su aprobación correspondiente. i. Establecer las políticas de emisión anual del impuesto predial y arbitrios, supervisando la distribución
 domiciliaria de las cuponeras. j. Organizar y supervisar el proceso de atención de consultas, orientación de derechos y obligaciones
 tributarias de los vecinos.
 k. Tramitar la elevación de los recursos de apelación admitidos y las quejas presentadas por los contribuyentes del distrito.
 l. Coordinar el desarrollo de las actividades del proceso de actualización mecanizada para la adecuada liquidación del impuesto predial y arbitrios
 m. Informar mensualmente al Gerente Municipal, el desarrollo de los programas, proyectos y actividades a su cargo.
 n. Proponer proyectos de Ordenanzas, Decretos de Alcaldía, Directivas, Instructivos sobre temas de su
 competencia a fin de optimizar la gestión Administrativa Tributaria Municipal.
 o. Cumplir con las Resoluciones y proveídos del Tribunal Fiscal, así como de las Resoluciones emitidas por
 otros órganos administrativos encargados de resolver en segunda instancia. p. Expedir constancias que acrediten que los actos administrativos emitidos, de acuerdo a su competencia,
 se encuentren consentidos.
 q. Resolver los asuntos administrativos de su competencia a través de Resoluciones.
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 r. Proporcionar a las áreas municipales el padrón anual de vecinos victorianos puntuales a fin de ser
 pasibles de los beneficios que dicho régimen otorgue. s. Contestar mediante cartas los asuntos que no están vinculados a actos administrativos o los que
 constituyan actos no reclamables. t. Elevar a Gerencia Municipal las denuncias y/o quejas contra los funcionarios de la Gerencia de
 administración tributaria, adjuntando el informe de descargo correspondiente.
 u. Elaborar su Presupuesto Anual y Plan Operativo Institucional (POI) y administrarlo adecuadamente.
 v. Proponer y coordinar con las Gerencias de la Información el permanente desarrollo y actualización de los
 sistemas informáticos, en el ámbito de su competencia.
 w. Administrar el Sistema de Gestión documentaria en el ámbito de su competencia, conforme a la normatividad vigente.
 x. Monitorear el registro detallado de los ingresos ejecutados por sus subgerencias y remitir
 oportunamente a la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto para su evaluación correspondiente.
 y. Cumplir con las demás funciones delegadas y/o asignadas por el Gerente Municipal.
 REPORTA SU TRABAJO A:
 Directamente al Gerente Municipal.
 EJERCE AUTORIDAD SOBRE:
 Tiene mando sobre el personal que labora en la Gerencia y Subgerencias de Rentas.
 REQUISITOS MÍNIMOS
 Profesional en Administración, Derecho, Economía o carreras afines
 Especialización en temas tributarios
 Capacitación especializada en gestión municipal.
 Conocimientos de software que le permitan una adecuada supervisión de labor de informática. Experiencia laboral mínima de cinco (02) años en gestión municipal y conducción de personal.
 6.4.1. SUB GERENCIA DE ADMINISTRACIÓN TRIBUTARIA
 CUADRO ORGÁNICO DE CARGOS
 Nº ORDEN CÓDIGO CLASIFICACION TOTAL CARGO DE CONFIANZA
 OCUPADA PREVISTO
 064 Sub Jefe I 30.14.78.04 SP-EJ 1 1
 065 30.14.78.06 SP-AP 1 1
 066 30.14.78.06 SP-AP 1 1
 1 3 0
 Tecnico Administrativo
 Tecnico Administrativo
 VI.4.I.SUB GERENCIA DE RECAUDACION TRIBUTARIA
 SITUACION DEL CARGO
 TOTAL UNIDAD ORGANICA
 CARGO ESTRUCTURAL
 DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESPECÍFICAS A NIVEL DE CARGOS CARGO : 063
 CARGO ESTRUCTURAL : SUB GERENTE (SUB JEFE)
 CARGO CLASIFICADO : SP-EJ
 CÓDIGO : 30. 14 . 78-04 FUNCIONES ESPECÍFICAS PERMANENTES DEL SUB GERENTE DE
 ADMINISTRACIÓN TRIBUTARIA:
 1. Diseñar, formular y ejecutar las Políticas de Recaudaciones y de Fiscalización y Recuperación de Deudas de
 su competencia, con metas expresadas en número de contribuyentes omisos y morosos a intervenir
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 e incorporarlos como resultado del diagnóstico y la investigación, con alternativas precisas y
 objetivas de ampliar y mejorar la recaudación de ingresos propios, en concordancia con el TUPA y ROF vigentes, la Ley de Tributación Municipal, el Código Tributario y la Ley Orgánica de Municipalidades.
 2. Conducir la organización, programación, ejecución y el control de la recaudación y fiscalización de la obligación de presentar las declaraciones juradas mecanizadas o en forma manual y el pago de la deuda.
 3. Planificar y controlar la aplicación de los procedimientos técnicos simplificados para el seguimiento y
 monitoreo de la facultad de fiscalización y optimización de la recaudación de la deuda tributaria a su cargo,
 que se extingue por:
 3.1 Pago de tributos, multas e intereses, conforme están establecidos en la Ley de Tributación
 Municipal y el Código tributario. Sin permitir prescripción por negligencia, inactividad o improductividad de deberes funcionales asignadas para ejercerlas.
 3.2 Compensación total o parcial de la deuda tributaria, sanciones, intereses y otros conceptos
 pagados en exceso o indebidamente, que correspondan a períodos no prescritos y en las formas
 establecidas en el Código Tributario.
 3.3 Amnistía aprobada por Ordenanza Municipal, condonando con carácter general el interés
 moratorio y las sanciones, respecto de los impuestos que administra la Municipalidad. En el caso de contribuciones y tasas dicha condonación podrá alcanzar al tributo.
 3.4 Consolidación cuando el acreedor de la obligación tributaria se convierta en deudor de la misma como
 consecuencia de la transmisión de bienes o derechos que son objeto del tributo.
 4. Supervisar, controlar y coordinar la presentación, recepción, registro, clasificación y distribución o
 archivo de las declaraciones juradas de los impuestos y/o tributos de competencia de la Gerencia de
 Administración Tributaria, sean éstas en forma mecanizada o manual.
 5. Supervisar y controlar los procedimientos técnicos de acotación, emisión de recibos de recaudación, la
 cobranza en efectivo y liquidaciones de tributos municipales, determinando los saldos y/o
 detectando la evasión tributaria, en forma eficiente, con calidad permanente y con facultad de
 fiscalización, optimizar la recaudación y con oportunidad de defensa. 6. Administrar en forma eficiente y con calidad los procedimientos técnicos establecidos para la
 actualización del TUPA y consolidación del Padrón Maestro de Contribuyentes; así como para la
 actualización de los registros y padrones auxiliares de contribuyentes regulares, morosos, omisos, sub
 valuadores y infractores; aplicando la siguiente información existente, de manejo público:
 6.1 Registros y padrones de los contribuyentes morosos, quienes han incumplido con sus obligaciones y el
 pago por cuatro años o más.
 6.2 Registros y padrones de los contribuyentes omisos, quienes en forma indefinida han incumplido con
 sus obligaciones y pagos que por ley deberían de hacerla o cumplirla dentro de los seis últimos años. 6.3 Información catastral sistematizada, con datos de contribuyentes sub valuadores, morosos,
 omisos e infractores, con que cuenta la Subgerencia de Catastro de la Gerencia de Desarrollo
 Urbano.
 6.4 Información tributaria existente o disponible tanto en la Gerencia de Administración Tributaria o en la Subgerencia de Recaudación Tributaria y de otras dependencias, recopilando desde cinco o más años anteriores.
 6.5 Información de los últimos censos de vivienda, disponibles en el Instituto Nacional de Estadística e Informática.
 6.6 Información de inmuebles (viviendas) registrados en la Superintendencia Nacional de Registros Públicos – (SUNARP).
 6.7 Información de usuarios del servicio de agua potable,
 6.8 Información de usuarios del servicio de luz eléctrica, existentes en la empresa de ELECTROSUR ESTE.
 7. Ejercer la facultad de fiscalización del que goza por ley, hacia los contribuyentes de condición morosos y omisos, ordenando la intervención a través de los fiscalizadores- notificadores, en coordinación con la
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 instancia responsable; otorgando para ello, las garantías y seguridad al procedimiento de fiscalización
 establecida, sin permitir suspensiones ni otros desvíos en perjuicio de este acto ejercitado por la Municipalidad.
 8. Emitir y suscribir resoluciones de prescripción de las obligaciones y pago de deudas de su competencia, por cuatro años para el caso de los contribuyentes morosos quienes hayan dejado de presentar sus
 declaraciones juradas de impuestos y/o tributos a fin de exigir su pago y aplicar sanciones y; por seis años
 para contribuyentes omisos, quienes no hayan presentado nunca la declaración jurada respectiva ni pagado
 los tributos. Reduciendo al punto cero estas prescripciones que se ocasionaron por negligencia, inactividad
 o improductividad del personal encargado o a falta de ésta; e implementando para ello, tecnología
 informática de punta y/o con base de datos eficientes y de calidad en el manejo oportuno de los registros y padrones de contribuyentes.
 9. Emitir y trabar las medidas cautelares previas o fuera del procedimiento coactivo, como son las
 notificaciones con orden de pago, entre otros; siempre certificando la existencia y cuantía de la deuda
 tributaria y sin descuidar su seguimiento continúo hasta el final del procedimiento pre-coactivo.
 10. Emitir y suscribir la Resolución de Determinación, de Multa u Orden de Pago, luego de haber vencido
 los plazos otorgados mediante la notificación, comunicando al contribuyente resistente o reincidente, para que dentro de dichos plazos cumpla con su obligación; haciendo conocer que en caso
 contrario se remitirá a la Oficina de Ejecución Coactiva, acompañando todo lo actuado y documentación
 correspondiente. Con lo que se da por finalizado el procedimiento de fiscalización como medida cautelar pre
 coactivo.
 11. Modernizar los sistemas de recaudación, fiscalización, registros, padrones y Padrón Maestro de Contribuyentes, a través del Sistema Integrado de Administración Financiera “SIAF-GL-Rentas u otra
 tecnología informática de punta. Instrumento de recaudación y fiscalización con que debe contar a la mano con información completa de contribuyentes que servirá para detectar o identificar a los sectores de
 mayor evasión o descubrir nuevas modalidades de evasión o comportamientos tributarios atípicos,
 mejorando con ello, la estrategia de fiscalización y cobranza; así como la detección de fraudes tributarios
 acostumbrados de siempre que constituyen las prescripciones como vicio para evadir las obligaciones
 tributarias municipales.
 12. Coordinar y supervisar la orientación al contribuyente, con calidad humana y simplificación
 administrativa, conduciendo la tramitación de sus documentos y reclamos relacionados con la
 administración de tributos municipales.
 13. Emitir y suscribir resoluciones de in afectaciones o exoneraciones, fraccionamiento de deudas
 tributarias, entre otros de su competencia, de acuerdo a las normas y disposiciones legales vigentes.
 14. Resolver en primera instancia administrativa, los recursos de impugnación o de reconsideración presentados por los contribuyentes, previo informe u opinión técnica de las Subgerencias a su cargo.
 15. Coordinar y proponer de acuerdo al Código Tributario, la tasa de interés moratorio municipal, para
 aprobación del Concejo Municipal, mediante una Ordenanza.
 16. Investigar y/o estudiar la capacidad tributaria de los contribuyentes de su área, como soporte
 potencial al pago de los impuestos o tributos de la Municipalidad Provincial de Tahuamanu. Instrumento que permitirá establecer estrategias para una recaudación y fiscalización eficiente y con calidad,
 en el cumplimiento de los deberes funcionales de su competencia. 17. Proyectar y suscribir resoluciones en asuntos de su competencia.
 18. Ejercer el control de seguimiento y productividad del personal de especialistas y los fiscalizadores-notificadores a su cargo, estableciendo metas concretas por cada servidor municipal, llevando el registro
 de control diario.
 19. Celebrar toda clase de actos, contratos, convenios u operaciones conducentes al desarrollo y al cumplimiento de los objetivos de la institución, así como contratar la prestación de servicios con personas
 naturales o jurídicas para los trabajos de alta tecnología informática o ejecución de trabajos especiales. 20. Emitir informes y opiniones técnicas, sobre asuntos de su competencia.
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 21. Representar a la Gerencia de Administración Tributaria a su cargo, ante todo tipo de entidades
 públicas y privadas, administrativas o judiciales y de cualquier índole de su competencia. Al respecto el Gerente goza de facultades generales y especiales del mandato contenidas en los artículos 74º y 75º
 del Código Procesal Civil, para demandar, convenir, contestar demandas y reconvenciones, desistirse del proceso y de la pretensión, allanarse a la pretensión, conciliar, transigir, someter a arbitraje las
 pretensiones controvertidas, sustituir o delegar la representación procesal.
 22. Otras funciones ESPECÍFICAS permanentes que le asigne el Gerente Municipal.
 FUNCIONES ESPECÍFICAS EVENTUALES DEL SUB GERENTE DE ADMINISTRACIÓN TRIBUTARIA
 23. Alcanzar al final del ejercicio anual, para publicar en la página Web de la entidad, la información
 tributaria sistematizada y con relación de contribuyentes morosos, omisos o sub-valuadores, a aplicarse
 con intervención fiscalizadora efectiva y/o la aplicación de cobranza de ejecución coactiva, establecidas con metas en el Plan Anual de Fiscalización y Recuperación de Deudas de su competencia y de acuerdo al
 presente MOF. 24. Proponer la política de concertación y cooperación con las municipalidades distritales, sobre asuntos
 de la actividad administrativa tributaria y no tributaria. 25. Celebrar convenios previa autorización del Titular de Pliego o Gerente Municipal, con cualquiera de las
 entidades financieras, autorizada por la Superintendencia de banca, Seguros y AFPs, para la recaudación
 de los tributos municipales, de conformidad con el artículo 55º del Texto Único Ordenado del Código
 Tributario aprobado por Decreto Supremo Nº 135-99-EF.
 26. Otras funciones ESPECÍFICAS eventuales que le asigne el Gerente Municipal.
 LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
 1. Depende directamente del Sub Gerente de administración tributaria.
 2. Ejerce mando directo sobre el personal de la sub Gerencia a su cargo.
 3. Asume la responsabilidad de las funciones asignadas a su competencia.
 REQUISITOS MÍNIMOS DEL CARGO
 1. Tener título profesional de ingeniero economista o de profesiones afines, y/o técnicos con experiencia de
 2 años en cargo acreditado. 2. Tener aptitudes y actitudes para desempeñar con eficiencia y calidad el cargo designado a su
 responsabilidad.
 3. Tener amplia experiencia en la administración tributaria municipal.
 4. Tener amplio conocimiento de las normas del Código tributario y la Ley de tributación Municipal. 5. Tener capacitación en el Sistema Integrado de Fiscalización y Recuperación de Rentas u otra tecnología
 informática moderna aplicable a la administración tributaria municipal.
 6. Tener conocimiento de herramientas informáticas, como la base de datos y otros paquetes informáticos aplicables en su área.
 DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESPECÍFICAS A NIVEL DE CARGOS CARGO : 065
 CARGO ESTRUCTURAL : TEC NIC O ADM INISTRAT IVO
 CARGO CLASIFICADO : SP-AP
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 CÓDIGO : 30.14.78-06
 FUNCIONES ESPECÍFICAS PERMANENTES DEL TECNICO ADMINISTRATIVO:
 a. Planear, organizar, dirigir, coordinar y controlar todas las actividades a su cargo.
 b. Formular las estrategias de atención y orientación al contribuyente y/o administrado, que aseguren un servicio de calidad.
 c. Absolver las consultas y/o solicitudes de los contribuyentes y/o administrados, formuladas en forma personal por plataforma de atención (solicitudes de fraccionamiento y aplazamiento, estados de cuenta,
 HR y PU mecanizados), vía telefónica o a través de la página Web y otras fuentes.
 d. Organizar, coordinar, ejecutar y supervisar el proceso de recepción, registro y actualización de la base
 de datos con la información proveniente de las Declaraciones Juradas de autoavalúo debidamente
 documentados y/o considerando otros documentos tributarios correspondientes. e. Atender las solicitudes de deducción de 50 UIT de la base imponible del impuesto predial, la
 documentación necesaria para su actualización de datos, a través de Declaración Jurada.
 f. Atender preferentemente a los contribuyentes calificados como vecinos victorianos puntuales y resolver preferentemente sus expedientes no contenciosos.
 g. Atender mediante cartas los actos no reclamables y/o temas no vinculados a actos administrativos.
 h. Atender las solicitudes contenciosas y no contenciosas en materia tributaria, presentadas por los
 contribuyentes y/o administrados mediante Informe, proyectando y visando las Resoluciones de
 Gerencia que resuelven dichos procedimientos.
 i. Elevar mediante Informe a la Gerencia, los recursos de apelación interpuestos contra las resoluciones que
 resuelve solicitudes contenciosas y no contenciosas, proyectando los Oficios al Tribunal Fiscal.
 j. Emitir informes, proyectar y visar Resoluciones de Gerencia en atención a los recursos impugnatorios
 interpuestos en contra de los valores tributarios, dentro de los plazos previstos en la Ley.
 k. Requerir a los contribuyentes y administrados los documentos necesarios, sea para su admisibilidad u
 otra que permita entrar al análisis y solución de los expedientes.
 l. Emitir informes relativos a la nulidad de oficio y revocación de actos administrativos, emitiendo y visando
 el Proyecto de Resolución que corresponda.
 m. Dar cumplimiento a las resoluciones y proveídos del Tribunal Fiscal en los temas de su competencia y de
 otros órganos administrativos encargados de resolver en segunda instancia. n. informar a los contribuyentes sobre la generación de multas tributarias como consecuencia de
 declaraciones tributarias de regularización de inscripción, descargo o modificación de la base imponible que haya presentado.
 o. Proporcionar al responsable de Tecnología de la Información el factor de ajuste (IPM) y la tasa de interés
 moratorio (TIM) proporcionada por el INEI, para la actualización y mantenimiento de las deudas vencidas.
 p. Coordinar con el responsable de Tecnología de la Información, el proceso de actualización mecanizado
 mediante pruebas de cálculo a fin de determinar la correcta liquidación del impuesto predial y arbitrios
 municipales para la emisión anual mecanizada de las obligaciones tributarias del periodo fiscal correspondiente.
 q. Realizar el proceso de asignación del valor arancelario en los planos distritales según el arancel oficial
 aprobado a través del Gobierno Central.
 r. Apoyar a la Gerencia y sub gerencia de Administración tributaria en el proceso de distribución de los
 costos de los arbitrios. s. Coordinar con la Subgerencia de recaudación Tributaria para llevar a cabo el descargo de oficio de
 contribuyentes, proporcionándole data o información individual para su verificación y fiscalización.
 t. Coordinar con la Subgerencia de Recaudación tributaria con la finalidad de excluir las acciones de
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 cobranza a los contribuyentes que presentaron reclamo o apelación y que hayan sido admitidos por
 haberse interpuesto dentro del plazo de ley o se haya realizado el pago previo. u. Ordenar se Clasifique y mantenga actualizado el archivo de declaraciones juradas presentadas por los
 contribuyentes, hasta su envío al Archivo Central, conforme a ley. v. Atender los expedientes de reclamos en proceso y ordenar su archivo al concluir su atención.
 w. Reportar mensualmente a la Gerencia y sub gerencia de administración tributaria de las acciones de su
 competencia (Declaraciones Juradas y otras atenciones, así como los expedientes atendidos) a fin de
 evaluar el cumplimiento de las metas de la Subgerencia.
 x. Informar a la Gerencia de administración tributaria sobre el desempeño de los sistemas y procedimientos
 tributarios municipales aplicados, requiriendo y/o proponiendo la implementación de soluciones tecnológicas asociadas a los procesos tributarios.
 y. Informar mensualmente al Gerente de administración tributaria, el desarrollo de los programas,
 proyectos y actividades a su cargo.
 z. Elaborar el Presupuesto Anual y Plan Operativo Institucional (POI) y administrarlo adecuadamente.
 aa. Administrar el Sistema de Gestión Documentaria en el ámbito de su competencia, conforme a la
 normatividad vigente. bb. Atender los asuntos administrativos establecidos en el TUPA, relacionado con su cargo.
 cc. Cumplir con las demás funciones delegadas y/o asignadas por la Gerencia y sub gerencia de
 administración tributaria.
 REPORTA SU TRABAJO A:
 Directamente al sub gerente de recaudación tributaria.
 REQUISITOS MÍNIMOS
 Profesional Universitario en Derecho, Contabilidad y/o carreras afines. Conocimientos de Microsoft Office.
 Especialización en gestión municipal. Capacitación en temas tributarios
 Habilidad para trabajar en equipo, honesto, responsable y pro activo.
 Experiencia laboral de cuatro (02) años en gestión municipal y/o cargos afines.
 Alternativa: Poseer una combinación equivalente de formación y experiencia.
 DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESPECÍFICAS A NIVEL DE CARGOS CARGO : 066
 CARGO ESTRUCTURAL : TEC NIC O ADM INISTRAT IVO
 CARGO CLASIFICADO : SP-AP
 CÓDIGO : 30.14.78-06
 FUNCIONES ESPECÍFICAS PERMANENTES DEL TECNICO ADMINISTRATIVO:
 a. Atender los asuntos administrativos establecidos en el TUPA, relacionados con la funciones a su cargo. b. Elaborar programas de inspección, investigación y de control del cumplimiento de obligaciones
 tributarias. c. Planificar, organizar, programar, dirigir, coordinar y controlar las campañas y operativos de fiscalización
 a fin de detectar omisos, subvaluadores e infractores de las obligaciones tributarias municipales.
 d. Fiscalizar y verificar la correcta determinación de la obligación tributaria efectuada por el contribuyente, así como determinar la deuda tributaria producto de las fiscalizaciones efectuadas.
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 f. Proponer mejoras en los sistemas informáticos relacionados a Fiscalización Tributaria.
 g. Promover convenios con entidades administradoras de información y base de datos que tengan incidencia en la fiscalización tributaria.
 h. Establecer mecanismos para mejorar la eficacia de la detección y sanción que permitan combatir la evasión y promover el cumplimiento tributario.
 i. Coordinar con la Gerencia de Desarrollo Urbano para la entrega de base de datos relacionados a la
 nomenclatura de vías, información catastral, licencias de edificación, licencias de demolición, informes
 de avance y resultados de control de obra, conformidad de obra. Asimismo, con la Gerencia de
 Desarrollo Económico, sobre licencias de funcionamiento y cese de actividades.
 j. Ejecutar los cruces de información necesarios para detectar omisos y/o subvaluadores a la declaración jurada del Impuesto Predial respecto de las características físicas de los predios.
 k. Realizar de manera selectiva la constatación física y/o documentaria de los bienes y/o actividades
 económicas sujetas a fiscalización.
 l. Evaluar la información proporcionada por los contribuyentes durante el proceso de fiscalización
 tributaria.
 m. Asegurar el correcto ingreso de la información levantada en el proceso de fiscalización tributaria. n. Absolver las consultas u observaciones de los contribuyentes durante los procesos de fiscalización
 tributaria.
 o. Notificar al contribuyente los resultados de la fiscalización cuando ésta sea compleja o así lo considere
 conveniente la administración.
 p. Efectuar la liquidación y/o recálculo de la deuda tributaria generada producto de las fiscalizaciones
 efectuadas.
 q. Coordinar con la Subgerencia de Recaudación tributaria la impresión y notificación de las Resoluciones
 de Determinación y de Multa, producto de las actividades de fiscalización tributaria a su cargo.
 r. Revisar y presentar informes sobre documentos de contenido tributario que sean enviados para opinión.
 s. Reportar periódicamente a la Gerencia de administración tributaria información sobre las Fiscalizaciones,
 verificaciones y campañas realizadas por la el área correspondiente.
 t. Proponer proyectos de dispositivos y directivas municipales de su competencia, para mejorar los
 procesos y procedimientos tributarios, propendiendo a la mejora continua de los mismos.
 u. Realizar el proceso de verificación y el descargo de oficio del contribuyente y predios, sin perjuicio de las
 acciones para la emisión de la multa correspondiente. v. Verificar la correcta elaboración de las Fichas de Fiscalización Tributaria y el Archivamiento de los
 papeles de trabajo y la documentación sustentatoria de los procesos de fiscalización ejecutados.
 w. Cumplir con las demás funciones delegadas y/o asignadas por el sub gerente de recaudación tributaria.
 REPORTA SU TRABAJO A: Directamente al sub gerente de recaudación tributaria.
 REQUISITOS MÍNIMOS
 Profesional Universitario en Derecho, Contabilidad y/o carreras afines.
 Conocimientos de Microsoft Office. Especialización en gestión municipal.
 Capacitación en temas tributarios Habilidad para trabajar en equipo, honesto, responsable y pro activo.
 Experiencia laboral de cuatro (02) años en gestión municipal y/o cargos afines.
 Alternativa: Poseer una combinación equivalente de formación y experiencia.
 6.4.2. UNIDAD DE EJECUTORIA COACTIVA Y FISCALIZACION
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 CUADRO ORGÁNICO DE CARGOS
 Nº ORDEN CÓDIGO CLASIFICACION TOTAL CARGO DE CONFIANZA
 OCUPADA PREVISTA
 067 Preofesional 2 30.14.78.05 SP-ES 1 1
 1 0 1 0
 SITUACION DEL CARGO
 VI.4.2.UNIDAD DE EJECUCION COACTIVA Y FISCALIZACION
 TOTAL UNIDAD ORGANICA
 CARGO ESTRUCTURAL
 DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESPECÍFICAS A NIVEL DE CARGOS CARGO : 067
 CARGO ESTRUCTURAL : JEFE (PROFESIONAL 2)
 CARGO CLASIFICADO : SP-ES
 CÓDIGO : 30.14.78-05
 FUNCIONES ESPECÍFICAS DEL JEFE DE UNIDAD DE EJECUCION COACTIVA Y
 FISCALIZACION
 a) Programar, coordinar, ejecutar, controlar y supervisar las acciones de coerción dirigidas a la recuperación del cobro de las multas administrativas, adeudos tributarios señaladas en la Ley Nº 26979 y su reglamento,
 así como su modificatoria Ley Nº 28165.
 b) Ejecutar las demoliciones, clausuras de locales y otros actos de ejecución forzosa señaladas en la ley Nº
 26979 y su reglamento, previamente agotada el procedimiento en vía administrativa.
 c) Programar, dirigir, ejecutar en vía de coerción las obligaciones de naturaleza tributaria y no tributaria.
 d) Resolver y hacer cumplir las obligaciones materia de ejecución coactiva de acuerdo a la Ley Nº 26979 y su
 modificatoria Ley Nº 28165, Ley de Procedimiento de Ejecución Coactiva, su reglamento, el código tributario vigente y disposiciones complementarias.
 e) Llevar un registro y archivo de actas de embargo y bienes embargados, se incluye las actas de ejecución
 forzosa en aquellas obligaciones no tributarias de conformidad a lo establecido en los encisos c) y d) del
 Artículo 12º de la Ley Nº 26979.
 f) Supervisar y controlar la labor del Ejecutor Coactivo y Auxiliares Coactivos. g) Llevar un registro de seguimiento de las sanciones pecuniarias y no pecuniarias.
 h) Disponer los embargos, tasación, remate de bienes y otras mediante medidas cautelares que autorice la Ley.
 i) Coordinar con los órganos de la Municipalidad Provincial de Tahuamanu, así como la Policía Nacional y otras instituciones para el mejor cumplimiento de las funciones a su cargo.
 j) Garantizar a los obligados el derecho a un debido procedimiento, en consecuencia el Ejecutor Coactivo debe:
 1. Verificar la exigibilidad de la obligación materia de ejecución coactiva.
 2. Practicar la notificación a los obligados conforme a Ley, haciendo constar dicho acto en el expediente.
 3. Suspender el proceso coactivo con arreglo a lo dispuesto en la ley Nº 26979 y Modificatoria. 4. Motivar las resoluciones.
 k) Formular entre noviembre y diciembre de cada año su Plan de Trabajo o Plan Operativo de la Dependencia a su Cargo, para el próximo siguiente periodo anual, en base a las actividades desarrolladas del año en curso;
 en coordinación con la Gerencia Municipal, la Gerencia de Planificación y Presupuesto.
 l) Formular anualmente en el mes de febrero de cada año, su Memoria de Gestión del período próximo pasado; conforme a disposiciones que se establezcan en coordinación con la Gerencia Municipal, la Gerencia de
 Planificación, Presupuesto. m) Evaluar trimestralmente, las acciones del Plan Operativo Institucional correspondiente a su oficina; en
 coordinación con la Gerencia Municipal, la Gerencia de Planificación y Presupuesto. Elaborar el Padrón
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 Maestro de Contribuyentes, así como los registros y padrones auxiliares, como instrumentos
 fundamentales para detectar y determinar el tamaño de las cuentas por cobrar a los contribuyentes deudores morosos quienes estando dentro de la Administración Tributaria, han dejado de cumplir con sus
 obligaciones tributarias por cuatro o más años al período vigente; instrumentos que permitirán aplicar las medidas cautelares como acciones previas a la cobranza coactiva e incorporarlos al íntegro de estos
 contribuyentes, a la Administración Tributaria Municipal, ejecutando la facultad de fiscalización sin mayores
 problemas ni obstáculos administrativos internos ni por intromisiones externas ajenas.
 n) Cumplir con las demás funciones delegadas por el Gerente Municipal.
 RESPONSABILIDADES
 Es responsable del cumplimiento de las labores asignadas, elaborar y ejecutar el plan operativo de ejecutoría
 coactiva, de la conservación y mantenimiento en buen estado de los bienes a su cargo y; a lo que determina el
 Artículo 22º de la Ley 26979, Ley de Procedimientos de Ejecución Coactiva, Ley 26979 y demás normatividad complementaria y supletoria.
 LINEAS DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD
 Depende y reporta directamente a la gerencia de Administración Tributaria.
 REQUISITOS MINIMOS
 Título profesional de Abogado.
 Capacitación especializada en cobranza coactiva
 Manejo de paquetes informáticos de oficina.
 Habilidad para trabajar en equipo.
 Conducta responsable honesta y proactivo.
 Experiencia laboral no menor a dos (03) años en labores afines al cargo.
 6.4.3 UNIDAD DE REGISTRO CIVIL Y ESTADISTICA
 CUADRO ORGÁNICO DE CARGOS
 Nº ORDEN CÓDIGO CLASIFICACION TOTAL CARGO DE CONFIANZA
 OCUPADA PREVISTA
 068 Tecnico Administrativo I 30.14.78.06 SP-AP 1 1
 1 1 0 0
 VI.4.3. UNIDAD DE REGISTRO CIVIL Y ESTADISTICA
 SITUACION DEL CARGO
 TOTAL UNIDAD ORGANICA
 CARGO ESTRUCTURAL
 DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESPECÍFICAS A NIVEL DE CARGO
 CARGO : 068
 CARGO ESTRUCTURAL : JEFE (TECNICO ADMINISTRATIVO I)
 CARGO CLASIFICADO : SP-AP
 CÓDIGO : 30.14.78-06
 FUNCIONES ESPECÍFICAS PERMANENTES DEL JE FE DE LA UNIDAD DE REGISTRO CIVIL Y ESTADISTICA:
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 1. Recepcionar, calificar y registrar las inscripciones de nacimientos, matrimonios y defunciones en plazos
 ordinario y extraordinario o por mandato judicial. 2. Elaborar hojas de coordinación de nacimientos, defunciones y matrimonios.
 3. Anotar en los libros registrales información de hojas de coordinación de otros registros. 4. Elaborar publicidad registral como notificaciones, edictos y similares.
 5. Reportar la estadística de los nacimientos, defunciones y matrimonios.
 6. Gestionar y recoger libros registrales del RENIEC.
 7. Calificar y registrar adopciones de menores y mayores de edad.
 8. Realizar reconstrucciones de partidas de nacimientos.
 9. Anotar en los libros registrales, las disposiciones judiciales, notariales y administrativas. 10. Atender solicitudes institucionales de partidas.
 11. Certificar partidas y/o actas registrales.
 12. Expedir las copias certificadas de partidas de registro civil, garantizando su intangibilidad.
 13. Adoptar las disposiciones más adecuadas para garantizar la seguridad de los libros y demás
 documentos que amparen los asientos de los registros.
 14. Modernizar el sistema de administración del registro y expedición de partidas en general, aplicando la última tecnología informática de punta, acorde al avance de la ciencia y tecnología aplicable, conforme a
 la legislación que rigen sobre la materia.
 15. Atender la expedición de partidas vía internet y/o teléfono y la remisión por
 correspondencia.
 16. Manejar sistemas autorizados de registros civiles.
 17. Realizar diagnóstico, evaluación, mantenimiento e implementación del sistema informático de
 registros civiles.
 18. Administrar la base de datos del sistema informático de registros civiles, actualizando el registro de
 nacimientos, matrimonios y defunciones.
 19. Actualizar la información del sistema para la supervisión y control de las rectificaciones realizadas
 a las partidas para la adecuada emisión de las mismas.
 20. Supervisar y controlar el proceso de saneo de imágenes de los archivos de la Unidad de Registro
 Civil.
 21. Implementar los programas y sistemas necesarios para mejorar y agilizar los
 procedimientos administrativos de atención al público usuario. 22. Atender al público usuario la solicitud y entrega de partidas. 23. Atender la impresión de partidas digitalizadas.
 24. Orientar al usuario sobre los diferentes trámites de competencia de la Unidad. 25. Recepcionar y distribuir documentos derivados a la Unidad.
 26. Calificar y archivar documentos de competencia de la Unidad.
 27. Reproducir partidas y/o actas de nacimiento, matrimonio y defunción.
 28. Custodiar y conservar en buen estado los libros y antecedentes registrales. 29. Atender los manifiestos de documentos y entregar partidas con cargo para ser empastados. 30. Verificar los recibos de pago.
 31. Realizar el sistema de escaneo de partidas en general.
 32. Fotocopiar las partidas en general, para la certificación.
 33. Gestionar la modernización del sistema de registro y expedición de partidas en general. 34. Otras funciones específicas permanentes que le asigne el Gerente de Administración tributaria.
 LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
 1. Depende directamente de la Gerencia de Administración Tributaria. 2. Asume responsabilidad sobre las funciones asignadas a su competencia.
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 REQUISITOS MÍNIMOS DEL CARGO
 1. Tener amplio conocimiento de cargo y/o técnico de carreras afines. 2. Tener aptitudes y actitudes suficientes para desempeñar con calidad y eficiencia e cargo
 de jefatura asignado.
 3. Tener amplia experiencia en procesos, subprocesos y procedimientos técnico
 administrativos registrales.
 4. Tener capacitación en el área de su competencia.
 6.5 ORGANOS DESCONCENTRADOS
 6.5.1 OFICINA DE COORDINACION MUNICIPAL.
 Es un Órgano Descentralizado que cumple la función de anexo de Mesa de Partes para la recepción y envió de
 documentos a la Ciudad de Puerto Maldonado, además de realizar las coordinaciones sobre convenios,
 seguimiento de Perfiles y concertar reuniones con las diversas instituciones públicas y privadas. Esta Oficina
 está ubicada en la Ciudad de Puerto Maldonado.
 Nº ORDEN CÓDIGO CLASIFICACION TOTAL CARGO DE CONFIANZA
 OCUPADA PREVISTA
 069 Tecnico Administrativo I 30.14.78.05 SP-AP 1 1
 1 1 0 0
 VII DENOMINACION DEL ORGANO: ORGANOS DESCENTRALIZADOS
 VII.1.OFICINA DE COORDINACION
 SITUACION DEL CARGO
 TOTAL UNIDAD ORGANICA
 CARGO ESTRUCTURAL
 DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESPECÍFICAS A NIVEL DE CARGO
 CARGO : 069
 CARGO ESTRUCTURAL : TECNICO ADMINISTRATIVO I
 CARGO CLASIFICADO : SP-AP
 CÓDIGO : 301478-05
 FUNCIONES ESPECÍFICAS DEL CORDINADOR (A)
 Recepcionar y tramitar documentos generados en la Municipalidad Provincial de Tahuamanu que
 tienen que ser presentados en la Ciudad de Puerto Maldonado y otros.
 Realizar coordinaciones sobre convenios firmados entre la Municipalidad y las diversas instituciones
 públicas.
 Realizar el seguimiento de los perfiles y proyectos presentados al Gobierno Regional.
 Concertar reuniones con las diversas instituciones públicas y privadas.
 Realizar cotizaciones, en coordinación con el sub gerente de logística.
 Realizar los trámites en coordinación con la unidad de tesorería.
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 Realizar actividades de recepción, registro, codificación, distribución, seguimiento y archivo de
 documentos administrativos que ingresan a la oficina.
 Apoyar en la programación de las actividades técnico-administrativos de la oficina.
 Redactar documentos de acuerdo a instrucciones generales.
 Sistematizar, consolidar y procesar la documentación clasificada y mantener el acervo documentario.
 Administrar el Stock de materiales de escritorio para la oportuna distribución a los servidores de la
 oficina, con inventario actualizado.
 Orientar al público en forma oportuna y veraz de la situación del trámite de su documentación.
 Seleccionar, clasificar y codificar información de carácter administrativo.
 Atender y efectuar llamadas telefónicas, atender al usuario y proporcionar información diaria de
 agenda al gerente.
 Coordinar reuniones y concertar citas de trabajo, vinculados con la Oficina.
 Otras funciones asignadas por el jefe inmediato superior.
 4.- LINEAS DE AUTORIDAD Y COORDINACION
 El responsable de la Oficina de Coordinación de la ciudad de Puerto Maldonado, depende jerárquicamente de
 Gerencia Municipal; y Gerencia de Presupuesto y Planificación coordina internamente con las Dependencias de
 la Municipalidad.
 5.- REQUISITOS
 Estudios no universitarios que incluya materias relacionadas con la especialidad.
 Capacitación tramite documentario.
 Experiencia en labores similares.
 6.5.2 INSTITUTO VIAL PROVINCIAL DE TAHUAMANU IVP.
 CUADRO ORGÁNICO DE CARGOS
 Nº ORDEN CÓDIGO CLASIFICACION TOTAL CARGO DE CONFIANZA
 OCUPADA PREVISTO
 070 Sub Jefe 30.14.78.05 SP-EJ 1 1
 1 1
 VII.2.INSTITUTO VIAL PROVINCIAL
 TOTAL UNIDAD ORGANICA
 CARGO ESTRUCTURAL SITUACION DEL CARGO
 DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESPECÍFICAS A NIVEL DE CARGO
 CARGO : 070
 CARGO ESTRUCTURAL : SUB JEFE
 CARGO CLASIFICADO : SP-EJ
 CÓDIGO : 301478-05
 FUNCIONES ESPECÍFICAS DEL JEFE DE OPERACIONES DEL INSTITUTO VIAL PROVINCIAL DE
 TAHUAMANU 1. Dirigir, supervisar y evaluar la ejecución de estudios, obras y actividades del Plan Vial en la provincia en
 coordinación con las municipalidades distritales de la jurisdicción.
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 2. Evaluar el Plan Vial Provincial e informar al Gerente Municipal.
 3. Dirigir y supervisar, en orden de prioridad los caminos urbanos rurales materia de rehabilitación y mantenimiento rutinario, la cual abarca a todos los distritos.
 4. Ejecutar los recursos provenientes del Gobierno Nacional, Regional, entidades privadas, entidades cooperantes y otras fuentes de financiamiento.
 5. Coordinar la ejecución de las inversiones que efectúe el sector público y privado en materia de gestión
 vial urbana y rural en la jurisdicción provincial.
 6. Recuperar y mantener en operatividad permanente la Infraestructura de Transporte de la Red Vial de la
 jurisdicción.
 7. Celebrar convenios y contratos dentro del ámbito de su competencia y de acuerdo con la normatividad legal vigente.
 8. Monitorear y supervisar la ejecución del mantenimiento y rehabilitación de carreteras rurales del ámbito
 provincial que se realiza por administración directa o contrata.
 9. Evaluar las acciones vinculadas con las emergencias que afectan la infraestructura vial provincial.
 10. Otras funciones que le asigne la Gerencia Municipal.
 4.- LINEAS DE AUTORIDAD Y COORDINACION
 El responsable de la Oficina de Instituto Vial Provincial IVP-Tahuamanu, depende jerárquicamente de Gerencia
 Municipal; y coordina internamente con las Dependencias de la Municipalidad.
 5.- REQUISITOS
 - Título Profesional Universitario de Ingeniería y/o afines.
 - Experiencia mínima de 01 año labores de mantenimiento y rehabilitación de carreteras y mantenimiento
 rutinario. - Con experiencia mínima 01 año en aplicación del GEMA.
 - Tener licencia de conducir.
 - Capacitación especializada en obras públicas.
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