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 INTRODUCCIÓN El Manual de Organización y Funciones (MOF) de la Municipalidad Provincial de Chanchamayo ha sido elaborado en el marco de la Ley de modernización del Estado, Ley Orgánica de Municipalidades y demás normas y disposiciones legales vigentes en el contexto municipal. El Manual de Organización y Funciones (MOF), es un documento normativo básico e indispensable de gestión, que describe las funciones específicas a nivel de cargos y a nivel de las unidades orgánicas componentes de la gestión municipal, como las Gerencias, Sub Gerencias, Oficinas, desarrolladas a partir de la Estructura Orgánica y Funciones Generales Establecidas en el Reglamento de Organización y Funciones (ROF). Así, como en los cargos considerados en el Cuadro para Asignación de Personal (CAP). El Manual de Organización y Funciones (MOF), tiene el propósito fundamental de describir con claridad las funciones principales de cada uno de los órganos que la integran, delimitando la amplitud, naturaleza, campo de acción de la misma; asimismo determina los cargos dentro de la estructura orgánica y las funciones que le competen y los requisitos mínimos que deben reunir las personas para ser asignadas en cada una de ellas. En tal sentido, como instrumento de gestión, el Manual de Organización y Funciones (MOF) es una fuente permanente de información técnica y su aplicación es para todas las unidades que conforman la estructura y funcional de la Municipalidad Provincial de Chanchamayo, que puede ser perfectible en el tiempo, en relación directa a los avances y cambios organizacionales que puedan presentarse.
 Marzo 2013
 HUNG WON JUNG
 ALCALDE PROVINCIAL
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 TITULO I
 GENERALIDADES 1.1 Propósito
 El propósito del presente Manual de Organización y Funciones (MOF) es constituirse en un instrumento de gestión que permita regular las funciones y responsabilidades que corresponda desempeñar al personal directivo, especialista, asistente, técnico y obrero de la Municipalidad Provincial de Chanchamayo, especificando sus respectivas responsabilidades, líneas de autoridad y reporte, así como los requisitos mínimos para la cobertura de los diversos cargos.
 1.2 Base Legal:
 El presente Manual de Organización y Funciones se sustenta en la siguiente normatividad vigente:
 Constitución Política del Estado – 1993; Ley de Reforma Constitucional y sus modificatorias.
 Ley Nº 27972, Ley Orgánica de Municipalidades.
 Ley Nº 27658, Ley Marco de Modernización de la Gestión del Estado.
 Ley Nº 27783, Ley de Bases de la Descentralización.
 Ley Nº 27444, ley de procedimiento Administrativo General.
 Directiva Nº 001-95 INAP/DNR “Normas para la Formulación del Manual de Organización y Funciones” aprobada por Resolución Jefatural N° 095-95 INAP/DNR.
 Resolución de Contraloría Nº 320-2006-CG – Normas de Control Interno.
 Ley Nº 29664, Ley que crea el Sistema Nacional de Gestión de Riegos.
 Ley Nº 29227, Ley del Divorcio en Municipalidades y Notarias. 1.3 Alcance:
 Las disposiciones contenidas en el Presente Manual de Organización y Funciones, comprende al personal que conforman los diversos órganos de la Municipalidad Provincial de Chanchamayo.
 1.4 Aprobación:
 El presente Manual de Organización y Funciones podrá ser aprobado por Resolución de Alcaldía o Resolución de Gerencia Municipal, en función de las atribuciones conferidas o delegadas por el Titular del pliego.
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 TITULO II
 DESCRIPCIÓN DE LOS PUESTOS
 CAPITULO I DE LOS ÓRGANOS DE GOBIERNO
 Sección I
 DEL CONCEJO MUNICIPAL
 Denominación del órgano ORGANO DE GOBIERNO
 Denominación de la unidad orgánica
 CONCEJO MUNICIPAL
 No. Orden
 Cargo estructural Código Clasificación Total
 Situación del cargo Cargo
 Confianza O P
 001 Secretaria 001-1-01 SPAP 1 1
 TOTAL UNIDAD ORGÁNICA 1 0 1 0
 001. SECRETARIA FUNCIONES ESPECÍFICAS: a. Recepcionar, tramitar y archivar la documentación de la Comisión de Regidores y/o
 dictámenes para el Concejo Municipal. b. Revisar y registrar la documentación. c. Redacción de documentos y atender la correspondencia. d. Coordinar reuniones y preparar agenda respectiva. e. Atender y concertar llamadas telefónicas. f. Recepción, clasificación, registro, distribución y archivo de los documentos de las
 Comisiones de Regidores. g. Otras funciones inherentes al cargo que le sean asignadas. RESPONSABILIDADES:
 Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas y de la conservación y mantenimiento en buen estado de los bienes a su cargo.
 Coordinar con Secretaria General. LINEAS DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD:
 Depende y reporta al Concejo Municipal.
 No tiene personal a mando. REQUISITOS MINIMOS:
 Título de Secretariado Ejecutivo y afines;
 Experiencia no menor a dos (2) años en cargos similares. COMPETENCIAS:
 Habilidad para trabajar en equipo.
 Conducta responsable honesta y pro activo.
 Facilidad de palabra

Page 6
						
						

Manual de Organización y Funciones de la Municipalidad Provincial de Chanchamayo
 5
 Sección II
 DE LA ALCALDÍA
 Denominación del órgano ORGANO DE GOBIERNO
 Denominación de la unidad orgánica
 ALCALDIA
 No. Orden
 Cargo estructural Código Clasificación Total
 Situación del cargo
 Cargo Confianza
 O P
 002 Alcalde 001-2-01 FP 1 1
 003 Secretaria 001-2-02 SPAP 1 1
 004 Chofer 001-2-03 SPAP 1 1
 TOTAL UNIDAD ORGÁNICA 3 3 0 0
 002. ALCALDE FUNCIONES ESPECÍFICAS: a. Defender y cautelar los derechos e intereses de la municipalidad y los vecinos; b. Convocar, presidir y dar por concluidas las sesiones del concejo municipal; c. Ejecutar los acuerdos del concejo municipal, bajo responsabilidad; d. Proponer al concejo municipal proyectos de ordenanzas y acuerdos; e. Promulgar las ordenanzas y disponer su publicación; f. Dictar decretos y resoluciones de alcaldía, con sujeción a las leyes y ordenanzas; g. Dirigir la formulación y someter a aprobación del concejo el plan integral de desarrollo
 sostenible local y el programa de inversiones concertado con la sociedad civil h. Dirigir la ejecución de los planes de desarrollo municipal; Someter a aprobación del
 concejo municipal, bajo responsabilidad y dentro de los plazos y modalidades establecidos en la Ley Anual de Presupuesto de la República, el Presupuesto Municipal Participativo, debidamente equilibrado y financiado
 i. Aprobar el presupuesto municipal, en caso de que el concejo municipal no lo apruebe dentro del plazo previsto en la presente ley;
 j. Someter a aprobación del concejo municipal, dentro del primer trimestre del ejercicio presupuestal siguiente y bajo responsabilidad, el balance general y la memoria del ejercicio económico fenecido;
 k. Proponer al concejo municipal la creación, modificación, supresión o exoneración de contribuciones, tasas, arbitrios, derechos y licencias; y, con acuerdo del concejo municipal, solicitar al Poder Legislativo la creación de los impuestos que considere necesarios;
 l. Someter al concejo municipal la aprobación del sistema de gestión ambiental local y de sus instrumentos, dentro del marco del sistema de gestión ambiental nacional y regional;
 m. Proponer al concejo municipal los proyectos de reglamento interno del concejo municipal, los de personal, los administrativos y todos los que sean necesarios para el gobierno y la administración municipal;
 n. Informar al concejo municipal mensualmente respecto al control de la recaudación de los ingresos municipales y autorizar los egresos de conformidad con la ley y el presupuesto aprobado;
 o. Celebrar matrimonios civiles de los vecinos, de acuerdo con las normas del Código Civil; p. Designar y cesar al gerente municipal y, a propuesta de éste, a los demás funcionarios de
 confianza;
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 q. Autorizar las licencias solicitadas por los funcionarios y demás servidores de la municipalidad;
 r. Cumplir y hacer cumplir las disposiciones municipales con el auxilio del serenazgo y la Policía Nacional;
 s. Delegar sus atribuciones políticas en un regidor hábil y las administrativas en el gerente municipal;
 t. Proponer al concejo municipal la realización de auditorías, exámenes especiales y otros actos de control;
 u. Implementar, bajo responsabilidad, las recomendaciones contenidas en los informes de auditoría interna;
 v. Celebrar los actos, contratos y convenios necesarios para el ejercicio de sus funciones; w. Proponer la creación de empresas municipales bajo cualquier modalidad legalmente
 permitida, sugerir la participación accionaria, y recomendar la concesión de obras de infraestructura y servicios públicos municipales;
 x. Supervisar la recaudación municipal, el buen funcionamiento y los resultados económicos y financieros de las empresas municipales y de las obras y servicios públicos municipales ofrecidos directamente o bajo delegación al sector privado;
 y. Presidir las Comisiones Provinciales de Formalización de la Propiedad Informal o designar a su representante, en aquellos lugares en que se implementen;
 z. Otorgar los títulos de propiedad emitidos en el ámbito de su jurisdicción y competencia; aa. Nombrar, contratar, cesar y sancionar a los servidores municipales de carrera; bb. Proponer al concejo municipal las operaciones de crédito interno y externo, conforme a
 Ley; cc. Presidir el comité de defensa civil de su jurisdicción; dd. Suscribir convenios con otras municipalidades para la ejecución de obras y prestación de
 servicios comunes; ee. Atender y resolver los pedidos que formulen las organizaciones vecinales o, de ser el caso,
 tramitarlos ante el concejo municipal; ff. Resolver en última instancia administrativa los asuntos de su competencia de acuerdo al
 Texto Único de Procedimientos Administrativos de la Municipalidad; gg. Proponer al concejo municipal espacios de concertación y participación vecinal; hh. Las demás que le correspondan de acuerdo a ley
 RESPONSABILIDADES:
 Le corresponde al Alcalde la representación legal de la Municipalidad y la conducción de la misma como máxima autoridad administrativa.
 LÍNEA DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD:
 Ejerce autoridad directa sobre el Gerente Municipal, el Jefe de la Oficina de Secretaria General y a través del Gerente Municipal ejerce autoridad sobre todas los demás funcionarios de cada Unidad Orgánica.
 REQUISITOS MINIMOS:
 Haber sido elegido por elección popular y proclamado por el Organismo Electoral correspondiente.
 003. SECRETARIA DE DESPACHO DE ALCALDIA FUNCIONES ESPECÍFICAS: a. Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentación de Alcaldía. b. Atender la correspondencia y redactar documentos. c. Coordinar reuniones y preparar la agenda del Alcalde. d. Preparar documentación para reuniones del Alcalde. e. Verificar expedientes para la firma del Alcalde.
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 f. Atender y concertar llamadas telefónicas. g. Coordinar las solicitudes de audiencia con el Alcalde h. Ejecutar las instrucciones y decisiones del Alcalde. i. Llevar y conservar el archivo de la documentación, útiles muebles y enseres de la Alcaldía. RESPONSABILIDADES:
 Es responsable por el cumplimiento de las metas establecidas en el plan operativo y que le sean expresamente asignadas, así como por el uso y conservación del acervo documentario y bienes a su cargo.
 Coordinar con Secretaria General LINEA DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD:
 Depende y reporta directamente al Alcalde.
 No tiene mando sobre el Personal. REQUISITOS MINIMOS:
 Título de Secretariado Ejecutivo.
 Manejo de Software de oficina a nivel básico.
 Experiencia Laboral no menor de dos (02) años en el desempeño del cargo o en labores afines al cargo.
 COMPETENCIAS:
 Habilidad para trabajar en equipo.
 Conducta responsable honesta y pro activo.
 Facilidad de palabra
 Demostrar cortesía en el trato y buena educación.
 004. CHOFER DE ALCALDIA FUNCIONES ESPECÍFICAS: a. Transportar al Alcalde de acuerdo a sus instrucciones. b. Mantener operativo, limpio y en buen estado el vehículo oficial de la Alcaldía. c. Llevar un control de movimiento de la unidad vehicular a su cargo. d. Evaluar oportunamente el mantenimiento del vehículo e. Gestionar el Seguro del Vehículo , así como el seguro obligatorio contra accidentes de
 tránsito (SOAT) f. Otras labores que le sean asignadas por el Alcalde. RESPONSABILIDADES:
 Conducir con responsabilidad el vehículo oficial y mantener completamente limpio el vehículo a su cargo
 LINEAS DE AUTORIDAD:
 Depende y reporta directamente al Alcalde.
 No tiene mando sobre el personal. REQUISITOS MINIMOS:
 Secundaria completa.
 Certificado de capacitación en mecánica y mantenimiento de vehículos, emitido por organismos reconocidos.
 Licencia de conducir categoría A II. COMPETENCIAS:
 Conducta responsable honesta y buen trato.
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 CAPITULO II DEL ÓRGANO DE CONTROL
 Sección Única
 DEL ÓRGANO DE CONTROL INTERNO
 Denominación del órgano ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL
 Denominación de la unidad orgánica
 ORGANO DE CONTROL INTERNO
 No. Orden
 Cargo estructural Código Clasificación Total
 Situación del cargo Cargo
 Confianza O P
 005 Jefe de Oficina Control Interno 002-1-01 SP-EJ 1 1
 006 Asistente 002-1-02 SP-ES 1 1
 007 Auditor 002-1-03 SP-ES 1 1
 TOTAL UNIDAD ORGÁNICA 3 2 1 0
 005. JEFE DEL ORGANO DE CONTROL INTERNO FUNCIONES ESPECÍFICAS: a. Formular, proponer, ejecutar y evaluar el Plan Anual de Control, aprobado por la
 Contraloría General de acuerdo a los lineamientos y disposiciones emitidas actualmente. b. Cumplir las normas de conducta y del Código de Ética del Auditor Gubernamental,
 “Normas para la Conducta y Desempeño del Personal de la Contraloría General de la República y de los Órganos de Control Institucional” así como, las Directivas, Normas y Reglamento Interno por parte del personal de la Entidad, en cumplimiento de sus funciones.
 c. Programar, dirigir, coordinar, ejecutar y evaluar las acciones de control en los campos financieros y administrativos de la Municipalidad Provincial de Chanchamayo, elevando a la Alcaldía y a la Contraloría General de la República, los informes respectivos que contienen las observaciones, conclusiones y recomendaciones pertinentes.
 d. Supervisar y colaborar con las comisiones de la Contraloría General de la República o sociedades de auditoría externa en las acciones de control que realicen en la Municipalidad Provincial de Chanchamayo.
 e. Recibir, atender las denuncias que formulen el Concejo Municipal, el Alcalde, los funcionarios, servidores públicos y ciudadanos, sobre las actividades y operaciones otorgándole el trámite que corresponda a su mérito y documentación sustentatoria respectiva, previa coordinación con la Contraloría General de la República, disponiendo la acción de control pertinente.
 f. Ejecutar las acciones y actividades de control a los actos y operaciones de la entidad, que disponga la Contraloría General, así como sean requeridas por el Titular de la Entidad. Cuando estas últimas tengan carácter de no programadas, su realización será comunicada a la Contraloría General por el Jefe de la OCI. Se considera actividades de Control, entre otras, las evaluaciones, diligencias, estudios, investigaciones, pronunciamientos, supervisiones y verificaciones.
 g. Remitir los informes resultantes de sus acciones de Control a la Contraloría General, Así como al Titular de la Entidad y del sector cuando corresponda, conforme a las disposiciones sobre la materia.
 h. Informar anualmente al Concejo Municipal acerca del ejercicio de sus funciones y del estado del control del uso de los recursos municipales.

Page 10
						
						

Manual de Organización y Funciones de la Municipalidad Provincial de Chanchamayo
 9
 i. Efectuar Auditorias anualmente de los estados financieros y presupuestarios de la Municipalidad Provincial de Chanchamayo.
 j. Efectuar control preventivo sin carácter vinculante, al órgano de más alto nivel de la Municipalidad Provincial de Chanchamayo con el propósito de optimizar la supervisión y mejora de los procesos, prácticas e instrumentos de control interno, sin que ello genere prejuzgamiento u opinión que comprometa el ejercicio de su función, vía el control posterior.
 k. Realizar el seguimiento y verificación de las medidas correctivas adoptadas para implementar y superar las observaciones y recomendaciones contenidas en los informes de Auditoría Interna.
 l. Efectuar la supervisión, vigilancia y verificación de la correcta gestión y utilización de los recursos y bienes de la Municipalidad Provincial de Chanchamayo.
 m. Disponer la publicación de las observaciones, conclusiones y recomendaciones de los informes de auditoría, en el portal electrónico de la Municipalidad Provincial de Chanchamayo, en coordinación con la Oficina de Secretaría General.
 n. Desarrollar las actividades y acciones de control con autonomía funcional, expresada en la potestad de los órganos de control para organizarse y ejercer sus funciones con independencia técnica y libre de influencias.
 o. Brindar apoyo técnico al Procurador Público Municipal o al representante legal de la Municipalidad Provincial de Chanchamayo, en los casos en que deban iniciarse acciones judiciales derivadas de una acción de control.
 p. Actuar de oficio, cuando en los actos y operaciones de la entidad, se adviertan indicios razonables de ilegalidad, de omisión o de incumplimiento, informando al Titular de la Entidad para que adopte las medidas correctivas pertinentes.
 q. Efectuar acciones de control y/o apoyo a las comisiones de auditoría en las Municipalidades Provinciales y Distritales o Empresas Municipales que estime conveniente la Contraloría General de la República.
 r. Efectuar el seguimiento de las medidas correctivas que adopte la Entidad, como resultado de las acciones y actividades de Control, comprobando su materialización efectiva, conforme a los términos y plazos respectivos. Dicha función comprende efectuar el seguimiento de los procesos judiciales y administrativos derivados de las acciones de Control.
 s. Verificar el cumplimiento de las disposiciones legales y normativa interna aplicable a la Entidad, por parte de las unidades orgánicas y personal de ésta.
 t. Proponer y ejecutar su presupuesto anual, el Plan Operativo Institucional (POI) y manual de procedimientos (MAPRO) en el ámbito de su competencia.
 u. Efectuar otras funciones afines que le asigne la Contraloría General de la República en materia 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, así como del acervo documentario de su área.
 LINEAS DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD:
 Depende funcionalmente de la Contraloría General de la República y administrativamente de la Municipalidad Provincial de Chanchamayo.
 Tiene mando sobre el personal auditor y profesional de su Unidad Orgánica.
 REQUISITOS MINIMOS:
 Contar con título profesional Contador Público, con colegiatura y habilitación vigente para el ejercicio de sus funciones.
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 Contar con especialización profesional y capacitación acreditada en Auditoría Gubernamental.
 Experiencia comprobable no menor de cinco (05) años en el ejercicio de auditoría gubernamental o en la auditoría privada.
 No tener vínculo de parentesco dentro del cuarto grado de consanguinidad y segundo de afinidad, o por razón de matrimonio, con quienes realicen funciones de dirección en la entidad, así como, 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 (2) años (Declaración Jurada)
 Ausencia de impedimento o incompatibilidad para laborar en el estado (Declaración Jurada).
 No haber desempeñado en la Entidad actividades de gestión en funciones ejecutivas o de asesoría en los últimos cuatro (4) años (Declaración Jurada).
 No haber sido condenado por delito doloso con resolución firme (Declaración Jurada).
 Gozar de reconocida solvencia moral, idoneidad profesional y trayectoria profesional.
 Otros que determine la Contraloría General, relacionada con la función que desarrolla la Entidad.
 006. ASISTENTE DE ORGANO DE CONTROL INTERNO FUNCIONES ESPECÍFICAS: a. Apoyo a verificar la aplicación de las disposiciones legales y normativa de los sistemas
 administrativos, así como las de carácter interno emitidas por la Municipalidad. b. Apoyo al Jefe del Órgano de Control Institucional en el desarrollo de los procesos de
 auditoría. c. Apoyo en efectuar los Cuestionarios de Control Interno, Memorando de Planificación y
 Programa de Auditoría. d. Apoyo en efectuar Arqueo de Fondos y Valores, asimismo, registrar y revisar las Actas de
 Arqueos realizados por las unidades orgánicas competentes. e. Apoyo en Preparar la comunicación de hallazgos a los funcionarios comprendidos en las
 acciones de control ejecutadas. f. Apoyo en formular, referenciar y archivar los papeles de trabajo de las acciones y
 actividades de control. g. Apoyo en efectuar el seguimiento y evaluación de las medidas correctivas dispuestas en
 los Informes emitidos por la Contraloría General de la República, el Órgano de Control Interno y las Sociedades de Auditoría designadas y contratadas, a fin de verificar la implementación de las recomendaciones formuladas.
 h. Apoyo en formular su presupuesto anual, EL Plan Operativo Institucional (POI), en el ámbito de su competencia.
 i. Otras funciones que le asigne el Jefe del Órgano de Control Interno. 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 del Jefe del Órgano de Control Institucional.
 No tiene mando sobre el personal.
 REQUISITOS MINIMOS:
 Título Profesional de Contador Público,
 Colegiatura y Habilitación vigente para el ejercicio de su profesión.

Page 12
						
						

Manual de Organización y Funciones de la Municipalidad Provincial de Chanchamayo
 11
 Experiencia y/o capacitación en Control Gubernamental, o en Administración Pública o materias afines a la gestión de las organizaciones.
 Ausencia de impedimento o incompatibilidad para laborar en el estado (Declaración Jurada)
 No tener vínculo de parentesco dentro del cuarto grado de consanguinidad y segundo de afinidad, o por razón de matrimonio, con quienes realicen funciones de dirección en la entidad, así como, 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 (2) años (Declaración Jurada)
 Capacitación acreditada por la Escuela Nacional de Control de la Contraloría General, o por cualquier otra Institución de nivel superior, Colegio Profesional o Universidad, en temas vinculados con el control gubernamental o la administración pública.
 007. AUDITOR FUNCIONES ESPECÍFICAS: j. Coordinar y apoyar el planeamiento y ejecución de Acciones y Actividades de control. k. Preparar y someter a consideración del Jefe del Órgano de Control Interno los Planes y
 Programas de Auditoría de acciones y actividades de control. l. Cumplir las normas de conducta y del Código de Ética del Auditor Gubernamental,
 “Normas para la Conducta y Desempeño del Personal de la Contraloría General de la República y de los Órganos de Control Institucional” así como, las Directivas, Normas y Reglamento Interno por parte del personal de la Entidad, en cumplimiento de sus funciones.
 m. Verificar la aplicación de las disposiciones legales y normativa de los sistemas administrativos, así como las de carácter interno emitidas por la Municipalidad.
 n. Verificar y analizar los sistemas de control interno de las unidades orgánicas de la institución en forma selectiva.
 o. Coordinar con el Jefe del Órgano de Control Institucional sobre el desarrollo de los procesos de auditoría, informando sobre cualquier problema que se presente, que imposibilite el desarrollo normal de las labores de control.
 p. Efectuar los Cuestionarios de Control Interno, Memorando de Planificación y Programa de Auditoría.
 q. Efectuar Arqueo de Fondos y Valores, asimismo, registrar y revisar las Actas de Arqueos realizados por las unidades orgánicas competentes.
 r. Participar en las Comisiones de Auditoría que se le designe. s. Preparar la comunicación de hallazgos a los funcionarios comprendidos en las acciones de
 control ejecutadas. t. Formular, referenciar y archivar los papeles de trabajo de las acciones y actividades de
 control a su cargo. u. Preparar el borrador del Informe Final de las acciones de control ejecutadas y someterlo a
 consideración del Gerente del Órgano de Control Institucional. v. Efectuar el seguimiento y evaluación de las medidas correctivas dispuestas en los Informes
 emitidos por la Contraloría General de la República, el Órgano de Control Interno y las Sociedades de Auditoría designadas y contratadas, a fin de verificar la implementación de las recomendaciones formuladas.
 w. Implementar las medidas para la cautela y custodia de los archivos de auditoría. x. Formular, proponer y ejecutar su presupuesto anual, EL Plan Operativo Institucional (POI) y
 manual de procedimientos (MAPRO) en el ámbito de su competencia. y. Otras funciones que le asigne el Jefe del Órgano de Control Interno, en el ámbito de su
 competencia.
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 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 del Jefe del Órgano de Control Institucional.
 No tiene mando sobre el personal.
 REQUISITOS MINIMOS:
 Título Profesional de Contador Público.
 Contar con Colegiatura y Habilitación vigente para el ejercicio de su profesión.
 Ausencia de impedimento o incompatibilidad para laborar en el estado(Declaración Jurada)
 Experiencia comprobable no menor de cuatro (04) años en el ejercicio del control gubernamental o en la auditoría privada.
 No tener vínculo de parentesco dentro del cuarto grado de consanguinidad y segundo de afinidad, o por razón de matrimonio, con quienes realicen funciones de dirección en la entidad, así como, 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 (2) años (Declaración Jurada)
 Capacitación acreditada por la Escuela Nacional de Control de la Contraloría General, o por cualquier otra Institución de nivel superior, Colegio Profesional o Universidad, en temas vinculados con el control gubernamental o la administración pública.
 CAPITULO III
 DEL ÓRGANO DE DEFENSA JUDICIAL
 Sección Única DE LA PROCURADURÍA PÚBLICA MUNICIPAL
 Denominación del órgano ORGANO DE DEFENSA JUDICIAL
 Denominación de la unidad orgánica
 PROCURADORIA PUBLICA MUNICIPAL
 No. Orden
 Cargo estructural Código Clasificación Total
 Situación del cargo Cargo Confianza
 O P
 008 Procurador Público Municipal 003-1-01 EC 1 1 1
 009 y 010
 Asistente jurídico 003-1-02,03 SP-ES 2 1 1
 TOTAL UNIDAD ORGÁNICA 3 2 1 1
 008. PROCURADOR PÚBLICO MUNICIPAL FUNCIONES ESPECÍFICAS: a. Representar y ejercer la Defensa Jurídica de la Municipalidad Provincial de Chanchamayo,
 ante los órganos jurisdiccionales y administrativos, así como ante el Ministerio Público, Policía Nacional, Tribunal Arbitral, Centros de Conciliación y otros de similar naturaleza en los que la Entidad Edil sea parte.
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 b. Ejercer las facultades generales y especiales de representación establecidas en los artículos 74° y 75° del Código Procesal Civil, con las limitaciones establecidas en el marco legal vigente, y con excepción de la facultad de allanarse a las demandas interpuestas en contra de la Municipalidad Provincial de Chanchamayo.
 c. Ofrecer medios probatorios y solicitar a la autoridad competente, la actuación de medios probatorios, así como la realización de actos de investigación, sin menoscabo de las funciones y acciones que corresponden al Ministerio Público como titular de la acción penal, así como impulsar acciones destinadas a la consecución de la reparación civil y su ejecución.
 d. Requerir a toda la administración municipal, la información, documentos, antecedentes e informes necesarios y colaboración para la defensa jurídica de la Municipalidad Provincial de Chanchamayo, fundamentando su pedido en cada caso.
 e. Coordinar con el Titular de la Entidad, el cumplimiento y ejecución de sentencias contrarias a los intereses de la Municipalidad Provincial de Chanchamayo.
 f. Conciliar, transigir, o desistirse de demandas, conforme a los requisitos y procedimientos dispuestos por el Decreto Legislativo Nº 1068 y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo Nº 017-2008-JUS.
 g. Delegar facultades a los abogados que laboren o presten servicios en la Procuraduría Pública Municipal de la Municipalidad Provincial de Chanchamayo, a través de escrito simple.
 h. Prestar declaración preventiva, pudiendo delegar excepcionalmente dicha función en los abogados que laboren o presten servicio en la Procuraduría Pública.
 i. Defender los asuntos del Estado ante cualquier Tribunal, Sala o Juzgado de los diferentes Provincias Judiciales de la República.
 j. Informar al Consejo de Defensa Jurídica del Estado, conforme a Ley, sobre los asuntos a su cargo.
 k. Formular, proponer y ejecutar su presupuesto anual, EL Plan Operativo Institucional (POI) Texto único de Procedimiento Administrativo (TUPA) y manual de procedimientos (MAPRO) en el ámbito de su competencia.
 l. Proponer y ejecutar su Plan Operativo y Presupuesto Anual en base al Plan de Desarrollo Local Concertado y Plan Estratégico Institucional, en el ámbito de su competencia.
 m. Coordinar y brindar información necesaria para la implementación de mejoras en los procesos de su competencia.
 n. Implementar las recomendaciones del Órgano de Control Institucional de las Sociedades de Auditorias Designadas (SOAS) y de la Contraloría General de la Republica cuando le corresponde.
 o. Las demás funciones, atribuciones y obligaciones aplicables para la Procuraduría Pública Municipal, establecidas en el Decreto Legislativo Nº 1068 y el D.S. Nº 017-2008-JUS.
 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 Alcalde.
 Tiene mando sobre el personal a su cargo.
 REQUISITOS MINIMOS:
 Ser peruano.
 Tener el pleno ejercicio de sus derechos civiles.
 Tener título de abogado.
 Haber ejercido la profesión por un período no menor de cinco (5) años consecutivos.
 Estar colegiado y habilitado para el ejercicio profesional.
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 Gozar de reconocida solvencia moral, idoneidad profesional y trayectoria en defensa judicial.
 No haber sido condenado por delito doloso, ni destituido o separado del servicio del Estado por resolución firme, ni ser deudor alimentario o hallarse inhabilitado para el ejercicio de funciones públicas.
 No tener litigio pendiente con la Municipalidad Provincial de Chanchamayo, a la fecha de su designación.
 Especialidad jurídica en los temas relacionados al sector que defenderá.
 Manejo de software de oficina a nivel básico.
 COMPETENCIAS:
 Habilidad para trabajar en equipo y bajo presión.
 Conducta responsable honesta y pro activo.
 009-010. ASISTENTE JURIDICO FUNCIONES ESPECÍFICAS: a. Es responsable del control y archivo de todo el acervo documentario que ingresa y egresa
 de la procuraduría, evitando la infidencia. b. Efectúa estudios e investigaciones sobre normas técnicas, analizando expedientes
 administrativos y judiciales formulando informes, y evalúa informes técnicos de otras áreas.
 c. Proyectar recursos para una defensa eficaz de los intereses de la municipalidad, tanto en los procesos judiciales, administrativos e investigación preliminar.
 d. Asiste en el proceso de gestión documentaria y formulación y coordinación de programas, ejecutando actividades de su especialidad.
 e. Elaboración de proyectos de documentos judiciales (demandas, contestación de demandas y todo tipo de documentos para tramites fiscales y judiciales)
 f. Sustentación oral de presentaciones dentro del proceso g. Participar en diligencias fiscales y judiciales h. Hacer el control y seguimiento de los expedientes a su cargo e informar de sus resultados
 de manera permanente i. Efectuar otras funciones que el Procurador Publico le asigne, para el mejor cumplimiento
 de las funciones y atribuciones.
 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 Procurador Público Municipal.
 No tiene mando sobre el personal.
 REQUISITOS MINIMOS:
 Título profesional y/o Bachiller en Derecho.
 Especialización en Gestión Municipal,
 Preferentemente experiencia laboral en especialidad jurídica en los temas relacionados a gobiernos locales.
 Manejo de software de oficina a nivel básico.
 COMPETENCIAS:
 Habilidad para trabajar en equipo y bajo presión.
 Conducta responsable honesta y pro activo.
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 CAPITULO IV DEL ÓRGANO DE DIRECCIÓN
 Sección Única DE LA GERENCIA MUNICIPAL
 Denominación del órgano ORGANO DE DIRECCION
 Denominación de la unidad orgánica
 GERENCIA MUNICIPAL
 No. Orden
 Cargo estructural Código Clasificación Total
 Situación del cargo
 Cargo Confianza
 O P
 011 Gerente Municipal 004-1-01 EC 1 1 1
 012 Secretaria 004-1-02 SP-AP 1
 1
 013 Asistente 004-1-03 SP-ES 1 1
 TOTAL UNIDAD ORGÁNICA 3 1 2 1
 011. GERENTE MUNICIPAL FUNCIONES ESPECÍFICAS: a. Programar, dirigir, controlar y evaluar las actividades que desarrollan los diversos
 órganos de la Municipalidad Provincial de Chanchamayo. b. Resolver, disponer y distribuir la atención de los asuntos internos de la Municipalidad
 Provincial de Chanchamayo, en concordancia con la normatividad vigente y la política institucional, con el objeto de dinamizar la gestión municipal.
 c. Apoyar a la Alcaldía en el cumplimiento de sus funciones. d. Mantener informada a la Alcaldía, sobre el funcionamiento de la organización municipal. e. Asesorar a la Alcaldía, en la racionalización del uso de los recursos municipales
 disponibles. f. Atender los requerimientos de las unidades orgánicas de la Municipalidad Provincial de
 Chanchamayo a fin de asegurar la prestación de los servicios públicos municipales. g. Dirigir los servicios municipales en atención a las demandas de los vecinos de la comuna. h. Elaborar y proponer a la Alcaldía normas administrativas para regular el funcionamiento
 de la estructura municipal. i. Proponer los Instrumentos de Gestión de la Municipalidad Provincial de Chanchamayo a
 la Alcaldía para su propuesta ante el Concejo Municipal, respectivamente. j. Propone Balance general y la memoria anual a la Alcaldía para su propuesta ante el
 Concejo Municipal, respectivamente. k. Emitir Resoluciones de Gerencia Municipal en los ámbitos de su competencia. l. Representar al Alcalde en instancias gubernamentales administrativas, dándole cuenta
 de las gestiones realizadas. m. Controlar y disponer lo pertinente para la actualización del margesí de bienes de la
 Municipalidad Provincial de Chanchamayo. n. Controlar y evaluar la gestión administrativa, financiera y económica de la Municipalidad
 Provincial de Chanchamayo, y disponer las medidas correctivas. o. Asesorar al Alcalde y a los miembros del Concejo en los asuntos de su competencia.
 Igualmente, proponer la designación y cese de los demás funcionarios de confianza. p. Celebrar los actos, contratos y convenios que por delegación sean de su competencia y
 supervisar el cumplimiento de los mismos. q.
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 r. Implementar las recomendaciones del Órgano de Control Institucional de las Sociedades de Auditorias Designadas (SOAS) y de la Contraloría General de la Republica cuando le corresponde.
 s. Formular, proponer y ejecutar su presupuesto anual, EL Plan Operativo Institucional (POI) Texto único de Procedimiento Administrativo (TUPA) y manual de procedimientos (MAPRO) en el ámbito de su competencia.
 t. Otras funciones que se le asigne en materia de su competencia.
 RESPONSABILIDADES:
 Es responsable de Supervisar el cumplimiento del plan operativo institucional, disponer la formulación del Balance General, los Estados Financieros y la Memoria Anual; así como de las responsabilidades financieras y administrativas dentro del ámbito de su competencia.
 LINEAS DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD:
 Depende y reporta directamente al Alcalde.
 Tiene mando sobre los Gerentes de Línea, de Asesoramiento y de Apoyo.
 REQUISITOS MINIMOS:
 Título profesional en Economía, Administración, Contabilidad, Derecho y carreras afines.
 Estar colegiado y habilitado para el ejercicio de su profesión.
 Estudios de Maestría en Administración Pública, Gestión Municipal y/o Gestión Pública.
 Experiencia Laboral no menor de tres (03) años en el desempeño del cargo o puestos de Alta Dirección.
 Gozar de reconocida solvencia moral, idoneidad profesional y trayectoria profesional.
 COMPETENCIAS:
 Habilidad para trabajar en equipo, bajo presión y para relacionarse a todo nivel.
 Conducta responsable honesta y pro activo.
 012. SECRETARIA DE GERENCIA MUNICIPAL FUNCIONES ESPECÍFICAS: a. Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentación de la oficina. b. Atender la correspondencia y redactar documentos. c. Digitar todo tipo de documentos que le sean encargados. d. Redactar y preparar documentos para la firma del Gerente Municipal. e. Atender el teléfono, concertar reuniones previa cita y preparar la agenda respectiva. f. Recibir y enviar documentación vía fax, e. mail u otros medios. g. Prestar apoyo especializado operando programas de software (procesador de textos y
 hojas de cálculo) con equipos de cómputo. h. Ordenamiento del archivo de las Resoluciones de Alcaldía, Resoluciones de Gerencia
 Municipal, Ordenanzas, Decretos, etc. i. Llevar y conservar el archivo de la documentación y formular los pedidos de los materiales
 y útiles de oficina para su control y distribución. j. Otras funciones del cargo que le sean asignadas.
 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 Municipal.
 No tiene mando sobre el personal

Page 18
						
						

Manual de Organización y Funciones de la Municipalidad Provincial de Chanchamayo
 17
 REQUISITOS MINIMOS:
 Título de Secretariado Ejecutivo y afines.
 Experiencia en cargos similares no menor a un (01) año en administración pública o privada.
 Manejo de Microsoft Office de oficina a nivel básico.
 COMPETENCIAS:
 Habilidad para trabajar en equipo.
 Conducta responsable honesta y pro activo.
 Facilidad de palabra
 Buen trato al administrado 013. ASISTENTE DE GERENCIA MUNICIPAL FUNCIONES ESPECÍFICAS: a. Apoyar en la concertación a los Gerentes y Sub Gerentes en el planeamiento estratégico y
 táctico de desarrollo municipal para la elaboración de los documentos de gestión. b. Apoyar al Gerente Municipal en el desarrollo de los procesos técnicos de la gestión
 municipal. c. Organizar el despacho del Gerente Municipal d. Concertar reuniones y conferencias del Gerente Municipal. e. Preparar material para exposiciones del Gerente Municipal. f. Supervisar y controlar trabajos encomendados por la Gerencia g. Redacción general de diversos documentos (Cartas, Oficios, Memorandos, etc.) h. Apoyo en la redacción de Resoluciones Gerenciales, i. Apoyo en la Revisión general de documentos, contratos, convenios, Resoluciones, etc. j. Otras funciones que le sean asignadas por el Gerente Municipal en el ámbito de sus
 competencias.
 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 Municipal
 No tiene mando sobre el personal
 REQUISITOS MINIMOS:
 Título y/o Bachiller en Economía, Contabilidad, Derecho u otra carrera profesional universitaria con especialización en Gestión Municipal o Administración Pública.
 Experiencia Laboral no menor de dos (02) años en labores a fines al cargo.
 COMPETENCIAS:
 Habilidad para trabajar en equipo.
 Conducta responsable honesta y pro activo.
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 CAPITULO V DEL ORGANO DE APOYO
 Sección I DE LA OFICINA DE SECRETARIA GENERAL
 Denominación del órgano ORGANO DE APOYO
 Denominación de la unidad orgánica OFICINA DE SECRETARIA GENERAL
 No. Orden
 Cargo estructural Código Clasificación Total
 Situación del cargo Cargo
 Confianza O P
 014 Secretaria General 005-1-01 EC 1 1 1
 015 Asistente 005-1-02 SP-ES 1 1
 016 Conserje 005-1-03 SP-ES 1 1
 017 Responsable de Administración Documentaria
 005-1-04 SP-EJ 1 1
 018 Responsable de Archivo Central 005-1-05 SP-EJ 1 1
 019 Jefe de Imagen Institucional 005-1-06 SP-EJ 1 1
 020 Asistente de Imagen Institucional 005-1-07 SP-ES 1 1
 TOTAL UNIDAD ORGÁNICA 7 4 3 0
 014. SECRETARIA GENERAL FUNCIONES ESPECÍFICAS: a. Citar a los regidores a las Sesiones de Concejo ordinarias, extraordinarias y/o solemnes,
 así como a todas las reuniones que disponga la Alcaldía, por encargo. b. Preparar la Agenda con la documentación correspondiente para citas y reuniones
 protocolares o de trabajo. c. Concurrir a las Sesiones del Concejo, redactar y archivar las actas, suscribirlas; llevar la
 correspondencia del Concejo y colaborar con la formulación de la agenda de cada sesión. d. Proyectar normas municipales como ordenanzas, acuerdos, decretos y resoluciones en
 estricta correspondencia con las decisiones adoptadas, en coordinación con las áreas competentes.
 e. Programar, dirigir, coordinar, supervisar y evaluar las actividades de las dependencias a su cargo.
 f. Elaborar el proyecto del Reglamento Interno del Concejo Municipal y elevarlo para su aprobación.
 g. Brindar a los administrados la información pública solicitados a través de la Ley de Transparencia e información Pública, que posea o produzca la Municipalidad Provincial de Chanchamayo.
 h. Notificar los actos administrativos del Concejo Municipal y Alcaldía a los interesados o administrados.
 i. Certificar las copias de los documentos que obran en las diversas dependencias de la Municipalidad Provincial de Chanchamayo, así como aquellas que deban ingresar a la Entidad para la gestión de trámites administrativos en su interior.
 j. Certificar, distribuir y custodiar las diferentes normas municipales que emita el Concejo Municipal de la Municipalidad Provincial de Chanchamayo.
 k. Apoyar a las diversas comisiones de regidores de la Municipalidad Provincial de Chanchamayo.
 l. Realizar la administración de la gestión documentaria y del archivo general de la Municipalidad Provincial de Chanchamayo.
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 m. Custodiar los instrumentos públicos bajo su cargo, como el libro de Actas de las Sesiones de Concejo Municipal, el Registro de Participantes y Representantes de la Sociedad Civil, entre otros.
 n. Formular, proponer y ejecutar su presupuesto anual, EL Plan Operativo Institucional (POI) Texto único de Procedimiento Administrativo (TUPA) y manual de procedimientos (MAPRO) en el ámbito de su competencia.
 o. Mantener actualizada los libros de Actas de las sesiones del Concejo. p. Certificar, distribuir y custodiar las diferentes normas municipales que emita el Concejo
 Municipal de la Municipalidad Provincial de Chanchamayo. q. Realizar la administración de la gestión documentaria y del archivo general de la
 Municipalidad Provincial de Chanchamayo. r. Formular, proponer y ejecutar su presupuesto anual, EL Plan Operativo Institucional (POI)
 Texto único de Procedimiento Administrativo (TUPA) y manual de procedimientos (MAPRO) en el ámbito de su competencia.
 s. Efectuar otras funciones afines que se le asigne en materia 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 al Alcalde.
 Tiene mando sobre la Unidad de Administración Documentaria, Unidad de Archivo Central.
 REQUISITOS MINIMOS:
 Título profesional en Derecho y/o carreras afines
 Estar colegiado y habilitado para el ejercicio de su profesión.
 Experiencia laboral no menor de dos (02) años en labores afines al cargo.
 Gozar de reconocida solvencia moral, idoneidad profesional y trayectoria profesional.
 Manejo de Microsoft Office de oficina a nivel básico.
 COMPETENCIAS:
 Habilidad para trabajar en equipo, bajo presión y relacionarse a todo nivel.
 Conducta responsable honesta y pro activa.
 015. ASISTENTE DE OFICINA DE SECRETARIA GENERAL FUNCIONES ESPECÍFICAS: a. Apoyar las acciones para la tramitación documentaria de conocimiento del Secretario
 General. b. Mantener al día los libros de Actas de las sesiones del Concejo. c. Digitación y trascripción de las Actas de sesiones del Concejo así como su asentamiento en
 los libros correspondientes. d. Elaboración y digitación de los acuerdos del Concejo. e. Digitación de las Normas Administrativas Municipales. f. Apoyo en la preparación de la Agenda con la documentación correspondiente para citas y
 reuniones protocolares o de trabajo. g. Prestar apoyo administrativo especializado, manejo del software (procesador de texto y
 hojas de cálculo) de cómputo. h. Realizar el seguimiento de los expedientes que ingresan y egresan e informar al Secretario
 General. i. Recepcionar y envía documentación vía fax y correo electrónico (email) j. Otras funciones del cargo que le sean asignadas.
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 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 Secretario General.
 No tiene mando sobre el personal. REQUISITOS MINIMOS:
 Bachiller en Derecho, Economía y/o Administración y/o carreras afines.
 Experiencia Laboral no menor a un (01) año en cargos similares.
 Capacitación en temas a fines a las funciones del cargo.
 Conocimiento de software de oficina a nivel básico.
 COMPETENCIAS:
 Habilidad para trabajar en equipo y bajo presión.
 Conducta responsable honesta y pro activa.
 DE LAS UNIDADES A CARGO DELA OFICINA DE SECRETARIA GENERAL
 017. RESPONSABLE DE ADMINISTRACION DOCUMENTARIA FUNCIONES ESPECÍFICAS: a. Programar, dirigir, ejecutar, coordinar, controlar y evaluar las actividades del sistema de
 trámite documentario de la Municipalidad Provincial de Chanchamayo. b. Recepcionar, registrar, y clasificar la documentación y expedientes cuyo trámite se realiza
 en la Municipalidad Provincial de Chanchamayo c. Distribuir oportunamente los documentos y expedientes que ingresan y salen de la
 Municipalidad Provincial de Chanchamayo, de acuerdo a la Ley del Procedimiento Administrativo General y demás normas establecidas al respecto.
 d. Controlar el flujo de los documentos dentro de la Municipalidad Provincial de Chanchamayo.
 e. Orientar e informar a los administrados y público en general sobre el estado de tramitación de sus expedientes, así como sobre los procedimientos administrativos realizados en la Municipalidad Provincial de Chanchamayo.
 f. Proponer normas sobre trámite documentario y archivo municipal, velando por su cumplimiento una vez aprobados.
 g. Efectuar otras funciones afines que se le asigne en materia 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 al Secretario General.
 No tiene personal a su cargo. REQUISITOS MINIMOS:
 IMAGEN
 INSTITUCIONAL
 ADMINISTRACION
 DOCUMENTARIA
 OFICINA DE
 SECRETARIA GENERAL
 ARCHIVO CENTRAL
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 Bachiller Universitario de carreras de Administración, Economía, Derecho y/o afines.
 Experiencia laboral no menor a dos (02) años en labores afines al cargo.
 Manejo de Microsoft Office de oficina a nivel básico.
 COMPETENCIAS:
 Habilidad para trabajar en equipo y bajo presión.
 Conducta responsable honesta y pro activa.
 018. RESPONSABLE DEL ARCHIVO CENTRAL FUNCIONES ESPECÍFICAS: a. Organizar y controlar los mecanismos de Archivo y conservación de los documentos. b. Coordinar con todas las dependencias de la Municipalidad Provincial de Chanchamayo
 para el envío de documentación al Archivo General. c. Efectuar la codificación del archivo general y archivar los expedientes que correspondan,
 previa clasificación de los mismos. d. Efectuar las eliminaciones documentales de conformidad con su período legal de
 conservación y procedimiento establecido, con opinión favorable de la Comisión Técnica de Archivos de la Municipalidad Provincial de Chanchamayo.
 e. Mantener actualizado el archivo general de la Municipalidad Provincial de Chanchamayo. f. Proponer normas sobre archivo municipal, velando por su cumplimiento una vez
 aprobados. g. Efectuar otras funciones afines que se le asigne en materia 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 al Secretario General.
 No tiene personal a su cargo.
 REQUISITOS MINIMOS:
 Bachiller Universitario con estudios relacionados con la especialidad, o experiencia laboral no menor a dos (02) años en labores afines al cargo
 Manejo de Microsoft Office de oficina a nivel básico.
 COMPETENCIAS:
 Habilidad para trabajar en equipo y bajo presión.
 Conducta responsable honesta y pro activa.
 019. JEFE DE IMAGEN INSTITUCIONAL FUNCIONES ESPECÍFICAS: a. Programar, dirigir, coordinar, y supervisar las acciones de gestión de la imagen
 institucional, así como las actividades protocolares de la Municipalidad Provincial de Chanchamayo.
 b. Mantener informada a Alcaldía sobre las noticias de prensa más importantes y sobre aquellas que conciernen a la Municipalidad Provincial de Chanchamayo o a sus funcionarios.
 c. Fomentar y conducir conferencias de prensa y convocar a los medios de comunicación social para su participación en las mismas.
 d. Supervisar la permanente actualización de la información de su competencia en el Portal Electrónico de la Municipalidad Provincial de Chanchamayo.
 e. Promover la coordinación intermunicipal e intersectorial.
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 f. Conducir, ejecutar y/o supervisar las coordinaciones al más alto nivel, con organismos públicos y privados, nacionales y extranjeros, transmitiendo la imagen y mística de la Municipalidad Provincial de Chanchamayo.
 g. Planificar, dirigir y supervisar las acciones de información, comunicación, publicidad y relaciones públicas al interior y exterior de la Municipalidad Provincial de Chanchamayo.
 h. Proponer políticas y estrategias de difusión y publicidad para potenciar la imagen institucional y mejorar el posicionamiento de la Municipalidad Provincial de Chanchamayo.
 i. Supervisar la actualización del registro de los organismos e instituciones oficiales, personajes representativos y otros datos de interés, para el cumplimiento de sus funciones.
 j. Dirigir y supervisar la publicación de boletines, revistas, trípticos y otros medios de difusión físicos que transmitan las actividades de la Municipalidad Provincial de Chanchamayo en bienestar de la población.
 k. Promover y supervisar la ejecución de campañas publicitarias sobre programas sociales, de salud, tributación y otros, en coordinación con las unidades orgánicas competentes.
 l. Participar en eventos de carácter oficial que determine el Alcalde. m. Evaluar el comportamiento de la comunidad así como de la opinión pública en general,
 sobre la gestión de la Municipalidad Provincial de Chanchamayo y proponer a la Alcaldía las posibles acciones correctivas a tomar.
 n. Informar al Secretario General y a Alcaldía sobre el desarrollo de los proyectos, programas y actividades de relaciones públicas.
 o. Formular, proponer y ejecutar su presupuesto anual, EL Plan Operativo Institucional (POI) Texto único de Procedimiento Administrativo (TUPA) y manual de procedimientos (MAPRO) en el ámbito de su competencia.
 p. Emitir notas de prensas escrita y hablada. q. Efectuar otras funciones afines que se le asigne en materia 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 al Secretario General
 Tiene mando sobre el personal a su cargo.
 REQUISITOS MINIMOS:
 Título Profesional o Bachiller en Ciencias de la Comunicación, y/o Relaciones Públicas y/o Periodismo.
 Experiencia laboral no menor de tres (03) años en labores afines al cargo.
 Manejo de Microsoft Office de oficina a nivel intermedio.
 COMPETENCIAS:
 Habilidad para trabajar en equipo y bajo presión y relacionarse a todo nivel.
 Conducta responsable honesta y pro activa.
 020. ASISTENTE DE IMAGEN INSTITUCIONAL FUNCIONES ESPECÍFICAS: a. Apoyo en programar, dirigir, coordinar las acciones protocolares de la Municipalidad
 Provincial de Chanchamayo. b. Apoyo en fomentar y conducir conferencias de prensa y convocar a los medios de
 comunicación social para su participación en las mismas.
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 c. Coordinar con la Oficina de tecnologías de Información, a fin de mantener actualizado el Portal Electrónico de la Municipalidad Provincial de Chanchamayo, en el ámbito de su competencia.
 d. Apoyo en dirigir y supervisar la publicación de boletines, revistas, trípticos y otros medios de difusión físicos que transmitan las actividades de la Municipalidad Provincial de Chanchamayo en bienestar de la población.
 e. Apoyo en la promoción y supervisión de campañas publicitarias sobre programas sociales, de salud, tributación y otros, en coordinación con las unidades orgánicas competentes.
 f. Participar en eventos de carácter oficial que determine el Alcalde. g. Apoyo en la emisión de notas de prensas escrita y hablada. h. Efectuar otras funciones afines que se le asigne en materia 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 al jefe de Imagen Institucional
 No tiene mando sobre el personal.
 REQUISITOS MINIMOS:
 Bachiller y/o egresado en especialidades de Ciencias de la Comunicación, Relaciones Públicas, Periodismo.
 Experiencia laboral no menor de un (01) año en labores afines al cargo.
 Manejo de software de oficina a nivel intermedio.
 COMPETENCIAS:
 Habilidad para trabajar en equipo y bajo presión y relacionarse a todo nivel.
 Conducta responsable honesta y pro activa.
 Sección II DE LA GERENCIA DE ADMINISTRACIÓN
 Denominación del órgano ORGANO DE APOYO
 Denominación de la unidad orgánica GERENCIA DE ADMINISTRACION
 No. Orden
 Cargo estructural Código Clasificación Total
 Situación del cargo Cargo
 Confianza O P
 021 Gerente de Administración 005-2-01 EC 1 1 1
 022 Asistente 005-2-02 SP-ES 1 1
 023 Orientación al Contribuyente 005-2-03 SP-ES 1 1
 024 Sub Gerente de Contabilidad 005-2-04 SP-DS 1 1
 025 Asistente de SG Contabilidad 005-2-05 SP-ES 1 1
 026 Sub Gerente de Tesorería 005-2-06 SP-DS 1 1
 027 Asistente SG Tesorería 005-2-07 SP-ES 1 1
 028 Cajero 005-2-08 SP-ES 1 1
 029 Sub Gerente de Logística 005-2-09 SP-DS 1 1
 030 Asistente SG Logística 005-2-10 SP-ES 1 1
 031 Especialista en Contrataciones 005-2-11 SP-ES 1 1
 032 Responsable de Estudio de mercado 005-2-12 SP-ES 1 1
 033 Responsable de Almacén 005-2-13 SP-ES 1 1
 034 Asistente de Almacén 005-2-14 SP-ES 1 1
 GERENCIA
 MUNICIPAL
 GERENCIA DE
 ADMINISTRACION
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 035 Responsable de Elaboración de Contratos
 005-2-15 SP-ES 1 1
 036 Sub Gerente de Recursos Humanos 005-2-16 SP-DS 1 1
 037 Asistente 005-2-17 SP-ES 1 1
 038 Responsable de Programas Sociales 005-2-18 SP-ES 1 1
 039 Sub. Gerente de Saneamiento y Control Patrimonial
 005-2-19 SP-DS 1 1
 040 Asistente 005-2-20 SP-ES 1 1
 041 Guardián 005-2-21 SP-AP 1 1
 TOTAL UNIDAD ORGÁNICA 21 13 8 1
 021. GERENTE DE ADMINISTRACIÓN FUNCIONES ESPECÍFICAS: a. Programar, dirigir, ejecutar, coordinar y controlar las acciones de contabilidad, tesorería,
 logística, recursos humanos, saneamiento y control patrimonial y tecnologías de información.
 b. Proveer oportunamente los recursos y servicios que requieran las unidades orgánicas de la Municipalidad Provincial de Chanchamayo, para el cumplimiento de sus objetivos, metas operativas y presupuestarias, utilizando criterios de racionalidad en el gasto.
 c. Definir, actualizar, y coordinar normas y directivas de carácter interno para la administración de los recursos financieros, materiales y humanos, así como otros aspectos de su competencia.
 d. Autorizar los egresos de conformidad con las normas vigentes y el presupuesto aprobado; realizando el control previo concurrente del gasto.
 e. Informar periódicamente a la Alcaldía, a través de la Gerencia Municipal, sobre la ejecución financiera de ingresos y gastos a fin de dar cuenta al Concejo Municipal respecto del control del manejo financiero de la Municipalidad Provincial de Chanchamayo.
 f. Coordinar con la Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Programación de Inversiones los aspectos relacionados con la programación, ejecución y evaluación presupuestaria.
 g. Sustentar la estructura de costos de las tasas y derechos contenidos en el Texto Único de Procedimientos Administrativos (TUPA), en coordinación con las unidades orgánicas pertinentes.
 h. Conducir y orientar la actualización del marquesí de bienes de la Municipalidad. i. Organizar, programar, conducir y supervisar las actividades técnicas del Sistema de
 Contabilidad Gubernamental en la Municipalidad Provincial de Chanchamayo. j. Optimizar la administración financiera de la Municipalidad Provincial de Chanchamayo, y
 proporcionar la información contable de manera adecuada y oportuna. k. Conducir y controlar el proceso de abastecimiento, a través de la Oficina de Logística, en
 sus etapas de adquisición, contratación, almacenaje, distribución y mantenimiento. l. Mantener actualizado el registro patrimonial de la Municipalidad Provincial de
 Chanchamayo, mediante la realización de inventarios de los bienes muebles e inmuebles, así como el saneamiento físico legal de los títulos de propiedad.
 m. Coordinar, dirigir y supervisar el mantenimiento de los bienes de la Municipalidad Provincial de Chanchamayo.
 n. Administrar y supervisar los fondos y valores financieros de la Municipalidad Provincial de Chanchamayo, canalizando los ingresos y efectuando los pagos correspondientes por los compromisos contraídos de conformidad con las normas que rigen el Sistema de Tesorería.
 o. Cumplir y hacer cumplir las normas legales y municipales referentes a la administración de los recursos.
 p. Supervisar y conducir los arqueos de caja sorpresivos. q. Supervisar y controlar la correcta ejecución de caja chica. r. Implementar normas de Austeridad para ejecución del Gasto. s. Informar mediante la Gerencia Municipal los ingresos mensuales por toda fuente de
 financiamiento.
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 t. Conducir, coordinar y controlar las acciones de administración de personal de acuerdo con la normatividad del empleo público.
 u. Informar a la Dirección Nacional de Endeudamiento Público del Ministerio de Economía y Finanzas (MEF), los saldos por operaciones de endeudamiento, incluyendo aquellas que no cuenten con la garantía del Gobierno Nacional, al cierre de cada trimestre y dentro de los 15 días hábiles siguientes al mismo.
 v. Supervisar y conducir la afectación presupuestaria de los compromisos de gasto de la Municipalidad Provincial de Chanchamayo.
 w. Controlar el registro de la información relacionada con la administración financiera de la Municipalidad Provincial de Chanchamayo, así como el uso obligatorio del Sistema Integrado de Administración Financiera (SIAF) en la Municipalidad.
 x. Monitorear el servicio de vigilancia y guardianías de las instalaciones de la Municipalidad. y. Operar y resguardar el equipo de cómputo asignado en el cual contiene los medios de
 almacenamiento, archivo y material del procesamiento de datos a su cargo. z. Formular, proponer y ejecutar su presupuesto anual, EL Plan Operativo Institucional (POI)
 Texto único de Procedimiento Administrativo (TUPA) y manual de procedimientos (MAPRO) en el ámbito de su competencia.
 aa. Proponer y ejecutar su Plan Operativo y Presupuesto Anual en base al Plan de Desarrollo Local Concertado y Plan Estratégico Institucional, en el ámbito de su competencia.
 bb. Coordinar y brindar información necesaria para la implementación de mejoras en los procesos de su competencia.
 cc. Implementar las recomendaciones del Órgano de Control Institucional de las Sociedades de Auditorias Designadas (SOAS) y de la Contraloría General de la Republica cuando le corresponde.
 dd. Efectuar otras funciones afines que se le asigne en materias 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 al Gerente Municipal.
 Tiene mando sobre el Sub Gerente de Contabilidad, Sub Gerente de Tesorería, Sub Gerente de Logística, Sub Gerente de Recursos Humanos, Sub Gerente de Saneamiento y Control Patrimonial.
 REQUISITOS MINIMOS:
 Título Profesional en Administración, Economía, Contabilidad y/o carreras afines.
 Estar colegiado y habilitado para el ejercicio de su profesión.
 Experiencia laboral no menor a tres (03) años en labores afines al cargo.
 Estudios de Maestría en Administración Pública, Gestión Municipal y/o Gestión Pública.
 Gozar de reconocida solvencia moral, idoneidad profesional y trayectoria profesional.
 Experiencia acreditada en contrataciones del Estado en cumplimiento del artículo 5° del RLCE.
 Manejo de Microsoft Office de oficina a nivel básico.
 COMPETENCIAS:
 Habilidad para trabajar en equipo, bajo presión y relacionarse a todo nivel.
 Conducta responsable honesta y pro activo.
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 022. ASISTENTE DE ADMINISTRACION FUNCIONES ESPECÍFICAS: a. Apoyar las acciones para la tramitación documentaria de conocimiento del Gerente de
 Administración. b. Apoyo en la revisión de expedientes (Orden de Compra, Orden de Servicio, Contratos)
 conforme a Ley. c. Apoyo en la redacción de documentos con criterios propios conforme a las normas legales
 vigentes. d. Coordinar con las Sub gerencias sobre las acciones que conducen a mejoras en los trámites
 administrativos. e. Mantener actualizado y ordenado el archivo documentario de la Gerencia. f. Mantener informado al Jefe, de los expedientes que ingresan a la gerencia. g. Atención oportuna a los administrados. h. Realizar el seguimiento de los expedientes que ingresan y egresan e informar al Gerente
 de Administración. i. Otras funciones del cargo que le sean asignadas.
 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 Administración.
 No tiene mando sobre el personal.
 REQUISITOS MINIMOS:
 Bachiller en Administración, Economía o carreras afines.
 Manejo de software de oficina a nivel básico.
 Experiencia laboral no menor a dos (02) años en labores afines al cargo. COMPETENCIAS:
 Habilidad para trabajar en equipo.
 Conducta responsable honesta y pro activo.
 023. ORIENTACIÓN AL CONTRIBUYENTE FUNCIONES ESPECÍFICAS: a. Orientación al Público en general b. Rellenado de formularios inscripción de partida de nacimiento c. Rellenado de formulario PU,HR y otros d. Rellenado de solicitudes de prescripción de impuesto predial y arbitrios e. Rellenados de Formatos de solicitud de Actas de Nacimiento, Matrimonio y Defunción f. Otras funciones afines al cargo 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 al Gerente de Administración.
 No tiene mando sobre el personal.
 REQUISITOS MINIMOS:
 Egresado de las carreras de ciencias administrativas y/o afines.
 Experiencia mínima de 06 meses en labores afines al cargo.
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 Capacitación en temas relacionado a su especialidad y/o labores afines del cargo.
 COMPETENCIAS:
 Habilidad para trabajar en equipo.
 Conducta responsable honesta y pro activo.
 DE LAS UNIDADES A CARGO DE LA GERENCIA DE ADMINISTRACION
 024. SUB GERENTE DE CONTABILIDAD FUNCIONES ESPECÍFICAS: a. Elaborar oportunamente, dentro de los plazos legales, los estados financieros del ejercicio
 económico fenecido y gestionar su aprobación por parte del Concejo Municipal. b. Actualizar y custodiar los libros contables de acuerdo a la normativa vigente. c. Realizar el registro de las operaciones contables y administrar los mismos. d. Realizar el control previo concurrente de la ejecución del gasto. e. Realizar los compromisos de gasto que tienen como fuente generadora las transferencias a
 instituciones, organismos u otras entidades públicas. f. Velar por la correcta presentación, actualización, veracidad, orden, confidencialidad y
 seguridad de los libros que el Sistema Nacional de Contabilidad est0ablece. g. Conciliar los saldos de cuentas que representen existencia de bienes de capital con los
 inventarios físicos realizados por la Sub Gerencia de Logística. h. Elaborar, analizar y presentar informes sobre los estados financieros de la Municipalidad
 Provincial de Chanchamayo. i. Controlar, supervisar y verificar previamente que los trámites de pago cuenten con la
 documentación sustentatoria fuente que corresponda y que está se encuentre conforme a Ley, asumiendo responsabilidad solidaria con la Sub Gerencia de Tesorería.
 j. Archivar y custodiar la documentación sustentatoria de ingresos y egresos de los diferentes ejercicios fiscales.
 k. Coordinar, informar y remitir mensualmente, a la Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Programación de Inversiones, un consolidado de los ingresos y egresos financieros de acuerdo a la directiva pertinente.
 l. Aplicar estrictamente las normas y directivas del Sistema Nacional de Contabilidad y Tesorería.
 m. Realizar el seguimiento y control de los ingresos diarios según clasificadores autorizados. n. Efectuar la fase devengado de gasto en el sistema SIAF. o. Efectuar los arqueos de caja sorpresiva a la Subgerencia de tesorería y caja. p. Elaborar en coordinación con las diferentes dependencias la memoria Anual de cada año
 fiscal. q. Conciliar oportunamente con la Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Programación
 de Inversiones, la Sub Gerencia de Tesorería y la Gerencia de Administración Tributaria, las cuentas y los registros contables.
 r. Cumplir y velar por el cumplimiento de las normas legales que regulan el sistema de contabilidad y las normas conexas o complementarias.
 GERENCI A DE ADM I NI S TRACI ON
 SUB GERENCIA DE CONTABILIDAD SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS
 SUB GERENCIA DE TESORERIA
 SUB GERENCIA DE LOGISTICA
 SUB GERENCIA DE SANEAMIENTO Y
 CONTROL PATRIMONIAL
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 s. Elaborar y emitir flujos de caja en concordancia con la programación presupuestaria y la disponibilidad efectiva de recursos financieros.
 t. Operar y resguardar el equipo de cómputo asignado en el cual contiene los medios de almacenamiento, archivo y material del procesamiento de datos a su cargo.
 u. Formular, proponer y ejecutar su presupuesto anual, EL Plan Operativo Institucional (POI) en el ámbito de su competencia.
 v. Proponer y ejecutar su Plan Operativo y Presupuesto Anual en base al Plan de Desarrollo Local Concertado y Plan Estratégico Institucional, en el ámbito de su competencia.
 w. Coordinar y brindar información necesaria para la implementación de mejoras en los procesos de su competencia.
 x. Implementar las recomendaciones del Órgano de Control Institucional de las Sociedades de Auditorias Designadas (SOAS) y de la Contraloría General de la Republica cuando le corresponde.
 y. Efectuar otras funciones afines que se le asigne en materias 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 al Gerente de Administración.
 Tiene mando sobre el personal a su cargo.
 REQUISITOS MINIMOS:
 Título profesional de Contador Público Colegiado y habilitado; con conocimiento y experiencia en la especialidad.
 Manejo de software de oficina a nivel intermedio.
 Experiencia laboral no menor a dos (02) años en labores afines al cargo.
 COMPETENCIAS:
 Habilidad para trabajar en equipo.
 Conducta responsable honesta y pro activo.
 025. ASISTENTE DE LA SUB GERENCIA DE CONTABILIDAD FUNCIONES ESPECÍFICAS:
 a. Apoyar la elaboración de los estados financieros.
 b. Manejo de los módulos SIAF, en los módulos administrativo, contable y deuda.
 c. Elaborar la conciliación bancaria del Libro Contable con el Libro bancos. d. Realizar análisis de cuentas contables e. Realizar el seguimiento de los expedientes que ingresan y egresan e informar al Sub
 Gerente de Contabilidad. f. Registrar y mantener actualizado el Programa SUNAT – COA. g. Ejecutar el registro contable en los libros principales. h. Otras actividades de carácter contable i. Otras funciones del cargo que le sean asignadas.
 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 Sub Gerente de Contabilidad.
 No tiene mando sobre el personal.
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 REQUISITOS MINIMOS:
 Bachiller y/o técnico profesional en contabilidad.
 Manejo de software de oficina a nivel intermedio, SIAF y otros programas.
 Experiencia laboral no menor a un (01) año en labores afines al cargo.
 COMPETENCIAS:
 Habilidad para trabajar en equipo y bajo presión.
 Conducta responsable honesta y pro activa.
 026. SUB GERENTE DE TESORERIA FUNCIONES ESPECÍFICAS: a. Programar, dirigir, ejecutar, coordinar, controlar y registrar las actividades de ingresos y
 egresos así como de las demás acciones u operaciones de tesorería. b. Realizar el control previo concurrente de la ejecución del gasto. c. Administrar los recursos financieros de la Municipalidad Provincial de Chanchamayo en
 concordancia con la normatividad del sistema de tesorería, normas de control, demás normas conexas y complementarias, políticas de la alta dirección y el presupuesto institucional.
 d. Recepcionar y obtener los ingresos correspondientes por diversos conceptos, como tasas y transferencias.
 e. Realizar la conciliación mensual de libro bancos. f. Recepcionar, ubicar, controlar y custodiar dinero en efectivo, especies valoradas
 (chequeras, cartas fianzas y otros), y demás valores de la Municipalidad Provincial de Chanchamayo.
 g. Llevar el control del fondo fijo para caja chica de acuerdo a la directiva correspondiente, conforme a su naturaleza y dentro de los márgenes de razonabilidad y prudencia permitidos por ley, y remitir los reportes de gasto a la Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Programación de Inversiones y a la Sub Gerencia de Contabilidad.
 h. Cumplir y velar por el cumplimiento de las normas del Sistema de Tesorería y las demás normas conexas y complementarias.
 i. Aperturar y mantener actualizada las cuentas bancarias de la Municipalidad Provincial de Chanchamayo, depositando en ellas los ingresos que se perciban por todo concepto dentro de las 24 horas siguientes a su recepción e informando a la Gerencia de Administración sobre el movimiento de fondos en los bancos.
 j. Manejar y controlar correctamente de acuerdo a normas las cuentas corrientes de la Municipalidad.
 k. Recepcionar los recursos captados y recaudados por la Gerencia de Administración Tributaria u otros órganos generadores de ingresos.
 l. Registrar diariamente en el Sistema Integrado de Administración Financiera – SIAF, los ingresos captados, transferencias recibidas u otros ingresos percibidos.
 m. Ejecutar y controlar los pagos a proveedores, planillas y demás obligaciones contraídas por la Municipalidad Provincial de Chanchamayo, respetando las fuentes de financiamiento, el debido procedimiento, la normatividad de los Sistemas Nacionales de Tesorería, Presupuesto y Control y otras normas conexas y complementarias, revisando y fiscalizando previamente toda la documentación que sustente algún pago.
 n. Controlar la renta proveniente de la venta de especies valoradas. o. Coordinar, informar y remitir mensualmente, según la directiva correspondiente, un
 consolidado de la información financiera referente a la ejecución de ingresos y gastos a la Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Programación de Inversiones y a la Sub Gerencia de Contabilidad.
 p. Realizar los compromisos de gasto que tienen como fuente generadora, las rendiciones de cuenta del fondo fijo para caja chica.
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 q. Emitir cheques y comprobantes de pago por todo concepto para pagos de compromisos contraídos por la Municipalidad y su registro en el Sistema Integrado de Administración Financiera – SIAF.
 r. Ejecutar la penalidad a los proveedores y/o contratistas. s. Hacer el control de las cartas fianzas y otras garantías, informando sobre su vencimiento
 de manera oportuna. t. Aplicar estrictamente las normas y directivas del Sistema Nacional de Contabilidad y
 Tesorería. u. Operar y resguardar el equipo de cómputo asignado en el cual contiene los medios de
 almacenamiento, archivo y material del procesamiento de datos a su cargo. v. Formular, proponer y ejecutar su presupuesto anual, EL Plan Operativo Institucional (POI)
 en el ámbito de su competencia. w. Proponer y ejecutar su Plan Operativo y Presupuesto Anual en base al Plan de Desarrollo
 Local Concertado y Plan Estratégico Institucional, en el ámbito de su competencia. x. Coordinar y brindar información necesaria para la implementación de mejoras en los
 procesos de su competencia. y. Implementar las recomendaciones del Órgano de Control Institucional de las Sociedades
 de Auditorias Designadas (SOAS) y de la Contraloría General de la Republica cuando le corresponde.
 z. Efectuar otras funciones afines que se le asigne en materias 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 al Gerente de Administración.
 Tiene mando sobre el personal a su cargo.
 REQUISITOS MINIMOS:
 Título, Bachiller y/o técnico profesional en Contabilidad, Administración, Economía y afines; con conocimiento y/o experiencia en el cargo, mínimo 02 años.
 Experiencia en Manejo de Efectivo.
 Manejo de software de oficina a nivel intermedio, SIAF y otros programas.
 COMPETENCIAS:
 Habilidad para trabajar en equipo y bajo presión.
 Conducta responsable honesta y pro activa.
 027. ASISTENTE DE SG DE TESORERIA FUNCIONES ESPECÍFICAS: a. Recepcionar, clasificar y registrar documentación b. Apoyar en actividades administrativas de movimientos limitados ante bancos y otros
 similares. c. Coordinar actividades de recepción, clasificación, registro, distribución y archivo de
 documentos. d. Colaborar con la programación de actividades técnico-administrativas. e. Formular y elevar informes del movimiento administrativo. f. Recolectar información para el proceso contable. g. Apoyar a los especialistas en contabilidad en sus funciones. h. Realizar la recopilación integración y consolidación de la información contable. i. Preparar cuadros e informes de carácter contable de acuerdo a indicaciones y
 especificaciones.
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 j. Apoyar al Sub Gerente de Tesorería en la elaboración de documentos e informes contables de su responsabilidad.
 k. Elaborar cuadros de la ejecución presupuestal a nivel de fuente de financiamiento. l. Realizar codificación contable presupuestal y patrimonial. m. Recaudar y procesar en el sistema los ingresos por todo concepto. n. Elaborar la liquidación de los ingresos al día. o. Archivar cronológicamente las liquidaciones de los ingresos diarios. p. Apoyar en emitir cheques y comprobantes de pago por todo concepto para pagos de
 compromisos contraídos por la Municipalidad y su registro en el Sistema Integrado de Administración Financiera – SIAF.
 q. Recepcionar documentos sustentatorios de gastos por fuente de financiamiento. r. Apoyar Controlar la emisión cronológica de cheques y comprobantes de pago. s. Otras funciones del cargo que le sean asignadas.
 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 Sub Gerente de Tesorería.
 No tiene mando sobre el personal.
 REQUISITOS MINIMOS:
 Bachiller y/o Técnico profesional en Contabilidad, Administración, Economía o carrera afines.
 Conocimiento de software de oficina a nivel intermedio y el SIAF.
 Experiencia laboral no menor a un (01) año en cargos similares.
 COMPETENCIAS:
 Habilidad para trabajar en equipo y bajo presión.
 Conducta responsable honesta y pro activa.
 028. CAJERO FUNCIONES ESPECÍFICAS: a. Registrar diariamente en el Sistema Integrado de Administración Financiera – SIAF, los
 ingresos captados. b. Efectuar el depósito de ingresos de fondos en las cuentas bancarias dentro de las 24 horas
 después de su recaudación. c. Emitir recibos mecanizados por el pago de derechos, impuestos, contribuciones, tasas y
 otros. d. Preparar y extender recibos por cobranzas manual por el pago que efectúan los usuarios,
 en casos excepcionales: operativos. e. Efectuar los traslados de efectivo a bóveda o hacer entrega de fondos con cargo al Sub
 Gerente de Tesorería para su depósito en instituciones bancarias. f. Verificar la autenticidad del efectivo (monedas y billetes), cheques y otros valores, antes
 de ingresarlos y extender los comprobantes respectivos. g. Llevar el control y entrega de las especies valoradas a su cargo en un registro especial. h. Informar diariamente a la Sub Gerencia de Tesorería la totalidad de los ingresos
 recaudados en el día. i. Reportar mensualmente información a las dependencias recaudadoras sobre los ingresos
 captados. j. Efectuar el pago de planilla de haberes al personal obrero eventual.
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 k. Operar y resguardar el equipo de cómputo asignado en el cual contiene los medios de almacenamiento, archivo y material del procesamiento de datos a su cargo.
 l. Formular, proponer y ejecutar su presupuesto anual, EL Plan Operativo Institucional (POI) Texto único de Procedimiento Administrativo (TUPA) y manual de procedimientos (MAPRO) en el ámbito de su competencia.
 m. Otras funciones del cargo que le sean asignadas.
 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 Sub Gerente de Tesorería.
 No tiene mando sobre el personal.
 REQUISITOS MINIMOS:
 Bachiller o Profesional Técnico en Contabilidad, Administración, Economía o carrera a fin, y/o secretariado ejecutivo, con Experiencia en manejo de efectivo.
 Capacitación en temas a fines a las funciones del cargo.
 Conocimiento de software de oficina a nivel intermedio y SIAF.
 Experiencia laboral no menor a un (01) año en cargos similares.
 COMPETENCIAS:
 Habilidad para trabajar en equipo y bajo presión.
 Conducta responsable honesta y pro activa.
 Facilidad de palabra
 Buen trato al administrado
 029. SUB GERENTE DE LOGISTICA FUNCIONES ESPECÍFICAS: a. Consolidar el cuadro de necesidades, para programar los gastos del Presupuesto
 Institucional. b. Formar parte en los Comités Especial Permanente de los diferentes procesos de selección
 a convocar. c. Participar en los comités especiales referentes a los procesos de licitación y concurso
 público. d. Controlar los compromisos de gasto en el SIAF, en materia de adquisiciones y
 contrataciones de bienes, servicios y obras, que tienen como fuente generadora: el contrato, la orden de compra u orden de servicio, los mismos que serán registrados en el SEACE.
 e. Prever el abastecimiento oportuno de bienes y servicios para la ejecución de las obras de la Institución.
 f. Coordinar con la Gerencia de Obras Públicas, Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Programación de Inversiones en materia de ejecución de gastos del programa inversiones de las Obras, así mismo con el registro en el SEACE del módulo INFObras.
 g. Informar mensualmente el estado situacional de los procesos de selección a la Alcaldía a través de la Gerencia municipal.
 h. Cumplir estrictamente las disposiciones legales del Sistema Nacional de Abastecimiento, Ley de contrataciones y Adquisiciones del Estado y otras disposiciones vigentes.
 i. Custodiar los expedientes de los procesos de selección. j. Controlar la elaboración de órdenes de servicios, compras, contratos de acuerdo al
 Sistema de Abastecimiento y el software utilizado por la Sub Gerencia.
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 k. Administrar las adquisiciones realizadas de bienes y servicios de conformidad con la legislación vigente y Directivas internas.
 l. Proponer y ejecutar su Plan Operativo y Presupuesto Anual en base al Plan de Desarrollo Local Concertado y Plan Estratégico Institucional, en el ámbito de su competencia.
 m. Coordinar y brindar información necesaria para la implementación de mejoras en los procesos de su competencia.
 n. Implementar las recomendaciones del Órgano de Control Institucional de las Sociedades de Auditorias Designadas (SOAS) y de la Contraloría General de la Republica cuando le corresponde.
 o. Efectuar otras funciones afines que le sean asignadas por el jefe inmediato.
 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 Administración.
 Tiene mando sobre el personal a su cargo.
 REQUISITOS MINIMOS:
 Título Profesional en Administración, Economía, Contabilidad y/o carreras afines, con experiencia en la Administración Pública y habilitación profesional;
 Experiencia acreditada en contrataciones del Estado en cumplimiento del artículo 5° del RLCE.
 Manejo de software de oficina a nivel intermedio.
 Manejo de plataforma SIAF y SEACE.
 Experiencia laboral no menor a dos (02) años en labores afines al cargo.
 COMPETENCIAS:
 Habilidad para trabajar en equipo y bajo presión.
 Conducta responsable honesta y pro activo.
 030. ASISTENTE DE LA SUB GERENCIA DE LOGISTICA FUNCIONES ESPECÍFICAS: a. Elaborar órdenes de servicios, compras, de acuerdo al software implementado en la sub
 Gerencia y la normatividad vigente. b. Registrar los compromisos de gasto en el SIAF, en materia de adquisiciones y
 contrataciones de bienes, servicios y obras, que tienen como fuente generadora: el contrato, la orden de compra u orden de servicios.
 c. Hacer seguimiento a las órdenes de compra y servicios realizados para su notificación correspondiente.
 d. Distribuir documentación en general. e. Controlar el ingreso ajeno y velar por la seguridad de la oficina. f. Informar mensualmente los resúmenes de las Órdenes de compra y servicios emitidos. g. Otras funciones del cargo que le sean asignadas.
 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 Sub Gerente de Logística.
 No tiene mando sobre el personal a su cargo.
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 REQUISITOS MINIMOS:
 Bachiller y/o Técnico profesional en economía, contabilidad, administración y/o carreras afines.
 Experiencia acreditada en contrataciones del Estado en cumplimiento del artículo 5° del RLCE.
 Manejo de software de oficina a nivel intermedio Y SIAF
 Experiencia en cargos similares no menor a uno (01) año.
 COMPETENCIAS:
 Habilidad para trabajar en equipo y bajo presión.
 Conducta responsable honesta y pro activa. 031. ESPECIALISTA EN CONTRATACIONES FUNCIONES ESPECÍFICAS: a. Programar y ejecutar las adquisiciones de bienes para las diferentes dependencias de la
 Municipalidad. b. Proceder con los actos preparatorios de las contrataciones, de ser el caso de los procesos
 de selección en concordancia con la Ley y el Reglamento de Contrataciones del Estado y sus modificatorias complementarias.
 c. Elaborar el Plan Anual de Adquisiciones en concordancia a la ley del Sistema de Abastecimiento y la ley de Contrataciones del Estado y su reglamento.
 d. Coordinar con las áreas solicitantes las especificaciones técnicas de bienes, servicios y/o equipos a ser convocados.
 e. Proyectar Bases de Procesos de Selección, según las bases estandarizadas, en coordinación y supervisión de los comités especiales.
 f. Controlar las etapas de los procesos de selección, hasta el consentimiento de la Buena Pro, con la supervisión del Comité especial.
 g. Elaborar e informar mensualmente de los reportes de los procesos de selección convocados en el SEACE, en correlación con el Plan Anual de Contrataciones.
 h. Apoyar en registrar los compromisos de gasto en el SIAF, en materia de adquisiciones y contrataciones de bienes, servicios y obras mayores a tres (03) UITs.
 i. Registrar los actuados de las Obras por contrata y/o administración directa, en el módulo INFObras de la Plataforma SEACE.
 j. Registrar los Contratos, órdenes de compra y servicio en el tiempo oportuno según normatividad, en la Plataforma SEACE.
 k. Otras funciones del cargo que le sean asignadas.
 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 Sub Gerente de Logística.
 No tiene mando sobre el personal a su cargo.
 REQUISITOS MINIMOS:
 Bachiller y/o Técnico profesional en economía, contabilidad, administración y/o secretario ejecutivo y/o carreras afines.
 Experiencia acreditada en contrataciones del Estado en cumplimiento del artículo 5° del RLCE.
 Manejo de software de oficina a nivel avanzado, SIAF, SEACE
 Experiencia en cargos similares no menor a uno (01) año.
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 COMPETENCIAS:
 Habilidad para trabajar en equipo y bajo presión.
 Conducta responsable honesta y pro activa.
 032. RESPONSABLE DE ESTUDIOS DE MERCADO FUNCIONES ESPECÍFICAS: a. Programar y realizar los estudios de mercados de las adquisiciones de bienes y servicios
 para las diferentes dependencias de la Municipalidad. b. Organizar un adecuado sistema de control de las cotizaciones, estudios de mercado
 acompañando la documentación sustentatoria correspondiente. c. Elabora cuadros comparativos y Resúmenes ejecutivos para la Adquisición de bienes y
 servicios para las diferentes dependencias, determinando el valor referencial. d. Revisar y firmar las solicitudes de cotización y estudios de mercado. e. Apoyar a las áreas solicitantes sobre las especificaciones técnicas de bienes y servicios
 solicitados. f. Elaborar e informar mensualmente los reportes de bienes y servicios de adquisiciones
 directas. g. Organizar, controlar y supervisar la Cartera de proveedores. h. Otras funciones del cargo que le sean asignadas.
 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 Sub Gerente de Logística.
 No tiene mando sobre el personal a su cargo.
 REQUISITOS MINIMOS:
 Bachiller y/o técnico profesional en Contabilidad, Administración, Economía y/o secretario ejecutivo y/o carreas afines.
 Experiencia acreditada en contrataciones del Estado en cumplimiento del artículo 5° del RLCE.
 Manejo de software de oficina a nivel básico
 Experiencia laboral no menor a uno (01) años en labores afines al cargo.
 COMPETENCIAS:
 Habilidad para trabajar en equipo y bajo presión.
 Conducta responsable honesta y pro activa.
 033. RESPONSABLE DE ALMACEN FUNCIONES ESPECÍFICAS: a. Es responsable de la custodia y conservación de todos los bienes, como repuestos,
 materiales, y equipos existentes en almacén. b. Es responsable de las notificaciones oportunas de las Órdenes de Compra y Servicio a los
 proveedores, según los plazos estipulados. c. Organizar el registro de existencias con el uso de tarjetas de control físico. d. Controlar el almacenamiento y despacho de materiales. e. Supervisar la elaboración de la información de ingresos y salidas de Almacén previo
 comprobante de salida (PECOSA) y póliza de entrada. f. Coordinar, organizar y dirigir los grupos de trabajo para la formulación y/o elaboración de
 los inventarios físicos de almacenes.
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 g. Coordinar con la Sub Gerencia de Logística, la oportuna reposición de las existencias en stock de almacén.
 h. Mantener el almacén organizado y expedito en función de las necesidades y servicios que prestan.
 i. Visar las guías de recepción y entrega de materiales y equipos. j. Recepcionar los bienes adquiridos verificando su estado y situación. k. Supervisión y control inopinado de ingreso y salida de bienes en los almacenes de obras. l. Otras funciones del cargo que le sean asignadas.
 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 Sub Gerente de Logística
 Tiene mando sobre el personal a su cargo.
 REQUISITOS MINIMOS:
 Técnico profesional en Contabilidad, Administración o carrera a fin y/o experiencia acreditada en el cargo.
 Capacitación en temas a fines a las funciones del cargo.
 Manejo de software de oficina a nivel intermedio.
 Experiencia Laboral no menor a un (01) año en cargos similares. COMPETENCIAS:
 Habilidad para trabajar en equipo y bajo presión.
 Conducta responsable honesta y pro activa.
 034. ASISTENTE DE ALMACEN FUNCIONES ESPECÍFICAS: a. Es responsable de las notificaciones oportunas de las Órdenes de Compra y Servicio a los
 proveedores, según los plazos estipulados. b. Realizar el registro de existencias con el uso de tarjetas de control físico. c. Apoyar en el almacenamiento y despacho de materiales. d. Apoyar en la elaboración de la información de ingresos y salidas de Almacén previo
 comprobante de salida (PECOSA) y póliza de entrada. e. Apoyar en mantener el almacén organizado y expedito en función de las necesidades y
 servicios que prestan. f. Apoyar en la recepción de los bienes adquiridos verificando su estado y situación. g. Otras funciones del cargo que le sean asignadas.
 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 responsable de Almacén.
 Tiene mando sobre el personal a su cargo.
 REQUISITOS MINIMOS:
 Bachiller o Técnico profesional en Contabilidad, Administración o carrera a fin y/o experiencia en el cargo no menor a uno (01) año.
 Capacitación en temas a fines a las funciones del cargo.
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 Manejo de software de oficina a nivel básico.
 COMPETENCIAS:
 Habilidad para trabajar en equipo y bajo presión.
 Conducta responsable honesta y pro activa.
 035. RESPONSABLE DE ELABORACION DE CONTRATOS FUNCIONES ESPECÍFICAS: a. Apoyar a revisar Todas las resoluciones del PAC. b. Apoya en el proceso de gestión documentaria. c. Elaboración de Contratos diversos, adendas, etc. d. Otras funciones 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 al Sub Gerente de Logística.
 No tiene mando sobre el personal. REQUISITOS MINIMOS:
 Bachiller en Derecho y/o Técnico profesional en contabilidad y/o carreas afines.
 Experiencia laboral en áreas afines no menor a un (01) año en el ámbito público y/o privado.
 Manejo de software de oficina a nivel básico.
 COMPETENCIAS:
 Habilidad para trabajar en equipo.
 Conducta responsable, honesta y pro activa.
 036. SUB GERENTE DE RECURSOS HUMANOS FUNCIONES ESPECÍFICAS: a. Elaborar el Presupuesto Analítico de Personal (PAP) de la Municipalidad Provincial de
 Chanchamayo, en coordinación con la Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Programación de Inversiones.
 b. Evaluar y procesar la documentación referente al otorgamiento de licencias por enfermedad, maternidad, sepelio, motivos personales; subsidios por fallecimiento; beneficios sociales, bonificaciones, reintegros, indemnizaciones y subsidios familiares; sepelio, enfermedad o maternidad; permisos, destaques, asignaciones, designaciones, otros beneficios al trabajador municipal y elaborar las resoluciones de liquidaciones.
 c. Cumplir y hacer cumplir las normas internas y disposiciones legales relacionadas con la Administración de Personal.
 d. Controlar la asistencia, permanencia y puntualidad del personal. e. Elaborar y mantener actualizado el Reglamento Interno de Trabajo y el Cuadro Nominal de
 Personal (CNP). f. Supervisar el cumplimiento de las declaraciones a través del Programa de Declaración
 Telemática, las liquidaciones de Impuestos, Retenciones y Aportaciones (Retenciones del Impuesto a la Renta, ESSALUD, FONAVI, AFP, ONP y otros), así como las conciliaciones bancarias.
 g. Diseñar el sistema de evaluación del personal y ejecutarlo una vez aprobado, dentro de los criterios establecidos por las normas vigentes.
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 h. Supervisar la elaboración mensual de las planillas de pago de remuneraciones y pensiones, así como entregar las boletas de pago de todo el personal.
 i. Propiciar y promover la capacitación del personal en forma periódica, a través del Programa Anual de Capacitación del Personal, que deberá estar comprendido dentro del Plan Operativo Anual de la Municipalidad Provincial de Chanchamayo y el Presupuesto Institucional.
 j. Coordinar, elaborar y ejecutar el Programa Anual de Vacaciones del personal municipal. k. Supervisar el cumplimiento de los programas de Bienestar y Asistencia Social al personal
 de la Municipalidad Provincial de Chanchamayo y sus familiares directos. l. Apoyar a las diferentes unidades orgánicas de la Municipalidad Provincial de Chanchamayo
 con la administración del personal empleado, optimizando el uso de los recursos humanos con los que cuenta.
 m. Elaborar e informar sobre la previsión anual y mensual de gastos en personal, para su correspondiente programación en el presupuesto.
 n. Formular los programas de selección, adiestramiento, capacitación y desarrollo del personal, y ejecutarlos de acuerdo con los requerimientos y necesidades de la entidad.
 o. Proponer las bases para la realización de los concursos de selección de personal, así como también la realización de los procesos de reclutamiento, evaluación y selección de personal acorde con la legislación vigente.
 p. Organizar, implementar y mantener actualizados los registros y el escalafón del personal. q. Expedir certificados y constancias de trabajo así como de prácticas pre-profesionales. r. Participar de la Comisión Permanente de Procedimientos Administrativos Disciplinarios
 como evaluador de las infracciones cometidas por el personal empleado. s. Formar parte del Comité de Administración de Fondo de Asistencia y Estímulo (CAFAE). t. Realizar los compromisos de gasto de las planillas de remuneraciones, salarios y
 retribuciones mensuales; así mismo, de las resoluciones que reconocen derechos de pago de diferentes beneficios sociales a los trabajadores de la Municipalidad Provincial de Chanchamayo.
 u. Supervisión inopinada de la asistencia del personal en obra. v. Cumplir y hacer cumplir las normas del sistema de personal y demás disposiciones legales
 sobre la materia. w. Coordinación para la Elaboración del Plan de Desarrollo de las Personas (PDP) de la
 Entidad. x. Elaborar y proponer directivas para la convocatoria del personal CAS. y. Brindar asesoría al personal, respecto a las afiliaciones al Sistema de Pensiones y Seguros. z. Proponer y ejecutar su Plan Operativo y Presupuesto Anual en base al Plan de Desarrollo
 Local Concertado y Plan Estratégico Institucional, en el ámbito de su competencia. aa. Coordinar y brindar información necesaria para la implementación de mejoras en los
 procesos de su competencia. bb. Implementar las recomendaciones del Órgano de Control Institucional de las Sociedades
 de Auditorias Designadas (SOAS) y de la Contraloría General de la Republica cuando le corresponde.
 cc. Efectuar otras funciones afines que se le asigne en materias 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 del Gerente de Administración.
 Tiene mando sobre el personal a su cargo.
 REQUISITOS MINIMOS:
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 Titulo y/o Bachiller en Administración, Derecho, Economía o carrera a fin y/o con experiencia acreditada en el cargo no menor a uno (01) año.
 Manejo de software de oficina a nivel intermedio y manejo de programas PDT, AFPNet, PLAME, T-Registro.
 Gozar de reconocida solvencia moral, idoneidad profesional y trayectoria profesional.
 COMPETENCIAS:
 Habilidad para trabajar en equipo y bajo presión.
 Conducta responsable honesta y pro activa.
 037. ASISTENTE DE RR.HH. FUNCIONES ESPECÍFICAS: a. Apoyo a Organizar y coordinar la ejecución de actividades de control de personal b. Revisar diariamente los reportes del registro de asistencia del personal, elaborando
 informes de irregularidades detectadas. c. Aplicar correctamente el Reglamento de asistencia y permanencia. d. Registrar y verificar los descuentos por tardanzas, faltas injustificadas, permisos y
 sanciones informando al Sub Gerente de Recursos Humanos. e. Operar y procesar los datos del sistema de personal. f. Elaborar las planillas de remuneraciones, pensiones, salarios, retribuciones mensuales y
 liquidación de beneficios sociales, según sea el caso. g. Elaborar e informar mensualmente a la Sub Gerencia de tesorería, sobre los descuentos y
 aportes del personal. h. Elaborar y efectuar las declaraciones de las planillas electrónicas PDT – 601/PLAME, de
 pago, rentas de cuarta y quinta categoría, pensiones y de beneficios sociales. i. Apoyar en la actualización de los registros y el escalafón del personal. j. Actualizar los datos de las planillas de remuneraciones y control de las mismas. k. Mantener informado al Sub Gerente de Recursos Humanos sobre el desarrollo, avance y
 logros obtenidos en el desempeño de su cargo. l. Otras funciones del cargo que le sean asignadas.
 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 Sub Gerente de Recursos Humanos.
 No tiene mando sobre el personal.
 REQUISITOS MINIMOS:
 Bachiller y/o Técnico Profesional en Administración, Economía o carrera afín y/o secretario ejecutivo.
 Manejo de software de oficina a nivel intermedio y manejo de programas PDT, AFPNet, PLAME-Tregistro.
 Experiencia laboral no menor a seis (06) meses en cargos o actividades similares.
 COMPETENCIAS:
 Habilidad para trabajar en equipo y bajo presión.
 Conducta responsable honesta y pro activa.
 038. RESPONSABLE DE BIENESTAR SOCIAL FUNCIONES ESPECÍFICAS:
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 a. Planificar, organizar y coordinar el desarrollo de eventos institucionales en el ámbito de su competencia.
 b. Proponer y supervisar el desarrollo de programas de bienestar social, dirigidos a promover la prevención de problemas de salud en el trabajador.
 c. Efectuar visitas domiciliarias, hospitalarias y elaborar cuadros estadísticos de ocurrencias. d. Supervisar los Informes trimestrales, con el fin de analizar enfermedades de mayor
 incidencia, y proponer soluciones al respecto. e. Apoyo a la ejecución de los trámites requeridos para la atención médica correspondiente
 al personal de la Municipalidad Provincial de Chanchamayo. f. Realizar informes de evaluación socioeconómica a los pedidos sobre apoyos sociales,
 coyunturales y otros que lo requieran. g. Atender y hacer seguimiento de los casos de apoyo social solicitados. h. Realizar informes técnicos sobre la viabilidad de los apoyos sociales solicitados. i. Coordinar con diferentes organizaciones públicas y privadas para atender apoyos sociales
 cuando estos lo ameriten. j. Otras funciones del cargo que le sean asignadas. 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 Desarrollo Social.
 No tiene mando sobre el personal.
 REQUISITOS MINIMOS:
 Titulado o Bachiller en Sociología, Trabajo Social y/o carreras afines.
 Manejo de software de oficina a nivel intermedio y manejo de programas T-Registro SUNAT.
 Experiencia en la aplicación de fichas socioeconómicas, aplicación de encuestas y/o otros referentes a entrevistas a personas con necesidad.
 Experiencia laboral no menor a uno (01) año en cargos o actividades similares.
 COMPETENCIAS:
 Habilidad para trabajar en equipo y bajo presión.
 Conducta responsable honesta y pro activa.
 Vocación de servicio y buen trato. 039. SUB GERENTE DE SANEAMIENTO Y CONTROL PATRIMONIAL FUNCIONES ESPECÍFICAS: a. Programar, ejecutar y controlar los procesos técnicos para la toma de inventarios de los
 bienes patrimoniales de la Municipalidad, como son: Inmuebles, Maquinarias, Equipos, y Mobiliario.
 b. Programar, ejecutar y controlar el registro de bienes de activo fijo y bienes no depreciables de la Municipalidad.
 c. Establecer procedimientos de Altas y Bajas de los bienes muebles, inmuebles y equipos y enseres de la Municipalidad.
 d. Planificar y supervisar los procesos técnicos del registro y control de los bienes patrimoniales, así como de los inmuebles y terrenos de la Municipalidad.
 e. Formular y proponer directivas internas sobre verificaciones y control de bienes muebles e inmuebles de propiedad municipal.
 f. Actualizar, incorporar, transferir y valorar los bienes muebles e inmuebles de la Entidad codificándolos de acuerdo a los catálogos de bienes naciones vigentes.
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 g. Organizar y ejecutar la formulación del inventario de bienes muebles e inmuebles infraestructura municipal, y otros de conformidad a los dispositivos legales para su remisión a la SBN en listados impresos y medio magnéticos.
 h. Mantener actualizado en forma anual el margesí de Bienes, que comprende el registro de terrenos, edificaciones, infraestructura pública, mobiliarios, bienes culturales, semovientes y otros.
 i. Solicitar la rebaja de activos fijos cuyo estado no pueda someterse a depreciación. j. Establecer procedimiento para la Baja y Venta de los Bienes Estatales que se encuentran
 en Calidad de Chatarra en las modalidades subasta pública y subasta restringida. k. Saneamiento Técnico - Legal de la Propiedad Inmobiliaria de la Municipalidad Provincial de
 Chanchamayo. l. Remitir y/o actualizar la información sobre los bienes de la Municipalidad Provincial de
 Chanchamayo para su incorporación en el SINABIP. m. Proponer y ejecutar su Plan Operativo y Presupuesto Anual en base al Plan de Desarrollo
 Local Concertado y Plan Estratégico Institucional, en el ámbito de su competencia. n. Coordinar y brindar información necesaria para la implementación de mejoras en los
 procesos de su competencia. o. Implementar las recomendaciones del Órgano de Control Institucional de las Sociedades
 de Auditorias Designadas (SOAS) y de la Contraloría General de la Republica cuando le corresponde.
 p. Efectuar otras funciones afines que se le asigne en materias 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 al Gerente de Administración.
 Tiene mando sobre el personal a su cargo
 REQUISITOS MINIMOS:
 Titulo y/o Bachiller y/o técnico profesional en Contabilidad y/o carreras afines con experiencia en el cargo, no menor a dos (02) años.
 Manejo de Microsoft office de oficina a nivel básico.
 COMPETENCIAS:
 Habilidad para trabajar en equipo y bajo presión.
 Conducta responsable honesta y pro activa.
 040. ASISTENTE DE SUB GERENCIA DE CONTROL PATRIMONIAL FUNCIONES ESPECÍFICAS: a. Apoyar las acciones para la trámite documentario de conocimiento del Sub Gerente de
 Saneamiento y Control Patrimonial b. Prestar apoyo administrativo especializado, manejo del software (procesador de texto y
 hojas de cálculo) de cómputo. c. Realizar el seguimiento de los expedientes que ingresan y egresan e informar al Sub
 Gerente de Saneamiento y Control Patrimonial d. Apoyo en el registro de altas y bajas de los bienes muebles, inmuebles, equipos y enseres
 de la Municipalidad. e. Otras funciones del cargo que le sean asignadas.
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 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 Sub Gerente de Saneamiento y Control Patrimonial
 No tiene mando sobre el personal.
 REQUISITOS MINIMOS:
 Técnico profesional en contabilidad y/o afines.
 Conocimiento de software de oficina a nivel básico.
 Experiencia laboral no menor a seis (06) meses en cargos o actividades similares.
 COMPETENCIAS:
 Habilidad para trabajar en equipo y bajo presión.
 Conducta responsable honesta y pro activa.
 Sección IV DE LA OFICINA DE TECNOLOGÍAS DE INFORMACIÓN
 Denominación del órgano ORGANO DE APOYO
 Denominación de la unidad orgánica
 OFICINA DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION
 No. Orden
 Cargo estructural Código Clasificación Total
 Situación del cargo
 Cargo Confianza
 O P
 042 Jefe de Tecnologías de Información 005-3-01 SP-EJ 1 1
 043 Asistente 005-3-02 SP-ES 1 1
 TOTAL UNIDAD ORGÁNICA 2 1 1 0
 42. JEFE DE OFICINA DE TECNOLOGÍAS DE INFORMACIÓN FUNCIONES ESPECÍFICAS: a. Supervisar y ejecutar el mantenimiento preventivo y correctivo de los sistemas y equipos
 informáticos de la Municipalidad Provincial de Chanchamayo, de tal forma que se mantengan operativos permanentemente.
 b. Proponer, cumplir y hacer cumplir las normas de seguridad, almacenamiento, resguardo de la información y de los equipos informáticos.
 c. Elaborar, implementar y supervisar el cumplimiento de los diversos planes de índole informático (Plan Estratégico de tecnología de Información, Planes Operativos informáticos y Planes de contingencias) a fin de alcanzar el desarrollo Informático de la Institución y la prevención de desastres Informáticos por diversos factores, de acuerdo a la normatividad vigente.
 d. Apoyar a las dependencias de la Municipalidad Provincial de Chanchamayo, en manejo y procesamiento de programas informáticos y de datos.
 e. Apoyar a las dependencias de la Municipalidad en la recopilación de datos estadísticos de líneas de base.
 f. Es el Responsable del Portal de Transparencia Estándar por lo que estará a cargo de la implementación, actualización y modificación de la información concerniente a la Municipalidad.
 GERENCIA
 MUNICIPAL
 OFICINA DE TECNOLOGIAS DE
 INFORMACION
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 g. Desarrollar, administrar y actualizar la página web de la Municipalidad (Portal Institucional) en concordancia con las normas vigentes.
 h. Proponer y desarrollar nuevas TIC’s, que pueden ser aplicadas para optimizar el trabajo de la Municipalidad orientado a una simplificación administrativa y modernización del servicio a la ciudadanía.
 i. Proponer, evaluar, implementar, actualizar los sistemas y/o programas informáticos de la Municipalidad de acuerdo a las necesidades de las áreas en mejoras de la Administración.
 j. Programar, dirigir y organizar con las áreas de gestión, la identificación, análisis, normalización y modelación de los procesos factibles de ser sistematizados; así como su posterior documentación, implantación y capacitación.
 k. Programar, organizar, dirigir y controlar el desarrollo del Sistema de Información Gerencial de apoyo a la toma de decisiones en la gestión municipal.
 l. Programar, organizar, dirigir y controlar los sistemas de comunicación en la red informática municipal, desarrollando los sistemas de Intranet, Internet, Extranet u otros que determine el avance tecnológico y facilite la gestión municipal y la prestación de servicios y la comunicación con los ciudadanos.
 m. Programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar las acciones relacionadas con la administración y seguridad de las redes cableadas e inalámbricas y bases de datos de información de la gestión municipal.
 n. Formular y proponer políticas y/o directivas del manejo adecuado de equipos de cómputo, uso del correo electrónico, programas que distraen el normal desempeño de la labor del personal.
 o. Administrar y mantener el servicio de correo electrónico de acuerdo a las normas vigentes.
 p. Elaborar los instructivos que se requieran y que se relacionen con el uso del hardware (computadoras, impresoras, scanner, etc.) por parte de los usuarios.
 q. Apoyar al cumplimiento de metas relacionados a los programas y planes de incentivos a la gestión y modernización municipal.
 r. Cumplir y hacer cumplir las normas vigentes con relación al uso de software legal (licencias) en las instituciones públicas.
 s. Operar y resguardar el equipo de cómputo asignado en el cual contiene los medios de almacenamiento, archivo y material del procesamiento de datos a su cargo.
 t. Formular, proponer y ejecutar su presupuesto anual, EL Plan Operativo Institucional (POI) Texto único de Procedimiento Administrativo (TUPA) y manual de procedimientos (MAPRO) en el ámbito de su competencia.
 u. Proponer y ejecutar su Plan Operativo y Presupuesto Anual en base al Plan de Desarrollo Local Concertado y Plan Estratégico Institucional, en el ámbito de su competencia.
 v. Coordinar y brindar información necesaria para la implementación de mejoras en los procesos de su competencia.
 w. Implementar las recomendaciones del Órgano de Control Institucional de las Sociedades de Auditorias Designadas (SOAS) y de la Contraloría General de la Republica cuando le corresponde.
 x. Efectuar otras funciones afines que se le asigne en materias 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 al Gerente Municipal.
 Tiene mando sobre el personal a su cargo.
 REQUISITOS MINIMOS:
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 Título Profesional en Ingeniería de Sistemas, Informática o carrera a fin; con experiencia en gestión pública, estadística, formulación y gestión de proyectos informáticos, rediseño de procesos.
 Experiencia laboral no menor a dos (02) años en labores afines al cargo.
 COMPETENCIAS:
 Habilidad para trabajar en equipo y bajo presión.
 Conducta responsable honesta y pro activa.
 043. ASISTENTE TÉCNICO INFORMATICO FUNCIONES ESPECÍFICAS: a. Apoyo a elaborar el cronograma de mantenimiento preventivo de los equipos de
 informática. b. Supervisar y adecuar el hardware en el sistema de cómputo. c. Mantener en buen estado el hardware y el software de las computadoras y la red de la
 Entidad. d. Investigar las técnicas más adecuadas en materia de asesoría que permitan optimizar el
 apoyo técnico al sistema. e. Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo del equipo de cómputo, en las
 diferentes oficinas de la Municipalidad. f. Implementar, adecuar y dar mantenimiento a las redes de comunicación, equipos e
 infraestructura de conectividad. g. Implementar y dar mantenimiento al sistema operativo y de ofimática, utilizado en las
 diferentes oficinas de las unidades. h. Vigilar que el uso de software y/o programas informáticos por parte de los usuarios, sea de
 acuerdo a los procedimientos establecidos. i. Efectuar inspecciones sistemáticas en las instalaciones a fin de verificar el cumplimiento
 del instructivo y los procedimientos. j. Obtener reportes de los sistemas de información para ser usados en el desarrollo de
 información estadística. k. Apoyo en la implementación, actualización y mantenimiento del portal web institucional y
 del portal de transparencia estándar. l. Otras funciones del cargo que le sean asignadas.
 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 Jefe de la Oficina de Tecnologías de Información.
 No tiene mando sobre el personal. REQUISITOS MINIMOS:
 Bachiller o Técnico profesional en Computación e Informática.
 Experiencia laboral no menor a un (01) años en labores afines al cargo.
 COMPETENCIAS:
 Habilidad para trabajar en equipo y bajo presión.
 Conducta responsable honesta y pro activa.
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 Sección V DE LA GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA
 Denominación del órgano
 ORGANO DE APOYO
 Denominación de la unidad orgánica GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA
 N° de Orden
 Cargo estructural Código Clasificación Total
 Situación del cargo Cargo
 Confianza O P
 044 Gerente de Administración Tributaria 005-4-01 EC 1 1 1
 045 Secretaria Gerencia Administración Tributaria
 005-4-02 SP-AP 1 1
 046 Asistente Administrativo 005-4-03 SP-ES 1 1
 047 Sub Gerente de Registro y Orientación Tributario
 005-4-04 SP-DS 1 1
 051 Asistente Administrativo 005-4-05,08 SP-ES 4 4
 052 Auxiliar Administrativo 005-4-09 SP-AP 1 1
 053 Sub Gerente de Recaudación y Control Tributario
 005-4-10 SP-DS 1 1
 057 Asistente Administrativo 005-4-11,14 SP-ES 4 1 3
 058 Sub Gerente de Fiscalización Tributaria
 005-4-15 SP-DS 1 1
 059 Técnico Fiscalizador 005-4-16 SP-ES 1 1
 063 Asistente Administrativo 005-5-17,20 SP-ES 4 4
 TOTAL UNIDAD ORGÁNICA 20 7 13 1
 044. GERENTE DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA FUNCIONES ESPECÍFICAS: a. Planificar, organizar, dirigir y controlar el cumplimiento de las obligaciones tributarias. b. Formular y proponer políticas, normas, planes y programas en materia tributaria,
 conducentes a crear, modificar, suprimir o exonerar tributos y otros en conformidad con las normas vigentes.
 c. Planificar, organizar, dirigir y controlar la depuración, validación, ordenamiento, clasificación y codificación de la base de datos de contribuyentes y de predios.
 d. Planear, organizar, dirigir, coordinar y controlar los procesos de registro de contribuyentes, predios, recaudación y fiscalización tributaria.
 e. Emitir la Resolución que pone fin a la primera instancia administrativa en procedimientos contenciosos y no contenciosos tributarios.
 f. Emitir y suscribir resoluciones de oficio relacionadas con materia tributaria de su competencia.
 g. Resolver reclamos contra las resoluciones de pérdida de beneficio que atienden las solicitudes de fraccionamiento de deuda tributaria.
 h. Elevar al Tribunal Fiscal, los recursos de apelación admitidos y quejas presentadas por los contribuyentes.
 i. Organizar, actualizar y supervisar las declaraciones juradas y liquidación del impuesto predial y arbitrios municipales de los contribuyentes.
 j. Implementar mejoras para el servicio de orientación al contribuyente. k. Coordinar con la oficina de informática sobre la actualización de los sistemas y
 procedimientos tributarios municipales aplicados de soluciones. l. Formular, proponer y ejecutar su presupuesto anual, el Plan Operativo Institucional (POI)
 en el ámbito de su competencia.
 GERENTE MUNICIPAL
 GERENCIA DE
 ADMINISTRACION
 TRIBUTARIA
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 m. Elaborar el anteproyecto de la Ordenanza Municipal y el Informe Técnico de los Arbitrios Municipales debiendo determinar las tarifas a cobrar, en base a la estructura de costos elaborada por la Gerencia de Servicios Públicos y la Sub Gerencias de acuerdo al servicio que presta.
 n. Elaborar el Proyecto de la Ordenanza Municipal y el informe técnico de la emisión mecanizada en base a la estructura de costos y la determinación del monto a cobrar elaborada por la subgerencia de registro y orientación tributaria.
 o. Administrar el Sistema Tributario de su competencia. p. Establecer las políticas de emisión anual de declaraciones juradas, distribución de los
 valores tributarios e impulsar la gestión de su cobranza. q. Organizar, Supervisar el proceso de atención de consulta de los contribuyentes o
 responsables sobre las normas y procedimiento tributario. r. Proponer, gestionar e implementar mejoras en el proceso y procedimientos de su
 competencia. s. Cumplir con las metas establecidas en el Plan de Incentivos a la mejora de Gestión
 Municipal. t. Programar, cumplir y superar la recaudación tributaria destinada al cumplimiento de los
 objetivos del presupuesto institucional de la Municipalidad. u. Proponer e Implementar mecanismos de gestión de cobranza en mejora de la recaudación
 tributaria municipal. v. Coordinar y brindar información necesaria para la implementación de mejoras en los
 procesos de su competencia. w. Implementar las recomendaciones del Órgano de Control Institucional de las Sociedades
 de Auditorias Designadas (SOAS) y de la Contraloría General de la Republica cuando le corresponde.
 x. Efectuar otras funciones afines que se le asignen en materias 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 al Gerente Municipal.
 Tiene mando sobre el personal a su cargo, a la Sub Gerencia de Recaudación y Control Tributario, la Sub Gerencia de Fiscalización Tributaria, y la Sub Gerencia de Registro y Orientación Tributario.
 REQUISITOS MINIMOS:
 Título Profesional en Economía, Administración, Derecho o carreras afines.
 Estar colegiado y habilitado para el ejercicio de sus funciones.
 Manejo de software de oficina a nivel avanzado.
 Experiencia laboral no menor de tres (03) años en labores afines al cargo.
 Especialización en Tributación Municipal.
 Gozar de reconocida solvencia moral, idoneidad profesional y trayectoria profesional.
 COMPETENCIAS:
 Habilidad para trabajar en equipo y bajo presión.
 Conducta responsable honesta y pro activa.
 045. SECRETARIA DE GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA FUNCIONES ESPECÍFICAS: a. Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar los documentos que ingresa y sale de
 la Gerencia de Administración Tributaria.
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 b. Recepcionar y efectuar las comunicaciones telefónicas de la Gerencia. c. Controlar y mantener actualizados los archivos de la Gerencia, velando por su seguridad. d. Recibir y atender las visitas de la Gerencia de una manera cortes y amable. e. Organizar y coordinar reuniones con el Gerente. f. Elaborar las actas de las reuniones realizadas en la Gerencia. g. Organizar y velar que se lleve bien los procesos de sorteos ú otras actividades realizadas en
 la Gerencia. h. Elaborar el acta del proceso de sorteo ú otras actividades que se realicen en la Gerencia. i. Suscribir el acta de entrega de premios. j. Llevar el control y custodia de los premios, equipos informáticos y otros a cargo de la
 Gerencia. k. Preparar Cartelones de publicidad y/o tramitar la elaboración de gigantografias alusivas a
 las campañas tributarias y/o beneficios que otorga la administración. l. Tramitar los acuerdos de las reuniones. m. Llevar el control de trámite de los expedientes de acuerdo a la Ley de Tributación
 Municipal y el Código Tributario y/o otras normas vigentes. n. Redactar informes, memorandos, oficios, cartas, resoluciones gerenciales, resoluciones
 administrativas, constancias de notificación, cedulones, actas de negativa de recepción y otros documentos.
 o. Coordinar y/o Notificar las Resoluciones, cartas, oficios ú otros documentos emitidos en la Gerencia de acuerdo a los plazos establecidos en la Ley de Tributación Municipal, el Código Tributario y otras normas legales vigentes.
 p. Realizar el trámite de los diferentes requerimientos de toda la Gerencia de Administración tributaria.
 q. Operar y resguardar el equipo de cómputo asignado en el cual contiene los medios de almacenamiento, archivo y material del procesamiento de datos a su cargo.
 r. Controlar y mantener actualizado el periódico mural de la Gerencia. s. Coordinar con las Sub gerencias para mantener actualizados sus periódicos murales. t. Adornar los premios. u. Velar por el cumplimiento de los plazos establecidos en el trámite de la documentación a
 fin de agilizar el flujo de expedientes a las distintas sub gerencias. v. Elaborar las documentaciones para remitir al Tribunal Fiscal sobre las apelaciones ú otros
 documentos. w. Controlar y coordinar sobre los expedientes que se encuentran en el Tribunal Fiscal, por
 los diferentes medios de comunicación. x. Coordinar y liderar en la ambientación de las oficinas de la Gerencia y Sub Gerencias. y. Llevar el control correlativo de los documentos que se elaboran de la gerencia z. Recibir y enviar documentación vía fax, email e internet. aa. Prestar apoyo especializado operando programas de software (procesador de textos y
 hojas de cálculo) con equipos de cómputo. bb. Otras funciones del cargo que le sean asignadas. 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 Administración Tributaria
 No tiene mando sobre el personal.
 REQUISITOS MINIMOS:
 Título de Secretariado Ejecutivo y/o carreras técnicas afines.
 Opcional, con conocimiento y experiencia en la Administración Publica.
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 Manejo de software de oficina a nivel básico.
 COMPETENCIAS:
 Buen trato, capacidad para trabajar en equipo y bajo presión.
 Conducta responsable honesta y pro activa.
 046. ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA FUNCIONES ESPECÍFICAS: a. Elaborar cuadros comparativos de ingresos tributarios. b. Operar y resguardar el equipo de cómputo asignado en el cual contiene los medios de
 almacenamiento, archivo y material del procesamiento de datos a su cargo. c. Realizar el cuadro de ingreso en forma mensual de acuerdo a las planillas de ingresos de
 Tesorería-caja. d. Conciliar los saldos por cobrar e ingresos, con tesorería, caja, presupuesto y contabilidad e. Conciliar los saldos por cobrar e ingresos, con las subgerencias de fiscalización tributaria,
 recaudación y Control Tributario y Subgerencia de Registro y Orientación Tributario. f. Llevar el control de contribuyentes PRICOS, MEPECOS. g. controlar los procesos de registro de contribuyentes y predios, recaudación y fiscalización
 Tributaria. h. Recopilar, seleccionar clasificar y codificar la información de carácter legal. i. Brindar orientación y atender al contribuyente proporcionando información sobre
 disposiciones y reglamentos administrativos. j. Apoyo en la elaboración de propuestas para la mejora del sistema tributario. k. Recopilar antecedentes, estudiando y analizando la documentación necesaria para
 proponer el dictamen de la procedencia del recurso presentado y / o la evasión tributaria. l. Hacer el seguimiento de los plazos establecidos en el trámite de la documentación a fin de
 agilizar el flujo de expedientes a las distintas sub gerencias. m. Apoyo en la elaboración de las documentaciones para remitir al Tribunal Fiscal las
 apelaciones ú otros documentos. n. Controlar y coordinar sobre los expedientes que se encuentran en el Tribunal Fiscal, por
 los diferentes medios de comunicación (internet y teléfono). o. Operar y resguardar el equipo de cómputo asignado en el cual contiene los medios de
 almacenamiento, archivo y material del procesamiento de datos a su cargo. p. Otras funciones al cargo que le sean encomendadas.
 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 Administración Tributaria.
 No tiene mando sobre el personal.
 REQUISITOS MINIMOS:
 Bachiller o Técnico profesional en contabilidad, economía o a fines.
 Capacitación en temas a fines a las funciones del cargo.
 Manejo de software de oficina a nivel intermedio, SIAF Rentas.
 Experiencia Laboral no menor a un (01) año en cargos similares.
 COMPETENCIAS:
 Habilidad para trabajar en equipo y bajo presión.
 Conducta responsable honesta y pro activa.
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 DE LAS UNIDADES A CARGO DE LA GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA
 047. SUB GERENTE DE REGISTRO Y ORIENTACION TRIBUTARIA FUNCIONES ESPECÍFICAS:
 a. Planear, organizar, dirigir, controlar y coordinar las actividades de la Sub Gerencia. b. Organizar, ejecutar y supervisar el proceso de recepción y registro en la base de datos
 de las declaraciones juradas y otros documentos tributarios de su competencia. c. Administrar, ejecutar y revisar la determinación y liquidación de la deuda tributaria,
 en base a las declaraciones presentadas. d. Ejecutar, distribuir y notificar a domicilio las emisiones de las declaraciones jurada del
 impuesto predial, impuesto vehicular y hoja de liquidación de arbitrios municipales. e. Informar y orientar a los contribuyentes o responsables sobre las normas y
 procedimientos tributarios, así como realizar acciones de divulgación y orientación de los derechos y obligaciones tributarias.
 f. Ejecutar y controlar la actualización de la información en el registro de contribuyentes y predios.
 g. Controlar, custodiar y mantener actualizado el archivo de declaraciones juradas de los contribuyentes.
 h. Reportar periódicamente a la Gerencia de Administración Tributaria información estadística sobre contribuyentes y predios del Distrito.
 i. Realizar y coordinar la difusión y alcance de las normas y procedimientos tributarios y supervisar la elaboración del material a ser utilizado en las mismas.
 j. Disponer y monitorear la implementación de las recomendaciones derivadas de los informes del Órgano de Control Institucional de acuerdo a su competencia.
 k. Remitir a la Sub gerencia de Recaudación y Control Tributario las cuponeras y constancias debidamente notificadas de los diferentes tributos pendientes de pago del año fiscal al término de su vencimiento.
 l. Remitir a la Sub Gerencia de Fiscalización Tributaria, la relación de contribuyentes no hallados y no habidos, y/o notificados, para fiscalización respectiva.
 m. Realizar el padrón de contribuyentes puntuales cero deuda. n. Operar y resguardar el equipo de cómputo asignado en el cual contiene los medios de
 almacenamiento, archivo y material del procesamiento de datos a su cargo. o. Realizar la distribución de costos de los arbitrios municipales determinando la tarifa a
 cobrar por cada servicio de acuerdo a la estructura de costos de los diferentes servicios (recojo, barrido, parques y jardines y serenazgo), presentado por la Gerencia o Sub gerencias a cargo.
 p. Actualizar, Ingresar y revisar permanentemente los datos de la tabla de depreciación, valores de construcción y arancelarios en el sistema informático.
 q. Aplicar correctamente la Ley de Tributación Municipal, Código tributario y otras normas de acuerdo a su competencia.
 r. Remitir a la Sub Gerencia de Recaudación y Control tributario las liquidaciones de deudas de los nuevos contribuyentes.
 s. Actualizar ingresar, revisar los datos de los valores referenciales de vehículos en el sistema informático.
 t. Actualizar los intereses moratorios, factor del IPM en el sistema.
 GERENCIA DE
 ADMINISTRACION
 TRIBUTARIA
 SUB GERENCIA DE REGISTRO
 Y ORIENTACION TRIBUTARIA
 SUB GERENCIA DE
 RECAUDACION Y CONTROL
 TRIBUTARIO
 SUB GERENCIA DE
 FISCALIZACION TRIBUTARIA
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 u. Mantener actualizada la información de las cuentas corrientes de los contribuyentes de las obligaciones tributarias.
 v. Informar a la Gerencia de Administración Tributaria el desarrollo de los proyectos, programas y actividades a su cargo.
 w. Emitir los requerimientos de admisibilidad y/o resoluciones administrativas por observaciones de incumplimiento de requisitos estipulados en el TUPA, Ley de Tributación Municipal, Texto Único Ordenado del Código Tributario, y otras normas dentro de su competencia.
 x. Expedir copias y constancias certificadas de los documentos que obran en el archivo. y. Administrar la información que se procese en el sistema informático con que cuenta la
 Unidad orgánica, para el mejor cumplimiento de sus funciones. z. Proponer, gestionar e implementar mejoras en los procesos y procedimientos de su
 competencia. aa. Organizar, ejecutar, tramitar y supervisar el proceso de atención de expedientes y
 documentos relacionados con procedimientos contenciosos y no contenciosos tributarios, elaborando los informes técnicos que corresponda.
 bb. Remitir semestralmente a la Sub Gerencia de Contabilidad, las cuentas por cobrar que vencida a la fecha no se hayan hechos efectivas, para su reclasificación como cuentas de cobranza dudosa.
 cc. Establecer mecanismos que garanticen la unidad de criterio entre el personal a su cargo, para absolver las consultas sobre el sentido y alcance de las normas tributarias municipales, así como para la atención de expedientes y documentos presentados por los contribuyentes.
 dd. Coordinar, controlar y aplicar la correcta aplicación de las multas tributarias, por infracciones detectadas a partir de la presentación de las declaraciones juradas por parte de los contribuyentes.
 ee. Formular, proponer y ejecutar su presupuesto anual, EL Plan Operativo Institucional (POI) Texto único de Procedimiento Administrativo (TUPA) y manual de procedimientos (MAPRO) en el ámbito de su competencia.
 ff. Monitorear y supervisar la aplicación correcta de la escala de multas, moras, recargos e intereses tributarios, aranceles, tarifas de arbitrios, tabla de valores de construcción, depreciación, de valores referenciales de vehículos y otros de acuerdo a su competencia.
 gg. Promover y/o incentivar el cumplimiento de las obligaciones tributarias. hh. Proponer a la Gerencia de Administración Tributaria sobre el desempeño de los
 sistemas y procedimientos tributarios municipales aplicados y requerir la implementación de soluciones tecnológicas asociadas a los procesos tributarios de acuerdo a su competencia.
 ii. Proponer proyectos de normas y directivas de su competencia, para mejor aplicación de los procedimientos tributarios.
 jj. Proponer y ejecutar su Plan Operativo y Presupuesto Anual en base al Plan de Desarrollo Local Concertado y Plan Estratégico Institucional, en el ámbito de su competencia.
 kk. Coordinar y brindar información necesaria para la implementación de mejoras en los procesos de su competencia.
 ll. Implementar las recomendaciones del Órgano de Control Institucional de las Sociedades de Auditorias Designadas (SOAS) y de la Contraloría General de la Republica cuando le corresponde.
 mm. Realizar la estructura de costos y la determinación de monto a cobrar de la emisión mecanizada de las declaraciones juradas del impuesto predial y vehicular.
 nn. Recepcionar las declaraciones juradas, registrar en el sistema y determinar el monto de los tributos que deberán pagar los contribuyentes de los periodos no prescritos.
 oo. Efectuar otras funciones afines que se le asigne en materia 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.

Page 52
						
						

Manual de Organización y Funciones de la Municipalidad Provincial de Chanchamayo
 51
 LINEAS DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD:
 Depende y reporta directamente al Gerente de Administración Tributaria.
 Tiene mando sobre el personal a su cargo.
 REQUISITOS MINIMOS:
 Título Profesional y/o Bachiller en Administración, Economía, Derecho y/o carreras afines; y/o experiencia en tributación Municipal no menor a dos (02) años en labores afines al cargo.
 Manejo de software de oficina a nivel intermedio, SIAF Rentas.
 COMPETENCIAS:
 Habilidad para trabajar en equipo y bajo presión.
 Conducta responsable honesta y pro activa.
 048-051. ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE LA SUB GERENCIA DE REGISTRO Y ORIENTACION TRIBUTARIA FUNCIONES ESPECÍFICAS: a. Orientar y atender a los contribuyentes de todas sus obligaciones tributarias. b. Recepcionar y registrar en la base de datos, las declaraciones juradas y determinar la
 deuda tributaria de los periodos no prescritos c. Conocer y aplicar correctamente la Ley de Tributación Municipal, Código tributario y otras
 normas. d. Ejecutar correctamente la escala de multas, moras, recargos e intereses tributarios,
 aranceles, tarifas de arbitrios, tabla de valores de construcción, depreciación, de valores referenciales de vehículos y otros.
 e. Brindar información al contribuyente, de las liquidaciones por los tributos afectos ante la presentación de declaraciones juradas, como el impuesto predial, impuesto vehicular, impuesto de alcabala, arbitrios municipales y/o multas tributarias.
 f. Operar y resguardar el equipo de cómputo asignado en el cual contiene los medios de almacenamiento, archivo y material del procesamiento de datos a su cargo.
 g. Verificar y rectificar los datos de los contribuyentes de acuerdo a sus declaraciones juradas de sus obligaciones tributarias, las bajas por transferencias de predios y/o vehículos, rectificaciones, sub divisiones y otras declaraciones tributarias.
 h. Ingresar los datos de la tabla de depreciación, valores de construcción y valores arancelarios, verificación de vías y otros en el sistema informático.
 i. Mantener actualizada la información de las cuentas corrientes de los contribuyentes de sus obligaciones tributarias.
 j. Remitir a la Sub Gerencia de Recaudación y Control tributario las liquidaciones de deudas de los nuevos contribuyentes.
 k. Elaborar la información de contribuyentes con saldo deudor, adjuntando las cuponeras y constancias debidamente notificadas de los diferentes tributos, para ser remitido a la Sub Gerencia de Recaudación y Control Tributario.
 l. Elaborar la relación de contribuyentes no habidos para fiscalización respectiva. m. Elaborar los saldos por cobrar e ingresos de los diferentes tributos a cargo de la
 subgerencia en forma y remitir a la Sub Gerencia de Contabilidad, las cuentas por cobrar semestralmente.
 n. Apoyar en la elaboración del ante proyecto de Distribución de costos de los arbitrios municipales.
 o. Emitir las cuponeras del impuesto predial, vehicular y la hoja de liquidación de los arbitrios municipales.
 p. Preparar el material de trabajo para el personal de notificador, constancia de notificación, cedulones, actas, negativas, etc.
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 q. Ejecutar y coordinar la distribución a domicilio las cuponeras de las declaraciones jurada del impuesto predial, impuesto vehicular y hoja de liquidación de arbitrios municipales.
 r. Elaborar el padrón de contribuyentes puntuales cero deuda. s. Otras funciones del cargo que le sean asignadas.
 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 Sub Gerente de Registro y Orientación Tributario
 No tiene mando sobre el personal.
 REQUISITOS MINIMOS:
 Bachiller o Técnico Profesional en contabilidad, economía y/o afines.
 Capacitación en temas a fines a las funciones del cargo.
 Manejo de software de oficina a nivel intermedio, SIAF Rentas.
 Experiencia Laboral no menor a un (01) año en cargos similares.
 COMPETENCIAS:
 Habilidad para trabajar en equipo y bajo presión.
 Conducta responsable honesta y pro activa.
 052. AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE SUB GERENCIA DE REGISTRO Y ORIENTACION TRIBUTARIA. FUNCIONES ESPECÍFICAS: a. Recibir, revisar, registrar y clasificar las diversas documentaciones que remiten las Sub
 Gerencias que conforman la Gerencia de Administración Tributaria. b. Controlar, custodiar, actualizar y ordenar el archivo de las declaraciones juradas y otros de
 los contribuyentes del Distrito de Chanchamayo. (impuesto predial, arbitrios municipales e impuesto vehicular, alcabala, resoluciones gerenciales, de Alcaldía, y otros de los contribuyentes).
 c. Elaborar y mantener actualizado el padrón de contribuyentes de acuerdo a sus códigos y DNIs.
 d. Mantener debidamente foliados los fólderes de cada contribuyente. e. Escanear los documentos que le remiten para el archivo digital. f. Controlar y actualizar el archivo digital. g. Preparar las transferencias de documentación h. Los demás que le asigne la Sub Gerencia. 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 Sub Gerente de Registro y Orientación Tributaria.
 Tiene mando sobre el personal a su cargo.
 REQUISITOS MINIMOS:
 Bachiller y/o egresado de Administración, Economía, Derecho o carreras afines y/o experiencia en Tributación Municipal no menor a un (01) año en labores afines al cargo.
 Manejo de software de oficina a nivel intermedio, SIAF Rentas.
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 COMPETENCIAS:
 Habilidad para trabajar en equipo y bajo presión.
 Conducta responsable honesta y pro activa.
 053. SUB GERENCIA DE RECAUDACION Y CONTROL TRIBUTARIO FUNCIONES ESPECÍFICAS: i. Programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar las acciones necesarias para la
 determinación y notificación de las obligaciones tributarias de los contribuyentes. j. Organizar, dirigir controlar y coordinar las actividades de la Sub Gerencia. k. Administrar mediante los sistemas aprobados el proceso de recaudación y control de la
 deuda tributaria de los contribuyentes del distrito. l. Planear y proponer programas y/o campañas destinadas a incentivar la recaudación de los
 tributos y demás obligaciones tributarias. m. Emitir y disponer las comunicaciones para la inducción al pago de las obligaciones
 tributarias (Impuestos y arbitrios tributarios). n. Emitir y notificar los valores por omisiones al pago e incumplimiento detectados a partir de
 la presentación de las declaraciones juradas por parte de los contribuyentes del distrito. o. Elaborar, monitorear y supervisar las Resoluciones de Determinación de arbitrios de
 limpieza pública del contribuyente. p. Transferir la información sobre los valores, cuyas deudas se encuentren en calidad de
 exigibles coactivamente a la oficina de ejecutoria coactiva. q. Emitir, revisar y presentar informes de documentos de procedimientos contenciosos y no
 contenciosos tributarios. r. Emitir, revisar y aprobar las Resoluciones que aprueban el fraccionamiento y/o
 aplazamiento de la deuda tributaria y aquellas que declaran la pérdida del mismo. s. Emitir los requerimientos de admisibilidad y/o resoluciones administrativas por
 observaciones de incumplimiento de requisitos estipulados en el TUPA, Ley de Tributación Municipal, Texto Único Ordenado del Código Tributario, y otras normas dentro de su competencia.
 t. Informar a la Gerencia de Administración Tributaria sobre los niveles de recaudación y el estado de la deuda tributaria que tienen los contribuyentes del distrito.
 u. Aplicar correctamente la Ley de Tributación Municipal, Código tributario y otras normas de acuerdo a su competencia.
 v. Mantener actualizada la información en las cuentas corrientes de los contribuyentes en relación al proceso de recaudación y control del cumplimiento de las obligaciones tributarias.
 w. Operar y resguardar el equipo de cómputo asignado en el cual contiene los medios de almacenamiento, archivo y material del procesamiento de datos a su cargo.
 x. Elaborar proyectos de normas y directivas de su competencia, para mejor aplicación de los procedimientos tributarios.
 y. Informar a la Gerencia de Administración Tributaria el desarrollo de los proyectos, programas y actividades a su cargo.
 z. Administrar la información que se procese en el sistema informático con que cuenta la Unidad orgánica, para el mejor cumplimiento de sus funciones.
 aa. Organizar, ejecutar y supervisar el proceso de atención de expedientes y documentos relacionados con procedimientos contenciosos y no contenciosos tributarios, elaborando los informes técnicos que corresponda.
 bb. Remitir semestralmente a la Sub Gerencia de Contabilidad, las cuentas por cobrar que vencida a la fecha no se hayan hechos efectivas, para su reclasificación como cuentas de cobranza dudosa.
 cc. Remitir a la Sub Gerencia de Fiscalización Tributaria, la relación de contribuyentes no hallados y no habidos y/o notificados para fiscalización respectiva.
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 dd. Formular, proponer y ejecutar su presupuesto anual, EL Plan Operativo Institucional (POI) Texto único de Procedimiento Administrativo (TUPA) y manual de procedimientos (MAPRO) en el ámbito de su competencia.
 ee. Proponer a la Gerencia de Administración Tributaria sobre el desempeño de los sistemas y procedimientos tributarios municipales aplicados y requerir la implementación de soluciones tecnológicas asociadas a los procesos tributarios de acuerdo a su competencia.
 ff. Proponer y ejecutar su Plan Operativo y Presupuesto Anual en base al Plan de Desarrollo Local Concertado y Plan Estratégico Institucional, en el ámbito de su competencia.
 gg. Coordinar y brindar información necesaria para la implementación de mejoras en los procesos de su competencia.
 hh. Implementar las recomendaciones del Órgano de Control Institucional de las Sociedades de Auditorias Designadas (SOAS) y de la Contraloría General de la Republica cuando le corresponde.
 ii. Efectuar otras funciones afines que se le asignen en materias 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 al Gerente de Administración Tributaria.
 Tiene mando sobre el personal a su cargo.
 REQUISITOS MINIMOS:
 Título Profesional y/o Bachiller en Administración, Economía, Derecho o carreras afines y/o experiencia en Tributación Municipal no menor a dos (02) años en labores afines al cargo.
 Manejo de software de oficina a nivel intermedio, SIAF Rentas.
 COMPETENCIAS:
 Habilidad para trabajar en equipo y bajo presión.
 Conducta responsable honesta y pro activa.
 054-057. ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE LA SUB GERENCIA DE RECAUDACION Y CONTROL TRIBUTARIO FUNCIONES ESPECÍFICAS: a. Realizar las conciliaciones de los saldos por cobrar y de los ingresos de la Sub Gerencia de
 Recaudación y Control Tributario. b. Elaborar los saldos impresos por cobrar e ingresos ejecutados en forma semestral para
 remitir a la Sub Gerencia de Contabilidad y en forma mensual para la Sub Gerencia de Recaudacion y Control Tributario.
 c. Mantener informado al Sub Gerente de Recaudación y Control Tributario sobre las actividades a su cargo.
 d. Ordenamiento y Archivo de documentos a su cargo e. Controlar las deudas tributarias por PRICOS, MEPECOS. f. Registrar en los saldos los valores emitidos. g. Hacer seguimiento de los valores hasta su cobranza, solo en cobranza ordinaria. h. Operar y resguardar el equipo de cómputo asignado en el cual contiene los medios de
 almacenamiento, archivo y material del procesamiento de datos a su cargo, así como muebles y útiles de oficina.
 i. Cumplir las demás funciones inherentes al cargo y las que le asigne el Sub Gerente de Recaudación y Control.
 j. Revisar y actualizar el orden de los archivos de la Unidad Orgánica
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 k. Emitir las comunicaciones y notificaciones para inducir al pago de las obligaciones tributarias (impuestos, arbitrios municipales y otros)
 l. Emitir los valores por omisión al pago e incumplimiento detectados a partir de la presentación de las declaraciones por parte de los contribuyentes del Distrito.
 m. Emitir las Resoluciones de Determinación de arbitrios de limpieza pública de los contribuyentes del distrito.
 n. Elaborar la información sobre los valores, cuyas deudas se encuentran en calidad de exigibles coactivamente para ser remitidos a la Oficina de Ejecución Coactiva.
 o. Controlar, registrar los valores emitidos en el sistema y control Excel. p. Aplicar correctamente la Ley de Tributación Municipal, Código tributario y otras normas de
 acuerdo a su competencia. q. Elaborar la información sobre los niveles de recaudación y el estado de la deuda tributaria
 que tienen los contribuyentes del Distrito. r. Operar y resguardar el equipo de cómputo asignado en el cual contiene los medios de
 almacenamiento, archivo y material del procesamiento de datos a su cargo. s. Mantener actualizado los padrones de valores como orden de pago, resoluciones de
 determinación y otros, registrando la fecha efectuada el acto administrativo de notificación, datos del notificador y la forma de notificar personal, cedulón, negativa y no ubicado.
 t. Elaborar la liquidación mensual labores efectuadas del personal notificador eventual para su pago correspondiente.
 u. Preparar el material de trabajo para el personal de notificador, constancia de notificación, cedulones, actas, negativas, etc.
 v. Elaborar y emitir los Convenios de fraccionamientos de acuerdo a norma. w. Atender y orientar a los contribuyentes en materia de fraccionamiento, órdenes de pago,
 resoluciones de determinación. x. Elaborar las Resoluciones de Perdida de beneficio de fraccionamiento tributario de los
 contribuyentes que se encuentren en estado de morosidad. y. Elaborar las notificaciones, requerimientos o esquelas por incumplimiento de pago de
 cuotas fraccionadas. z. Otras funciones del cargo que le sean asignadas.
 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 Sub Gerente de Recaudación y Control Tributario
 No tiene mando sobre el personal.
 REQUISITOS MINIMOS:
 Bachiller o Técnico Profesional en contabilidad, economía y/o carreras afines.
 Capacitación en temas a fines a las funciones del cargo.
 Manejo de software de oficina a nivel intermedio, SIAF Rentas.
 Experiencia Laboral no menor a un (01) año en cargos similares.
 COMPETENCIAS:
 Habilidad para trabajar en equipo y bajo presión.
 Conducta responsable honesta y pro activa.
 058. SUB GERENTE DE FISCALIZACION TRIBUTARIA FUNCIONES ESPECÍFICAS:
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 a. Programar, organizar, dirigir, controlar y supervisar las actividades relacionadas con la organización y mantenimiento de la base de valores imponibles de las obligaciones tributarias.
 b. Planear, organizar, dirigir, controlar y coordinar las actividades de la Sub Gerencia. c. Programar, supervisar, dirigir, ejecutar y controlar los programas y campañas de
 fiscalización destinadas a verificar el correcto cumplimiento de las obligaciones tributarias, así como para actualizar y/o ampliar la base tributaria existente.
 d. Verificar y controlar en forma selectiva la veracidad de la información declarada por los administrados en el registro de contribuyentes y predios en el ámbito tributario de la Gerencia de Administración Tributaria.
 e. Efectuar acciones orientadas a detectar omisos, sub valuadores e infractores de las obligaciones tributarias municipales.
 f. Aprobar y emitir valores (Resoluciones de Determinación, resoluciones de multas del impuesto predial, vehicular, alcabala, arbitrios municipales de omisos y sub valuadores de las obligaciones tributarias), papeles de trabajo producto de las acciones de fiscalización,(liquidaciones de los procesos de fiscalización).
 g. Aplicar correctamente la Ley de Tributación Municipal, Código tributario y otras normas de acuerdo a su competencia.
 h. Tramitar los expedientes de procedimientos contenciosos y no contenciosos tributarios i. Notificar de acuerdo al código Tributario a los contribuyentes de los valores y papeles de
 trabajo producto de las acciones de fiscalización. j. Establecer mecanismos que garanticen la unidad de criterio entre el personal a su cargo,
 en las intervenciones que se realicen. k. Reportar periódicamente a la Gerencia de Administración Tributaria información sobre las
 verificaciones, fiscalizaciones y operativos realizados por la Sub Gerencia. l. Informar a la Gerencia de Administración Tributaria sobre el desempeño de los sistemas y
 procedimientos tributarios municipales aplicados y requerir la implementación de soluciones tecnológicas asociadas a los procesos tributarios.
 m. Elaborar proyectos de normas y directivas de su competencia para la mejor aplicación de los procedimientos tributarios.
 n. Informar a la Gerencia de Administración Tributaria el desarrollo de los proyectos, programas, campañas y actividades a su cargo.
 o. Transferir la información sobre los valores cuyas deudas se encuentren en calidad de exigibles coactivamente, a la Oficina de Ejecutoria Coactiva.
 p. Proponer convenios con entidades externas, a fin de contar con mayor información que facilite e impulse el mejoramiento de la actividad fiscalizadora.
 q. Ejecutar cruces de información necesarias para detectar sub valuadores y omisos a la Declaración Jurada del impuesto predial en lo que respecta a las características constructivas y físicas de los predios urbanos.
 r. Ejecutar cruces de información necesarias para detectar omisos a la presentación de la Declaración Jurada del impuesto Vehicular y sub valuadores en lo que respecta a la Cilindrada en c.c. (Centímetros Cúbicos), el cual determina la categoría de los vehículos Station Wagon y Automóviles.
 s. Realizar la pre liquidación y liquidación del Impuesto a los Espectáculos Públicos No Deportivos, con carácter de declaración jurada, en los casos que corresponda.
 t. Fiscalizar los Espectáculos Públicos No Deportivos, aplicando las sanciones en los casos que corresponda.
 u. Operar y resguardar el equipo de cómputo asignado en el cual contiene los medios de almacenamiento, archivo y material del procesamiento de datos a su cargo.
 v. Emitir los requerimientos de admisibilidad y/o resoluciones administrativas por observaciones de incumplimiento de requisitos estipulados en el TUPA, Ley de Tributación Municipal, Texto Único Ordenado del Código Tributario, y otras normas dentro de su competencia.
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 w. Organizar, ejecutar y supervisar el proceso de atención de expedientes y documentos relacionados con procedimientos contenciosos y no contenciosos tributarios, elaborando los informes técnicos que corresponda.
 x. Proponer, gestionar impulsar e implementar mejoras e innovaciones en los procesos, procedimientos y normatividad relacionado con la unidad orgánica de su competencia. Elaborados en coordinación con la Gerencia de Administración Tributaria.
 y. Formular, proponer y ejecutar su presupuesto anual, EL Plan Operativo Institucional (POI) Texto único de Procedimiento Administrativo (TUPA) y manual de procedimientos (MAPRO) en el ámbito de su competencia.
 z. Disponer eficiente y eficazmente de los recursos presupuestales, económicos, financieros, materiales y equipos asignados en el cumplimiento de sus funciones.
 aa. Remitir semestralmente a la Sub Gerencia de Contabilidad, las cuentas por cobrar que vencida a la fecha no se hayan hechos efectivas, para su reclasificación como cuentas de cobranza dudosa.
 bb. Coordinar el diseño, perfeccionamiento y actualización del software de oficina para un mejor desarrollo de la gestión en el ámbito de su competencia.
 cc. Proponer, gestionar impulsar e implementar o sugerir mejoras e innovaciones en los procesos, procedimientos y normatividad relacionado con la unidad orgánica de nuestra competencia para ser informado a la GAT.
 dd. Proponer y ejecutar su Plan Operativo y Presupuesto Anual en base al Plan de Desarrollo Local Concertado y Plan Estratégico Institucional, en el ámbito de su competencia.
 ee. Coordinar y brindar información necesaria para la implementación de mejoras en los procesos de su competencia.
 ff. Implementar las recomendaciones del Órgano de Control Institucional de las Sociedades de Auditorias Designadas (SOAS) y de la Contraloría General de la Republica cuando le corresponde.
 gg. Cumplir con las demás funciones, atribuciones y responsabilidades que le sean asignadas por el Gerente de Administración Tributaria.
 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 Administración Tributaria.
 Tiene mando sobre el personal a su cargo.
 REQUISITOS MINIMOS:
 Título Profesional y/o Bachiller en Administración, Economía, Derecho o carreras afines y/o experiencia en tributación Municipal no menor a dos (02) años en labores afines al cargo.
 Manejo de software de oficina a nivel intermedio, SIAF Rentas.
 COMPETENCIAS:
 Habilidad para trabajar en equipo y bajo presión.
 Conducta responsable honesta y pro activa.
 059. FISCALIZADOR DE LA SUB GERENCIA DE FISCALIZACION TRIBUTARIA FUNCIONES ESPECÍFICAS: a. Aplicar correctamente la Ley de Tributación Municipal, Código tributario y otras normas de
 acuerdo a su competencia. Proporcionar información y absolver consultas del contribuyente acerca del procedimiento a seguir respecto a la fiscalización realizada.
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 b. Efectuar labores de control externo de predios, con la finalidad de detectar omisos o sub –valuadores
 c. Mantener informado al Sub gerente de Fiscalización Tributaria sobre las actividades desarrolladas.
 d. Efectuar las correspondientes inspecciones y/o verificación de Predios urbanos. e. Informar en forma mensual y cuantificada las actividades que desarrolla dentro de sus
 funciones. f. Efectuar la Valorización de Predios urbanos de acuerdo al POI. g. Efectuar la Valorización del Terreno y construcción de acuerdo al POI. h. Elaborar el Informe técnico por predio fiscalizado de acuerdo al POI. i. Elaborar el Plano esquemático o levantamiento de las edificaciones, indicando los pisos
 (niveles), área de los terrenos, área de construcciones. j. Tomar fotos del terreno y/o de las construcciones fiscalizadas. k. Brindar trato amable y respetuoso con los contribuyentes. l. Otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Fiscalización tributaria.
 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 Sub Gerente de Fiscalización Tributaria.
 No tiene mando sobre el personal.
 REQUISITOS MINIMOS:
 Titulo y/o Bachiller en arquitectura y/o Ingeniería.
 Manejo de software de oficina a nivel avanzado, SIAF Rentas.
 Experiencia laboral no menor a uno (01) año en cargos o actividades similares.
 COMPETENCIAS:
 Habilidad para trabajar en equipo y bajo presión.
 Conducta responsable honesta y pro activa.
 060-063. TECNICO ADMINISTRATIVO DE LA SUB GERENCIA DE FISCALIZACION FUNCIONES ESPECÍFICAS: a. Atiende al público, orienta y absuelve consultas sobre procesos de fiscalización. b. Emite estado de cuenta de los contribuyentes fiscalizados de simple consulta, para pagos y
 fraccionamientos de pago. c. Emite el estado de cuenta del contribuyente. d. Registrar las moras, los porcentajes de descuentos y valores notificados. e. Controla en la data creado en Excel todo los procesos de fiscalización tributaria
 alimentando diariamente el orden numérico de cada documento, fechas de emisión, fechas de notificación y plazos de vencimiento para los procesos sucesivos de cada uno de ellos, dicha data registra y controla los siguientes datos.
 f. Archiva todas las copias de los documentos producto del proceso de Fiscalización tributaria de los acuses de recibos notificados, requerimientos, cartas de inspección, cartas de resultado, resoluciones de determinación, predial, arbitrios municipales, Alcabala, vehicular, resoluciones de Multa, Cartas inductivas y otros.
 g. Anexa los expedientes administrativos de observaciones, reclamos y otros presentados por los contribuyentes a sus archivos prediales según código y deriva bajo cargo a los asistentes encargados del proceso de datos para su atención de acuerdo al proveído de la subgerencia.
 h. Emite las Cartas para inducir al apersonamiento.
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 i. Actualizar la cuenta corriente de los diferentes tributos. j. Fiscalizar los Espectáculos Públicos no Deportivos. k. Informar en forma mensual y cuantificada las actividades que desarrolla dentro de sus
 funciones. l. Apoyar en actualizar los padrones de valores como orden de pago, resoluciones de
 determinación, resoluciones de multa y otros, registrando la fecha efectuada el acto administrativo de notificación, datos del notificador y la forma de notificar personal, cedulón, negativa y no ubicado.
 m. Ingresar datos al sistema de las acciones realizadas en el proceso de fiscalización, como resoluciones de determinación, resoluciones gerenciales, envió a ejecución coactiva y otros datos de importancia.
 n. Operar y resguardar el equipo de cómputo asignado en el cual contiene los medios de almacenamiento, archivo y material del procesamiento de datos a su cargo.
 o. Elaborar la información sobre los valores cuyas deudas se encuentran en calidad exigibles para enviar a la oficina de ejecución coactiva.
 p. Liquidar los tributos y sanciones en los casos que corresponda. q. Controlar la data notificaciones, cartas, requerimientos, resoluciones de determinación,
 multas etc. r. Elaborar los saldos por cobrar e ingresos de los diferentes tributos en forma mensual a
 cargo de la sub gerencia y remitir a Contabilidad semestralmente. s. Emitir la Constancia de valores, control de predios fiscalizados, emisión de Cartas de
 Requerimientos, Acuses de recibos, así como el registro de las fechas de notificaciones para tener en cuenta los plazos establecidos.
 t. Seleccionar y Controlar los predios a Fiscalizar (Por manzaneo, a solicitud del contribuyente, por selección de PRICOS y MEPECOS, por periodos y otros).
 u. Brindar trato amable y respetuoso con los contribuyentes. v. Notificar los documentos a los contribuyentes dentro y fuera del recinto municipal, según
 disposiciones de la Sub Gerencia (requerimientos tributarios, cartas de presentación de fiscalizadores, cartas con los resultados de la fiscalizaciones, oficios, cartas de apersonamiento, resoluciones de determinación, resoluciones de multa tributaria, resoluciones gerenciales, mediante cedulas de notificación, constancia de notificación válidas, actas de negativas y cedulón, de acuerdo al código tributario y Plan Operativo Anual).
 w. Comunicar a los contribuyentes las omisiones tributarias detectadas, señalando las acciones correctivas, mediante cartas de resultados de fiscalización.
 x. Orientar y atender al Público de sus obligaciones tributarias. y. Aplicar correctamente la Ley de Tributación Municipal, Código tributario y otras normas de
 acuerdo a su competencia. z. Mantener actualizado el control estadístico del estado situacional de cada vehículo
 fiscalizado, según proceso seguido desde su requerimiento de documentaciones hasta la determinación de la deuda y/o posterior pase a ejecutoría coactiva, llevando control de cancelados, no cancelados, en fraccionamiento, en coactiva, omisos y subvaluadores, procesos notificados describiendo fechas de emisión de documentos y fechas de notificación según normatividad.
 aa. Verificación de vehículos declarados y no declarados según padrón de transportes y SUNARP.
 bb. Apoyo en los trámites internos de la oficina cc. Ingresar datos al sistema de las acciones realizadas en el proceso de fiscalización, como
 resoluciones de determinación, resoluciones gerenciales, envío a ejecución coactiva y otros datos de importancia.
 dd. Apoya en el mantenimiento y/o elaboración de funciones de las hojas de cálculo ya establecidas de acuerdo a las necesidades del área.
 ee. Revisar y analizar los files prediales para una correcta emisión del estado de cuenta.
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 ff. Realiza gestiones de cobranzas previas a contribuyentes que se encuentran en proceso de resultado y con Resoluciones Determinativas antes del plazo de los siete días.
 gg. Visitar a Domicilio de los contribuyentes deudores para orientación y persuasión de pago. hh. Realiza el levantamiento de información selectiva en campo. ii. Efectuar labores de empadronamiento de predios por manzaneo, segmentación u otro
 determinado por la Subgerencia para iniciar proceso de fiscalización. jj. Toma fotográfica de los predios. kk. Toma de datos referenciales y números de suministros eléctricos. ll. Otras funciones del cargo que le sean asignadas.
 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 Sub Gerente de Fiscalización Tributaria
 No tiene mando sobre el personal.
 REQUISITOS MINIMOS:
 Bachiller o Técnico Profesional en contabilidad, economía o afines.
 Capacitación en temas a fines a las funciones del cargo.
 Manejo de software de oficina a nivel intermedio, SIAF Rentas.
 Experiencia Laboral no menor a un (01) año en cargos similares.
 COMPETENCIAS:
 Habilidad para trabajar en equipo y bajo presión.
 Conducta responsable honesta y pro activa.
 Sección VI
 DE LA OFICINA DE EJECUTORIA COACTIVA
 Denominación del órgano ORGANO DE APOYO
 Denominación de la unidad orgánica OFICINA DE EJECUTORIA COACTIVA
 No. Orden
 Cargo estructural Código Clasificación Total
 Situación del cargo Cargo
 Confianza O P
 064 Ejecutor Coactivo 005-5-01 FUN1 1 1
 065 Auxiliar Coactivo 005-5-02 FUN2 1 1
 066 Auxiliar Coactivo 005-5-03 SP-ES 1 1
 067 Asistente Coactivo - Notificador y Capturador
 005-5-04 SP-AP 1 1
 TOTAL UNIDAD ORGÁNICA 4 3 1 0
 064. DEL JEFE DE LA OFICINA DE EJECUTORIA COACTIVA Es el funcionario responsable del Procedimiento de Ejecución Coactiva; tiene las siguientes:
 1 Sentencia de Vista N° 050-2005 del 16 de febrero del 2005, de la Corte Superior de Justicia de Junín (Segunda Sala Mixta
 Descentralizada de la Merced-Chanchamayo) y Resolución de Alcaldía N° 169-2005-MPCH de fecha 28 de abril del 2005
 2 Resolución N° 16 de fecha 17 de octubre del 2012 de la Corte Superior de Justicia de Junín
 GERENTE MUNICIPAL
 OFICINA DE EJECUTORIA
 COACTIVA

Page 62
						
						

Manual de Organización y Funciones de la Municipalidad Provincial de Chanchamayo
 61
 FUNCIONES ESPECÍFICAS: a. Organizar, coordinar y controlar la ejecución coactiva de obligaciones tributarias y no
 tributarias, que sean exigibles coactivamente. Formular el Plan Anual de Cobranza de obligaciones tributarias y no tributarias en cobranza coactiva.
 b. Programar y evaluar las ejecuciones coactivas, informando de los resultados a las unidades orgánicas pertinentes.
 c. Reportar periódicamente a la Gerencia de Administración Tributaria, información sobre la recaudación y deuda en estado coactivo.
 d. Supervisar el cumplimiento de los plazos y procedimiento establecidos por ley, respecto del inicio del procedimiento de ejecución coactiva.
 e. Informar a las unidades orgánicas que correspondan sobre la ejecución de los procedimientos coactivos de obligaciones administrativas.
 f. Informar a las diferentes áreas las situaciones excepcionales detectadas y comunicadas por el Ejecutor y Auxiliar Coactivo a fin de que se tome conocimiento y se adopte las acciones necesarias que permitan el desarrollo de los procedimientos coactivos en trámite y recuperación de la deuda exigible coactivamente.
 g. Proponer y ejecutar su Plan Operativo y Presupuesto Anual en base al Plan de Desarrollo Local Concertado y Plan Estratégico Institucional, en el ámbito de su competencia.
 h. Coordinar y brindar información necesaria para la implementación de mejoras en los procesos de su competencia.
 i. Implementar las recomendaciones del Órgano de Control Institucional de las Sociedades de Auditorias Designadas (SOAS) y de la Contraloría General de la Republica cuando le corresponde.
 j. Implementar y ejecutar la Gestión por Procesos, según los lineamientos y metodologías establecidas
 k. Coordinar y brindar información necesaria sobre los procedimientos administrativos con la finalidad de elaborar los costos, en el ámbito de su competencia.
 l. Formular, actualizar y proponer la normatividad interna de su competencia a través de directivas, procedimientos y otros documentos, a la Unidad Orgánica pertinente.
 m. Emitir las resoluciones sobre acumulación de expedientes y documentos administrativos. n. Programar, coordinar, ejecutar, controlar y supervisar las acciones de coerción dirigidas al
 cumplimiento de la obligación tributaria y no tributaria, de acuerdo a lo establecido en el Texto Único Ordenado la Ley de Procedimiento de Ejecución Coactiva N° 26979 y su Reglamento.
 o. Garantizar a los obligados el derecho a un debido procedimiento coactivo, en consecuencia el Ejecutor Coactivo debe:
 b.1 Verificar la exigibilidad de la obligación materia de ejecución coactiva.
 b.2 Motivar las resoluciones, salvo los decretos de mero trámite. b.3 Disponer se practique la notificación de las resoluciones a los obligados conforme a ley,
 haciéndose constar dicho acto en el expediente. b.4 Suspender el Procedimiento Coactivo con arreglo a lo prescrito por la Ley 26979.
 p. Ejecutar las garantías ofrecidas por los contribuyentes de acuerdo a ley. q. Llevar un registro y archivo de actas de bienes embargados, se incluye las actas de
 ejecución forzosa en aquellas obligaciones no tributarias de conformidad a lo establecido en los incisos c) y d) del artículo 12 de la Ley N° 26979.
 r. Disponer los embargos, tasación, remate de bienes y otras medidas cautelares que autorice la ley.
 s. Coordinar con los demás órganos de la Municipalidad, así como con la Policía Nacional del Perú y otras instituciones para el mejor cumplimiento de sus funciones.
 t. Resolver las solicitudes de suspensión, tercerías y escritos presentados por los administrados en relación a los procedimientos de ejecución coactiva por obligaciones administrativas y deudas tributarias.
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 u. Monitorear los indicadores de control operativo para establecer las acciones, con el fin de lograr una oportuna recuperación de la deuda.
 v. Coordinar y supervisar los informes en materia técnico legal especializado en temas de su competencia.
 w. Conciliar los saldos por cobrar e ingresos, con tesorería, caja, presupuesto y contabilidad x. Realizar las conciliaciones de saldos por cobrar e ingresos con las Gerencias y oficinas que
 remiten sus valores a ejecución coactiva. y. Formular e Implementar normas de control interno. z. Visar Resoluciones de Alcaldía, Resoluciones Gerenciales u otro documento relacionado al
 ámbito de su competencia. aa. Las demás funciones inherentes al cargo y las que le asigne el Gerente Municipal.
 RESPONSABILIDADES
 Es responsable de las funciones asignadas, de elaborar y ejecutar el plan operativo de
 la Oficina de Ejecutoría Coactiva, de la conservación y mantenimiento en buen estado
 de los bienes a su cargo y sin perjuicio de la responsabilidad penal y administrativa que
 corresponda, es responsable solidario civilmente conjuntamente con el Auxiliar por el
 perjuicio que cause, en los supuestos establecidos en el Artículo 22° del Texto Único
 Ordenado de la Ley de Procedimiento de Ejecución Coactiva N° 26979.
 LINEAS DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD
 Depende y reporta directamente al Gerente Municipal.
 Tiene mando sobre los auxiliares coactivos y demás personal de la Oficina de
 Ejecutoría Coactiva.
 REQUISITOS MINIMOS
 Ser ciudadano en ejercicio y estar en pleno goce de sus derechos civiles;
 Tener título de Abogado expedido o revalidado conforme a ley;
 No haber sido condenado ni hallarse procesado por delito doloso;
 No haber sido destituido de la carrera judicial o del Ministerio público o de la
 Administración Pública o de empresas estatales por medidas disciplinarias, ni de la
 actividad privada por causa o falta grave laboral;
 Gozar de reconocida solvencia moral, idoneidad profesional y trayectoria profesional.
 Tener conocimiento y experiencia en derecho administrativo y/o tributario; y,
 No tener ninguna otra incompatibilidad señalada por ley.
 COMPETENCIAS:
 Habilidad para trabajar en equipo y bajo presión.
 Conducta responsable honesta y pro activa.
 065-066. AUXILIAR COACTIVO FUNCIONES ESPECÍFICAS: Es el funcionario que tiene como función colaborar con el Ejecutor Coactivo, delegándole este las siguientes facultades:
 a. Tramitar, organizar y poner bajo custodia, los expedientes asignados para el control y seguimiento permanente para el control y seguimiento permanente del procedimiento coactivo y/o administrativo de ser el caso.
 b. Verificar la exigibilidad de la deuda y/o de las obligaciones transferidas a fin de iniciar las acciones de coerción.
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 c. Emitir y suscribir, en coordinación con el Ejecutor Coactivo, la resolución de inicio de procedimiento de ejecución coactiva una vez que hubiera sido calificado y notificado el acto administrativo en donde consta que la obligación a quedado firme o decidida.
 d. Elaborar los diferentes documentos que sean necesarios para el impulso de cada Procedimiento Coactivo.
 e. Realizar las diversas diligencias ordenadas por el ejecutor en el procedimiento coactivo, incluyendo las medidas de embargo, devolución de bienes embargados y las acciones pertinentes para el remate de bienes embargados, así como emitir y suscribir las actas de embargo y la coordinación con entidades internas y áreas organizacionales, a fin que garanticen el cobro de deuda y el cumplimiento de las obligaciones.
 f. Proyectar y suscribir las diversas resoluciones coactivas necesarias para impulsar las diligencias ordenadas por el ejecutor, así como elaborar los proyectos de memorandos, informes correspondientes y respuesta a escritos presentados.
 g. Solicitar y dar seguimiento en coordinación con el ejecutor coactivo ante el órgano jurisdiccional competente la orden de descerraje, cuando medien circunstancias que impidan la ejecución de las medidas cautelares y los actos de ejecución forzada dispuestos.
 h. Internar en el depósito de la institución o espacio físico destinado para dicho efecto en los casos que corresponda, los bienes embargados previa coordinación con el área que administra el referido deposito o la que haga sus veces con la finalidad de su custodia y posterior remate.
 i. Emite los informes pertinentes j. Da fe de los actos en los que interviene en el ejercicio de sus funciones. k. Atención al contribuyente. l. Participar en las indagaciones que conllevan a detectar y actualizar información
 patrimonial del deudor tributario, así como de identificar la deuda de cobranza dudosa.
 m. Mantener informado al ejecutor coactivo, sobre las demandas de revisión judicial del cumplimiento de pólizas de caución, cartas fianza en plazos de ley, procedimientos contenciosos administrativos, amparos y otros presentados contra los procedimientos coactivos.
 n. Hacer el seguimiento y control de los expedientes asignados a su cartera de cobranza. o. Lleva los siguientes Libros, debidamente actualizados, enumerando en forma
 cronológica el ingreso de los expedientes, con indicación del número de orden, fecha de ingreso, nombres y apellidos, razón o denominación del obligado, la suma exigible coactivamente o la obligación objeto de ejecución y el apellido del auxiliar coactivo:
 - Ingresos de causas-Toma Razón - Informes - Oficios
 p. Liquidar las costas y gastos en cada expediente coactivo de acuerdo al arancel vigente. q. Efectuar, en el sistema, el registro y mantenimiento de acciones coactivas recaídas en
 los procedimientos coactivos, que para tal efecto le sean asignados. r. Las demás funciones inherentes al cargo y las que le asigne el Ejecutor Coactivo y la
 normatividad vigente.
 RESPONSABILIDADES:
 Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas y de la conservación y
 mantenimiento en buen estado de los expedientes coactivos y bienes a su cargo, y sin
 perjuicio de la responsabilidad penal y administrativa que corresponda, es responsable
 solidario civilmente conjuntamente con el Ejecutor y la Municipalidad Provincial de
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 Chanchamayo por el perjuicio que cause, en los supuestos establecidos en el Artículo
 22° de la Ley de Procedimiento de Ejecución Coactiva N° 26979.
 LINEAS DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD:
 Depende y reporta directamente al Ejecutor Coactivo.
 No tiene mando sobre el personal.
 REQUISITOS MINIMOS:
 Ser ciudadano en ejercicio y estar en pleno goce de sus derechos civiles;
 Acreditar por lo menos el tercer año de estudios universitarios concluidos en
 especialidades tales como Derecho, Contabilidad, Economía o Administración, o su
 equivalente en semestres;
 No haber sido condenado ni hallarse procesado por delito doloso;
 No haber sido destituido de la carrera judicial o del Ministerio público o de la
 Administración Pública o de empresas estatales por medidas disciplinarias, ni de la
 actividad privada por causa o falta grave laboral;
 Tener conocimiento y experiencia en derecho administrativo y/o tributario;
 No tener vinculo de parentesco con el Ejecutor, hasta el cuarto grado de
 consanguinidad y/o segundo de afinidad;
 No tener ninguna otra incompatibilidad señalada por ley.
 COMPETENCIAS:
 Habilidad para trabajar en equipo y bajo presión.
 Conducta responsable honesta y pro activa.
 067. ASISTENTE COACTIVO – NOTIFICADOR Y CAPTURADOR FUNCIONES ESPECÍFICAS:
 Verificar, entregar la documentación generada para su notificación oportuna.
 Brindar apoyo en las diligencias contempladas en el procedimiento de ejecución
 coactiva.
 Efectuar el registro de la información sobre la documentación notificada en los
 sistemas documentarios habilitados para tal fin, así como emitir los reportes que se les
 solicita.
 Brindar apoyo en las labores de búsqueda de contribuyente no hallados.
 Apoyar en las diligencias de medidas cautelares y operativos de captura de vehículos.
 Informar sobre los resultados y efectividad de las diligencias de notificaciones.
 Otras funciones del cargo que le sean encargadas por el Ejecutor Coactivo.
 RESPONSABILIDADES:
 Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas y de la conservación y
 mantenimiento en buen estado de los expedientes coactivos y bienes a su cargo.
 LINEAS DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD:
 Depende y reporta directamente al Ejecutor Coactivo.
 No tiene mando sobre el personal
 REQUISITOS MINIMOS:
 Egresado de Derecho, Contabilidad, Economía o Administración;
 Tener conocimiento y experiencia en derecho administrativo y/o tributario;
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 Manejo de software de oficina a nivel básico.
 COMPETENCIAS:
 Habilidad para trabajar en equipo y bajo presión.
 Conducta responsable honesta y pro activa.
 Sección VI DE LA OFICINA DE REGISTRO DEL ESTADO CIVIL
 Denominación del órgano ORGANO DE APOYO
 Denominación de la unidad orgánica OFICINA DEL REGISTRO DEL ESTADO CIVIL
 No. Orden
 Cargo estructural Código Clasificación Total
 Situación del cargo Cargo
 Confianza O P
 068 Jefe de Registro Civil 005-6-01 SP-DS 1 1
 069 Registrador Civil 005-6-02 SP-ES 1 1
 070 Encargado de Estadística y Archivo 005-6-03 SP-ES 1 1
 071 Asistente 005-6-04 SP-ES 1 1
 072 Encargado de Cementerio 005-6-05 SP-AP 1 1
 TOTAL UNIDAD ORGÁNICA 5 3 2 0
 068. JEFE DE LA OFICINA DEL REGISTRO DEL ESTADO CIVIL FUNCIONES ESPECÍFICAS: a. Proponer las Políticas de la Oficina de Registro Civil. b. Controlar y monitorear la aplicación correcta de las normas y directivas establecidas en
 materia de Registro Civil por el RENIEC. c. Coordinar la implementación de políticas estrategias y actividades propias de la Oficina de
 Registro Civil. d. Implementar mecanismos de seguimiento y evaluación de las actividades efectuadas por
 el personal a su cargo. e. Implementar proyectos de la Oficina de Registro Civil. f. Monitorear y evaluar las diferentes acciones efectuadas. g. Diseñar y proponer mecanismos para el fortalecimiento de las oficinas de Registro de
 estado Civil de los Distritos y Centros Poblados. h. Diseñar y proponer mecanismos para un mejor manejo de hechos a nivel de la provincia. i. Celebrar matrimonios civiles, por delegación escrita del Alcalde. j. Certificar las partidas de nacimiento y de matrimonio para el extranjero. k. Efectuar otras funciones afines que se le asigne en materia de su competencia. l. Otorgar Constancias Negativa de matrimonio y Viudez. m. Monitorear la buena administración del Cementerio. n. Formular, proponer y ejecutar su presupuesto anual, EL Plan Operativo Institucional (POI)
 Texto único de Procedimiento Administrativo (TUPA) y manual de procedimientos (MAPRO) en el ámbito de su competencia.
 o. Proponer y ejecutar su Plan Operativo y Presupuesto Anual en base al Plan de Desarrollo Local Concertado y Plan Estratégico Institucional, en el ámbito de su competencia.
 p. Coordinar y brindar información necesaria para la implementación de mejoras en los procesos de su competencia.
 q. Implementar las recomendaciones del Órgano de Control Institucional de las Sociedades de Auditorias Designadas (SOAS) y de la Contraloría General de la Republica cuando le corresponde.
 r. Otras que las compete conforme a Ley.
 ALCALDIA
 OFICINA DE REGISTRO DEL
 ESTADO CIVIL
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 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 Alcalde.
 Tiene mando sobre el personal a su cargo.
 REQUISITOS MINIMOS:
 Título Profesional en derecho, ciencias administrativas y/o carreras afines.
 Estar colegiado y habilitado para el ejercicio de sus funciones.
 Capacitación en temas a fines a las funciones del cargo.
 Conocimiento de software de oficina a nivel básico
 Experiencia laboral no menor a un (01) año en cargos similares.
 COMPETENCIAS:
 Habilidad para trabajar en equipo y bajo presión.
 Conducta responsable honesta y pro activa.
 069. REGISTRADOR CIVIL FUNCIONES ESPECÍFICAS: a. Calificar de títulos sustentatorios que se presentan para inscripción. b. Procesar las inscripciones que sean pertinentes por el mérito de los títulos presentados. c. Requerir los documentos de información escrita adicional a los títulos presentados que se
 considere indispensable para su mejor comprensión interpretación o calificación. d. En el caso de inscripciones dispuestas por mandato judicial el Registrador podrá solicitar
 al Juez de la causa las aclaraciones o información complementaria que considera necesaria.
 e. Denegar las Inscripciones solicitadas cuyos títulos no aporten mérito para inscripción. f. Guardar reserva respecto de los actos y hechos que conozcan por su razón de su cargo
 salvo por mandato judicial siendo responsables por el incumplimiento de esta disposición. g. Ningún registrador podrá valerse de su cargo en beneficio propio o de terceros bajo
 responsabilidad. h. Efectuar otras funciones afines que se le asigne en materia 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 al Jefe de Oficina de Registro Civil.
 Tiene mando sobre el personal a su cargo.
 REQUISITOS MINIMOS:
 Título Profesional, Bachiller y/o técnico profesional en derecho, ciencias administrativas y/o carreras afines.
 Capacitación en temas a fines a las funciones del cargo.
 Conocimiento de software de oficina a nivel básico.
 Experiencia laboral no menor a un (02) años en cargos similares.
 COMPETENCIAS:
 Habilidad para trabajar en equipo y bajo presión.
 Conducta responsable honesta y pro activa.
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 070. ENCARGADO DE ESTADÍSTICA Y ARCHIVO FUNCIONES ESPECÍFICAS: a. Coordinar, implementar y ejecutar políticas, estrategias y actividades propias de la Oficina
 de Registro Civil. b. Atención al público en diferentes tramites: Rectificaciones Administrativas, Reposición de
 Actas Registrales, Cancelaciones de Actas Registrales, Reconstituciones de Actas Registrales, Inscripción Extemporánea de Mayor de Edad, Inscripción Extemporánea de Menor de Edad.
 c. Mantener ordenado en forma correlativa el archivo de expedientes de la Oficina de Registro Civil.
 d. Verificar la documentación presentada por los usuarios de los diversos trámites. e. Elaborar el reporte de las Actividades previa conciliación con Caja en forma mensual. f. Redactar la documentación que emite la Oficina de Registro Civil: Resoluciones
 Registrales, Informes, Cartas, Memorandos, Constancias Negativas de Nacimiento y Matrimonio, Hojas de Reconocimiento, Notificaciones de Presunto Progenitor, Autorizaciones para colocación de lapidas, avisos de rectificaciones.
 g. Elaborar los hechos vitales en forma mensual y remitir a las Instituciones Públicas, según corresponda (Estadística).
 h. Transcribir las Actas Membretadas de Nacimiento, Matrimonio y Defunción. i. Efectuar la revisión de los requisitos para contraer matrimonio y elaborar los Edictos
 Matrimoniales. j. Elaborar Acta de Celebración de Matrimonio Civil.
 k. Efectuar otras funciones afines que se le asigne en materia 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 al Jefe de Oficina de Registro Civil.
 No Tiene mando sobre el personal.
 REQUISITOS MINIMOS:
 Técnico profesional en Secretariado y/o Computación e Informática.
 Capacitación en temas a fines a las funciones del cargo.
 Conocimiento de software de oficina a nivel básico.
 Experiencia en el cargo.
 COMPETENCIAS:
 Habilidad para trabajar en equipo y bajo presión.
 Conducta responsable honesta y pro activa.
 071. ASISTENTE DE OFICINA DEL REGISTRO DEL ESTADO CIVIL FUNCIONES ESPECÍFICAS: l. Atención permanente al publico m. Búsqueda en los índices de datos solicitado por el contribuyente en el sistema n. Ubicación de libros para sacar copias de las Actas de Nacimiento, Matrimonio y
 Defunción. o. Anotación en las actas de Nacimiento por aviso registral (Depuración) p. Efectuar la reproducción para la expedición de las actas solicitadas q. Sellar las copias de las actas solicitadas por el contribuyente
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 r. Verificación en los índices de nacimiento de los expedientes que solicitan inscripción Ley 26497
 s. Sacar copias de las actas con modificaciones de hechos vitales. t. Ingreso de datos de los inscritos nacimiento, Matrimonio y Defunción (índice) u. Las demás que le asigne el Jefe de la Oficina de Registro Civil.
 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 AUTORIDAD:
 Depende y reporta al Jefe de la Oficina del Registro del Estado Civil
 No tiene mando sobre el personal. REQUISITOS MINIMOS:
 Técnico Profesional y/o estudios técnicos concluidos.
 Experiencia laboral no menor de un (01) año en labores afines al cargo.
 COMPETENCIAS:
 Excelente trato al público, vocación de servicio.
 Facilidad para trabajar en equipo.
 Persona con alto grado de puntualidad y responsabilidad
 072. ENCARGADO DEL CEMENTERIO FUNCIONES ESPECÍFICAS: a. Ejecutar labores de limpieza, mantenimiento y conservación de infraestructura pública,
 bienes y enseres que administra la Entidad. b. Controlar el ingreso ajeno y la seguridad del cementerio municipal. c. Brindar atención como Sepulturero d. Limpieza y mantenimiento del interior del Cementerio e. Elaborar Tapas de nichos f. Guardián durante las horas de labores g. Otras labores operativas y manuales que le sean asignadas.
 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 AUTORIDAD:
 Depende y reporta al Jefe de la Oficina del Registro del Estado Civil
 No tiene mando sobre el personal.
 REQUISITOS MINIMOS:
 Instrucción secundaria concluida
 Experiencia no menor de seis (06) meses en cargos similares, responsable, honesto y buen trato.
 COMPETENCIAS:
 Habilidad para trabajar en equipo y bajo presión.
 Conducta responsable honesta y pro activa.
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 Sección VII DE LA OFICINA DE DEFENSA CIVIL Y GESTION DE RIESGOS
 Denominación del órgano ORGANO DE APOYO
 Denominación de la unidad orgánica
 OFICINA DE DEFENSA CIVIL Y GESTION DE RIESGOS
 No. Orden
 Cargo estructural Código Clasificación Total
 Situación del cargo
 Cargo Confianza
 O P
 073 Jefe de Defensa Civil y Gestión de riesgos
 005-7-01 SP-DS 1 1
 074 Secretaria 005-7-02 SP-AP 1 1
 075 Almacenero 005-7-03 SP-ES 1 1
 076 Responsable del Centro de Operaciones de Emergencia Local
 005-7-04 SP-EJ 1 1
 TOTAL UNIDAD ORGÁNICA 4 1 3 0
 073. JEFE DE LA OFICINA DE DEFENSA CIVIL Y GESTION DEL RIESGOS FUNCIONES ESPECÍFICAS: a. Planear, dirigir, organizar, ejecutar, supervisar, controlar y evaluar las actividades de
 Defensa Civil en la Provincia de Chanchamayo. b. Organizar, apoyar y coordinar acciones con entidades públicas y privadas, nacionales e
 internacionales orientadas a la prevención y recuperación de la localidad en casos de desastres.
 c. Proponer las normas y directivas relacionadas con el ámbito de su competencia. d. Coordinar y apoyar el cumplimiento de las acciones del Comité Provincial de Defensa Civil
 así como los acuerdos del mismo. e. Promover y coordinar la participación de las organizaciones sociales de la provincia en las
 acciones de defensa civil. f. Promover y ejecutar las acciones educativas sobre defensa civil, a fin de difundir los
 procedimientos a ejecutar en casos de emergencia propios de la provincia, tales como terremotos, inundaciones por desborde fluvial, incendios, derrumbe de edificios y otros.
 g. Establecer y organizar los lugares de coordinación, almacenaje y albergue en casos de emergencia y realizar el inventario de los recursos con que cuenta la Municipalidad Provincial de Chanchamayo para ser desarrollar las acciones de defensa civil.
 h. Identificar las zonas de posible desastre, recomendando las medidas preventivas y correctivas a realizar con participación de la población.
 i. Elaborar y proponer el Plan de Defensa Civil para su consideración y aprobación por la plataforma provincial de Defensa Civil.
 j. Programar, dirigir, supervisar, evaluar y controlar las acciones de capacitación y preparación de los Brigadistas de Defensa Civil
 k. Velar por el cumplimiento de normas y disposiciones de seguridad emanadas por el Sistema Nacional de Gestión de Riesgo y Desastres y el Instituto Nacional de Defensa Civil.
 l. Realizar inspecciones técnicas de seguridad de defensa civil, para evaluar el grado de riesgo que presentan los locales comerciales, recintos, inmuebles, edificación o instalación donde resida, labore o concurra público para la actividad a desarrollar En cumplimiento al D.S. N° 066-2007-PCM.
 m. Supervisar y apoyar a las Oficina de Defensa Civil Distritales. n. Realizar simulacros en los centros laborales y población general
 ALCALDIA
 OFICINA DE DEFENSA CIVIL Y
 GESTION DE RIESGOS
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 o. Difundir a través de los medios de comunicación social, las acciones de Defensa Civil, así como las alertas y boletines que reciba y emita el Centro de Operaciones de Emergencias COE.
 p. Formular, proponer y ejecutar su presupuesto anual, EL Plan Operativo Institucional (POI) Texto único de Procedimiento Administrativo (TUPA) y manual de procedimientos (MAPRO) en el ámbito de su competencia.
 q. Proponer y ejecutar su Plan Operativo y Presupuesto Anual en base al Plan de Desarrollo Local Concertado y Plan Estratégico Institucional, en el ámbito de su competencia.
 r. Coordinar y brindar información necesaria para la implementación de mejoras en los procesos de su competencia.
 s. Implementar las recomendaciones del Órgano de Control Institucional de las Sociedades de Auditorias Designadas (SOAS) y de la Contraloría General de la Republica cuando le corresponde.
 t. Efectuar otras funciones afines que se le asigne en materia 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 al Alcalde.
 Tiene mando sobre el personal a su cargo.
 REQUISITOS MINIMOS:
 Título Profesional en Ingeniería Civil, Arquitectura o carreras similares.
 Estar colegiado y habilitado para el ejercicio de sus funciones.
 Experiencia laboral no menor a dos (02) años en labores afines al cargo.
 Manejo de software de oficina a nivel básico.
 COMPETENCIAS:
 Habilidad para trabajar en equipo y bajo presión.
 Conducta responsable honesta y pro activa.
 074. SECRETARIA DEFENSA CIVIL Y GESTION DE RIESGOS FUNCIONES ESPECÍFICAS: a. Apoyar las acciones para la tramitación documentaria de conocimiento del Jefe de la
 Oficina de Defensa Civil y Control del Riesgo. b. Prestar apoyo administrativo especializado, manejo del software (procesador de texto y
 hojas de cálculo) de cómputo. c. Realizar el seguimiento de los expedientes que ingresan y egresan e informar al Jefe de la
 Oficina de Defensa Civil y Control del Riesgo. d. Recepcionar y envía documentación vía fax y correo electrónico (email) e. Otras funciones del cargo que le sean asignadas.
 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 Jefe de la Oficina de Defensa Civil y Gestión del Riesgo.
 No tiene mando sobre el personal. REQUISITOS MINIMOS:
 Título de secretariado ejecutivo y/o afines.
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 Capacitación en temas a fines a las funciones del cargo.
 Conocimiento de software de oficina nivel básico
 Experiencia Laboral no menor a un (01) año en cargos similares.
 COMPETENCIAS:
 Habilidad para trabajar en equipo y bajo presión.
 Conducta responsable honesta y pro activa.
 Facilidad de palabra
 075. RESPONSABLE DE ALMACEN DE LA OFICINA DE DEFENSA CIVIL Y GESTION DE RIESGOS FUNCIONES ESPECÍFICAS: a. Es responsable de la custodia y conservación de todas las herramientas y/o bienes que se
 encuentran en almacén. b. Organizar el registro de existencias con el uso de tarjetas de control físico. c. Controlar el almacenamiento y despacho de las herramientas y/o bienes. d. Elaborar la información de ingresos y salidas de Almacén previo comprobante de salida
 (PECOSA) para cada ayuda humanitaria. e. Recepcionar los bienes adquiridos verificando su estado y situación. f. Otras funciones del cargo que le sean asignadas.
 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 Oficina de Defensa Civil y gestión de Riesgos
 No Tiene mando sobre el personal a su cargo. REQUISITOS MINIMOS:
 Técnico Titulado o bachiller de Instituto Tecnológico Superior
 Capacitación en temas a fines a las funciones del cargo.
 Conocimiento de Software nivel básico
 Experiencia Laboral no menor a un (01) año en cargos similares.
 COMPETENCIAS:
 Habilidad para trabajar en equipo, bajo presión.
 Conducta responsable, honesta y pro activa. 076. RESPONSABLE DE CENTRO DE OPERACIONES DE EMERGENCIA LOCAL - COEL FUNCIONES ESPECÍFICAS:
 a. Exhibir la información relacionada a las emergencias y peligros presentados en la jurisdicción, que han sido reportados por las Plataforma de Defensa Civil de los distritos. de acuerdo a lo siguiente:
 informe inicial de emergencias y/o peligro
 las evaluaciones de daños y determinación de necesidades
 las acciones dispuestas para la atención de los mismos b. Ingresar al Sistema Nacional de Prevención y Atención de Desastres – SINPAD, la
 información correspondiente a los peligros y emergencias que se han producido c. consolidar e ingresar al SINPAD, los requerimientos logísticos incluyendo el manejo de
 donaciones nacionales e internacionales, para el apoyo a las familias damnificadas. d. Evaluar los stock de los almacenes adelantados a la recepción de los boletines de
 Alerta del INDECI que se refieran a su jurisdicción, efectuara la difusión inmediata a las Plataforma de Defensa Civil Distritales.
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 e. Evaluar las acciones de seguridad y orden publico realizada por la Oficina de Defensa Civil componentes en la zona de emergencia.
 f. Monitorear el cumplimiento de las acciones que ejecutan de los trabajos de prevención.
 g. Informar sobre las actividades de las brigadas de Defensa Civil en las tareas de instrucción, capacitación, búsqueda y rescate, primeros auxilios, remoción de escombros, evacuaciones y atención a la población.
 h. Informar al Grupo de Trabajo de Gestión de Riesgo sobre las actividades de las brigadas operando en el área de la emergencia.
 i. Informar sobre la movilización de los recursos humanos y materiales de los sectores, necesarios para atender las emergencias.
 j. Emitir reporte diario al SINPAD de las ocurrencias de su jurisdicción
 k. Evaluar los daños y las necesidades de las emergencias producidas en la provincia.
 l. Informar, supervisar y evaluar, coordinar y recomendar acciones relacionadas a las actividades de la Plataforma de Defensa Civil.
 m. Evaluar y recomendar las acciones más adecuadas, que permitan la difusión a través de la comisión de comunicaciones de la Plataforma de Defensa Civil, a los diversos medios periodísticos sobre emergencias y alertas de su jurisdicción.
 n. Coordinar las acciones sectoriales de apoyo a las plataformas distritales de Defensa Civil.
 o. Emitir informe sobre la influencia en las actividades relacionadas con la prevención y atención de desastres.
 p. Canalizar la información sobre peligros y emergencias al Grupo de Trabajo de Defensa Civil, la información debe monitorearse y en caso sea pertinente coordinar, dirigir, y supervisar las operaciones para atención de emergencia en la provincia.
 q. Monitorear los trabajos y obras que se realizan en los sectores, sean de conocimiento de la población y la región.
 r. Otras funciones que asigne la Oficina de Defensa Civil y Gestión de Riesgos.
 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 Jefe de la Oficina de Defensa Civil y Gestión de Riesgos.
 No tiene mando sobre el personal.
 REQUISITOS MINIMOS:
 Bachiller o Técnico profesional en Administración, Economía, Contabilidad y/o carreras afines.
 Capacitación en temas a fines a las funciones del cargo.
 Manejo de software de oficina a nivel básico.
 Experiencia Laboral no menor a un (01) año en cargos similares.
 COMPETENCIAS:
 Habilidad para trabajar en equipo y bajo presión.
 Conducta responsable honesta y pro activa.
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 CAPITULO VI DE LOS ÓRGANOS DE ASESORÍA
 Sección I DE LA GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA
 Denominación del órgano ORGANO DE ASESORAMIENTO
 Denominación de la unidad orgánica GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA
 No. Orden
 Cargo estructural Código Clasificación Total
 Situación del cargo Cargo
 Confianza O P
 077 Gerente de Asesoría Jurídica 006-1-01 EC 1 1 1
 078 Secretaria 006-1-02 SP-AP 1 1
 080 Asistente jurídico 006-1-03,04 SP-ES 2 1 1
 TOTAL UNIDAD ORGÁNICA 4 2 2 1
 077. GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA FUNCIONES ESPECÍFICAS: a. Asesorar al despacho de Alcaldía, al Concejo Municipal y a las diferentes unidades
 orgánicas de la Municipalidad Provincial de Chanchamayo en asuntos jurídicos, absolviendo las consultas respecto a la interpretación de los alcances de normas legales, administrativas o municipales de carácter general.
 b. Emitir opiniones legales sobre los asuntos puestos a su consideración, así como opinión legal respecto de las controversias legales que se generen a través de expedientes administrativos.
 c. Elaborar y/o revisar y opinar acerca de los proyectos de contratos y convenios que sean puestos a consideración de cualquier órgano de la Municipalidad Provincial de Chanchamayo.
 d. Elaborar los proyectos de normas municipales relacionados con la gestión municipal, servicios o rentas, en coordinación con las unidades orgánicas de la Municipalidad Provincial de Chanchamayo a las cuales alcance dichos proyectos.
 e. Organizar sistemáticamente el archivo de normas legales y mantenerlo actualizado permanentemente.
 f. Formar parte de los órganos colegiados que disponga la Alcaldía y que requieran de apoyo legal.
 g. Emitir proyectar, revisar, visar todas las resoluciones de Alcaldía en coordinación con las dependencias.
 h. Atención efectiva del Procedimiento No Contencioso de Separación Convencional y Divorcio Ulterior en la municipalidad.
 i. Proponer y ejecutar su Plan Operativo y Presupuesto Anual en base al Plan de Desarrollo Local Concertado y Plan Estratégico Institucional, en el ámbito de su competencia.
 j. Coordinar y brindar información necesaria para la implementación de mejoras en los procesos de su competencia.
 k. Implementar las recomendaciones del Órgano de Control Institucional de las Sociedades de Auditorias Designadas (SOAS) y de la Contraloría General de la Republica cuando le corresponde.
 l. Efectuar otras funciones afines que se le asigne en materia 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.
 GERENTE MUNICIPAL
 GERENCIA DE ASESORIA
 JURIDICA
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 LINEAS DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD:
 Depende y reporta directamente al Gerente Municipal.
 Tiene mando sobre el personal a su cargo.
 REQUISITOS MINIMOS:
 Título Profesional en Derecho.
 Estar colegiado y habilitado para el ejercicio de su profesión.
 Estudios de Maestría y/o especialización en Derecho Público, Administración Pública, Gestión Municipal y/o Gestión Pública.
 Gozar de reconocida solvencia moral, idoneidad profesional y trayectoria profesional.
 Manejo de software de oficina a nivel básico.
 Experiencia laboral no menor a tres (03) años en el desempeño sus funciones o en puestos similares.
 COMPETENCIAS:
 Habilidad para trabajar en equipo, bajo presión y para relacionarse a todo nivel.
 Conducta responsable, honesta y pro activa.
 078. SECRETARIA DE GERENCIA DE ASESORIA LEGAL FUNCIONES ESPECÍFICAS: a. Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentación destinada a la
 oficina. b. Atender la correspondencia y redactar documentos. c. Preparar documentación para reuniones del Asesor Legal. d. Verificar expedientes para la firma del Asesor Legal. e. Atender y concertar llamadas telefónicas. f. Ejecutar las instrucciones y decisiones del Asesor Legal. g. Llevar y conservar el archivo de la documentación, útiles muebles y enseres de la Alcaldía.
 RESPONSABILIDADES:
 Es responsable por el cumplimiento de las metas establecidas en el plan operativo y que le sean expresamente asignadas, así como por el uso y conservación del acervo documentario y bienes a su cargo.
 LINEA DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD:
 Depende y reporta directamente al Gerente de Asesoría Legal.
 No tiene mando sobre el Personal.
 REQUISITOS MINIMOS:
 Título de Secretariado Ejecutivo.
 Manejo de software de oficina a nivel básico.
 Experiencia Laboral no menor de dos (02) años en el desempeño del cargo o en labores secretariales afines al cargo.
 COMPETENCIAS:
 Habilidad para trabajar en equipo, bajo presión y para relacionarse a todo nivel.
 Conducta responsable, honesta y pro activa.
 Demostrar cortesía en el trato y buena educación.
 079-080. ASISTENTE JURIDICO FUNCIONES ESPECÍFICAS: e. Apoyar a proyectar, revisar todas las resoluciones de Alcaldía en coordinación con las
 dependencias.
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 f. Apoyar elaborar propuestas de proyectos y/o ordenanzas. g. Apoyar en emitir opiniones legales de las diferentes dependencias de la Municipalidad. h. Efectúa estudios e investigaciones sobre normas técnicas, analizando expedientes
 administrativos y judiciales formulando informes, y evalúa informes técnicos de otras áreas.
 i. Elabora e interpreta cuadros estadísticos y resúmenes variados. j. Asiste en el proceso de gestión documentaria y formulación y coordinación de programas,
 ejecutando actividades de su especialidad.
 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 Asesoría Jurídica.
 No tiene mando sobre el personal.
 REQUISITOS MINIMOS:
 Título Profesional o bachiller en Derecho con colegiatura vigente.
 Capacitación afín al cargo con conocimiento y experiencia en la especialidad.
 Experiencia laboral no menor a un (01) año en el ámbito de sus funciones, en el sector público y/o privado.
 Manejo de software de oficina a nivel básico.
 COMPETENCIAS:
 Habilidad para trabajar en equipo, bajo presión y para relacionarse a todo nivel.
 Conducta responsable, honesta y pro activa.
 Sección II DE LA GERENCIA DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y PROGRAMACIÓN DE
 INVERSIONES
 Denominación del órgano
 ORGANO DE ASESORAMIENTO
 Denominación de la unidad orgánica GERENCIA DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y PROGRAMACION DE INVERSIONES
 No. Orden
 Cargo estructural Código Clasificación Total
 Situación del cargo Cargo
 Confianza O P
 081 Gerente de Planeamiento, Presupuesto y Programación de Inversiones.
 006-2-01 EC 1 1 1
 082 Secretaria 006-2-02 SP-AP 1 1
 083 Responsable de Planeamiento 006-2-03 SP-ES 1 1
 084 Responsable de Presupuesto 006-2-04 SP-ES 1 1
 085 Responsable de Racionalización 006-2-05 SP-ES 1 1
 086 Jefe de Oficina Programación de Inversiones
 006-2-06 SP-EJ 1 1
 087 Asistente 006-2-07 SP-ES 1 1
 088 Evaluador I 006-2-08 SP-EJ 1 1
 089 Jefe de Cooperación Técnica Internacional
 006-2-09 SP-EJ 1
 1
 TOTAL UNIDAD ORGÁNICA 9 3 6 1
 GERENTE MUNICIPAL
 GERENCIA DE PLANEAMIENTO,
 PRESUPUESTO Y PROGRAMACION DE
 INVERSIONES
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 081. GERENTE DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y PROGRAMACIÓN DE INVERSIONES FUNCIONES ESPECÍFICAS: a. Programar, dirigir, ejecutar, coordinar y controlar las actividades de planificación,
 presupuesto, racionalización administrativa y estadística. b. Coordinar y asesorar a las unidades orgánicas de la Municipalidad Provincial de
 Chanchamayo, en lo referente a los sistemas de planificación, presupuesto, racionalización y estadística.
 c. Promover y conducir el proceso de elaboración del Plan de Desarrollo Institucional y monitorear el Plan Integral de Desarrollo Concertado.
 d. Velar que el proceso de planeamiento en la Municipalidad Provincial de Chanchamayo sea de forma integral, permanente y participativa.
 e. Remitir evaluaciones semestrales de presupuesto a la Dirección Nacional de Presupuesto, Contraloría General de la República y Comisión de presupuesto del Congreso de la República.
 f. Supervisar el cumplimiento de las conciliaciones presupuestarias con la Dirección Nacional de Contabilidad.
 g. Proponer el Plan Operativo Anual de la Municipalidad Provincial. h. Conducir y asesorar el proceso de racionalización administrativa de los diferentes órganos
 municipales y la elaboración de los instrumentos de gestión como son el Reglamento de Organización y Funciones (ROF), el Manual de Organización y Funciones (MOF.), el Manual de Procedimientos (MAPRO), CAP, PAP y el Texto Único de Procedimientos Administrativos (TUPA.).
 i. Asesorar y proponer políticas Municipales a nivel local e institucional según las competencias propias de la Municipalidad Provincial de Chanchamayo.
 j. Coordinar la Formulación del Programa Multianual de Inversiones de acuerdo a la normatividad vigente.
 k. Presentar al Alcalde el proyecto del Presupuesto Participativo para su aprobación según los plazos establecidos por la Dirección General de Presupuesto Público.
 l. Proponer y ejecutar su Plan Operativo y Presupuesto Anual en base al Plan de Desarrollo Local Concertado y Plan Estratégico Institucional, en el ámbito de su competencia.
 m. Coordinar y brindar información necesaria para la implementación de mejoras en los procesos de su competencia.
 n. Implementar las recomendaciones del Órgano de Control Institucional de las Sociedades de Auditorias Designadas (SOAS) y de la Contraloría General de la Republica cuando le corresponde.
 o. Efectuar otras funciones que se le asigne en materia 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 al Gerente Municipal.
 Tiene mando sobre el responsable de las áreas de planeamiento, presupuesto y racionalización.
 REQUISITOS MINIMOS:
 Título Profesional en Economía, administración, contabilidad y/o carreras afines.
 Estar colegiado y habilitado para el ejercicio de su profesión.
 Estudios de Maestría en Planificación, Administración Pública, Gestión Municipal y/o Gestión Pública.
 Manejo de software de oficina a nivel intermedio, SIAF y otros programas.
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 Experiencia laboral no menor a tres (03) años en el desempeño del cargo o en puestos similares.
 Gozar de reconocida solvencia moral, idoneidad profesional y trayectoria profesional. COMPETENCIAS:
 Habilidad para trabajar en equipo, bajo presión y para relacionarse a todo nivel.
 Conducta responsable, honesta y pro activa.
 082. SECRETARIA DE LA GERENCIA DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y PROGRAMACIÓN DE INVERSIONES FUNCIONES ESPECÍFICAS: a. Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentación de la oficina. b. Atender la correspondencia y redactar documentos. c. Digitar todo tipo de documentos que le sean encargados. d. Redactar y preparar documentos para la firma del Gerente de Planeamiento, Presupuesto
 y Programación de Inversiones. e. Prestar apoyo especializado operando programas de software (procesador de textos y
 hojas de cálculo) con equipos de cómputo. f. Ordenamiento del archivo de las Resoluciones de Alcaldía, Resoluciones Gerenciales,
 Ordenanzas, Decretos, etc. g. Mantener ordenando el archivo de la gerencia. h. Llevar y conservar el archivo de la documentación y formular los pedidos de los materiales
 y útiles de oficina para su control y distribución. i. Otras funciones del cargo que le sean asignadas. 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 Planeamiento, Presupuesto y Programación de Inversiones.
 No tiene mando sobre el personal
 REQUISITOS MINIMOS:
 Título de Secretariado Ejecutivo, Computación e informática y afines.
 Experiencia en cargos similares no menor a dos (02) años en la administración pública o privada
 Conocimiento y manejo de software de oficina, SIAF y otros. COMPETENCIAS:
 Habilidad para trabajar en equipo, bajo presión.
 Conducta responsable, honesta y pro activa.
 Demostrar cortesía en el trato y buena educación.
 083. RESPONSABLE DE PLANEAMIENTO FUNCIONES ESPECÍFICAS: a. Coordinar con las unidades orgánicas de la Municipalidad Provincial de Chanchamayo y
 asesorarlas durante el desarrollo del proceso de planeamiento. b. Formular el Plan Operativo Anual de la Municipalidad Provincial de Chanchamayo,
 evaluando periódicamente su ejecución. c. Impulsar y conducir la elaboración y evaluación periódica del Plan de Desarrollo
 Institucional y monitorear el Plan Integral de Desarrollo Concertado de la jurisdicción.
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 d. Formular y proponer, a través de la Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Programación de Inversiones, a la Alta Dirección, las Políticas de Gestión Municipal que orientarán a toda la Organización.
 e. Evaluar y controlar que los planes, programas y proyectos formulados por los órganos de la Municipalidad Provincial de Chanchamayo se enmarquen en las Políticas Generales de la Gestión Municipal.
 f. Asesorar y dirigir a las unidades orgánicas de la Municipalidad Provincial de Chanchamayo en la formulación, ejecución y evaluación del presupuesto participativo.
 g. Efectuar otras funciones afines que se le asigne en materia 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 al Gerente de Planeamiento, Presupuesto y Programación de Inversiones.
 No tiene mando sobre el personal
 REQUISITOS MINIMOS:
 Título Profesional o Bachiller en Economía, administración o carreras afines, con conocimiento en planificación, organización y métodos estratégicos.
 Manejo de software de oficina a nivel intermedio.
 Experiencia laboral no menor a dos (02) años en el desempeño del cargo o en puestos similares.
 COMPETENCIAS:
 Habilidad para trabajar en equipo, bajo presión.
 Conducta responsable, honesta y pro activa. 084. RESPONSABLE DE PRESUPUESTO FUNCIONES ESPECÍFICAS: a. Desarrollar las fases de programación, formulación, ejecución, control y evaluación del
 Proceso Presupuestario en la Municipalidad Provincial de Chanchamayo, de conformidad con la Ley de Gestión Presupuestaria del Estado, normas complementarias, conexas y directivas emitidas periódicamente por la Dirección Nacional de Presupuesto Público.
 b. Remitir a la Dirección Nacional de Presupuesto Público, la Comisión de Economía del Congreso y la Contraloría General de la República, el Presupuesto Participativo aprobado y la información presupuestaria adicional que las normas al respecto así lo determinen.
 c. Efectuar el control de la ejecución presupuestaria y consolidar la ejecución de ingresos y gastos mensual (registro y estadísticas de la ejecución presupuestal).
 d. Desarrollar análisis presupuestarios respecto a la situación de la Municipalidad Provincial De Chanchamayo.
 e. Realizar las evaluaciones del presupuesto conforme lo señala la Dirección General de Presupuesto Público a través de la directiva pertinente.
 f. Elaborar y proponer para su aprobación los proyectos de modificación del presupuesto. g. Formular proyectos de normatividad interna para la aplicación de las disposiciones
 relacionadas con el presupuesto. h. Velar por el cumplimiento de las normas presupuestarias. i. Conciliar con la Contaduría Pública de la Nación, el marco legal del presupuesto. j. Apoyar a la Sub Gerencia de RR.HH. en la formulación, ejecución y evaluación del Plan
 Anual de Contrataciones de Personal.
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 k. Verificar que las afectaciones presupuestarias de los compromisos realizados por las Sub Gerencias de Logística, Recursos Humanos, Contabilidad y Tesorería, guarden relación con los calendarios aprobados.
 l. Proponer modificaciones presupuestales. m. Efectuar el cumplimiento correcto de los dispositivos legales de incorporación de créditos
 suplementarios y transferencia de partidas. n. Efectuar otras funciones afines que se le asigne en materia 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 al Gerente de Planeamiento, Presupuesto y Programación de Inversiones.
 No tiene mando sobre el personal
 REQUISITOS MINIMOS:
 Título Profesional o Bachiller en Economía, contabilidad o carreras afines con experiencia y especialización en gestión presupuestaria.
 Manejo de software de oficina a nivel intermedio, SIAF, Aplicativo Presupuesto Participativo, Aplicativo de PPR y pág. DNPP.
 Experiencia laboral no menor a dos (02) años en el desempeño del cargo o en puestos similares.
 COMPETENCIAS:
 Habilidad para trabajar en equipo, bajo presión y para relacionarse a todo nivel.
 Conducta responsable, honesta y pro activa.
 085. RESPONSABLE DE RACIONALIZACION FUNCIONES ESPECÍFICAS: a. Asesorar y coordinar los procesos de reorganización, reestructuración, descentralización,
 desconcentración, simplificación y racionalización administrativa en la Municipalidad Provincial de Chanchamayo.
 b. Elaborar, proponer y actualizar los Instrumentos de Gestión ROF, MOF, CAP, PAP y otros. c. Elaborar, proponer el Manual de Procedimientos (MAPRO). d. Elaborar el Texto Único de Procedimientos Administrativos (TUPA) de la Municipalidad
 Provincial de Chanchamayo con el apoyo de las unidades orgánicas involucradas y la Gerencia de Administración.
 e. Proponer Directivas y Conducir los procesos de racionalización administrativa y acciones referentes a la estadística en la Municipalidad Provincial de Chanchamayo.
 f. Normar y Conducir la recopilación de datos estadísticos de la Municipalidad Provincial de Chanchamayo y brindar servicios de información estadística a los órganos municipales, entidades públicas y privadas, y/o público en General.
 g. Planificar, coordinar y ejecutar la elaboración del Informe Estadístico Semestral y Anual. h. Efectuar otras funciones afines que se le asigne en materia 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 al Gerente de Planeamiento, Presupuesto y Programación de Inversiones.
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 No tiene mando sobre el personal
 REQUISITOS MINIMOS:
 Título Profesional o Bachiller en Economía, administración o carreras afines, con experiencia o especialización en gestión pública.
 Manejo de software de oficina a nivel intermedio.
 Experiencia laboral no menor a dos (02) años en el desempeño del cargo o en puestos similares.
 COMPETENCIAS:
 Habilidad para trabajar en equipo, bajo presión.
 Conducta responsable, honesta y pro activa.
 DE LAS OFICINAS A CARGO DE LA GERENCIA DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y PROGRAMACION DE INVERSIONES
 086. JEFE DE LA OFICINA DE PROGRAMACION DE INVERSIONES FUNCIONES ESPECÍFICAS: a. Propone el PMIP (Programa Multianual de Inversión Pública) del Gobierno Local, lo somete
 a consideración de su Órgano Resolutivo. b. Velar por que el PMIP se enmarque en las competencias de su nivel de gobierno. c. Disponer la implementación y monitorear las recomendaciones derivadas de los informes
 de los Órganos de Control de acuerdo con su competencia. d. Supervisar la información registrada en el Banco de Proyectos y su actualización. e. Promover la capacitación permanente del personal técnico de las UF. f. Supervisar y hacer seguimiento de los PIP durante la fase de inversión. g. Aprueba expresamente los Términos de Referencia para la elaboración de un estudio a
 nivel de perfil cuando el precio referencial supere las 30 Unidades Impositivas Tributarias (UIT), o de un estudio de factibilidad, cuando el precio referencial supere las 120 UIT.
 h. Emitir opinión favorable sobre cualquier solicitud de modificación de la información de un estudio o registro de un PIP en el Banco de Proyectos, cuya evaluación le corresponda.
 i. Participar en la formulación y evaluación de los planes y programas de desarrollo de la provincia.
 j. Proponer y ejecutar su Plan Operativo y Presupuesto Anual en base al Plan de Desarrollo Local Concertado y Plan Estratégico Institucional, en el ámbito de su competencia.
 k. Coordinar y brindar información necesaria para la implementación de mejoras en los procesos de su competencia.
 l. Implementar las recomendaciones del Órgano de Control Institucional de las Sociedades de Auditorias Designadas (SOAS) y de la Contraloría General de la Republica cuando le corresponde.
 m. Otras funciones de acuerdo a 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.
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 LINEAS DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD:
 Depende y reporta directamente al Gerente de Planeamiento, Presupuesto y Programación de Inversiones.
 Tiene mando sobre el personal a su cargo.
 REQUISITOS MINIMOS:
 Título Profesional en Economía, Ingeniería, Arquitectura y/o carreras afines, con especialización en evaluación de Proyectos en el marco del Sistema Nacional de Inversión Pública – SNIP
 Estar colegiado y habilitado para el ejercicio de su profesión.
 Manejo de software de oficina y aplicativos de SNIP, S10, MS Proyect, otros.
 Experiencia laboral no menor a tres (03) años en el desempeño del cargo o en puestos similares.
 COMPETENCIAS:
 Habilidad para trabajar en equipo, bajo presión y para relacionarse a todo nivel.
 Conducta responsable, honesta y pro activa.
 087. ASISTENTE DEL OFICINA DE PROGRAMACION DE INVERSIONES FUNCIONES ESPECÍFICAS: a. Recepción, redacción y elaboración de documentos (informes, oficios, etc.) b. Clasificación y actualización de la base de datos de los proyectos de inversión pública
 (viables, en formulación, en evaluación y observados). c. Archivar y mantener en orden los Perfiles de los proyectos de inversión pública. d. Apoya en la elaboración de informes técnicos aprobados y/o observados. e. Apoyo en el registro de un PIP en el Banco de Proyectos. f. Manejo del Aplicativo del Banco de Proyectos g. Otras funciones de acuerdo a 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 al Jefe de Programación de Inversiones.
 No Tiene mando sobre el personal.
 REQUISITOS MINIMOS:
 Bachiller y/o egresado de Economía, Ingeniería, Arquitectura y/o carreras afines.
 Conocimiento del Sistema Nacional de Inversión Pública – SNIP
 Manejo de software de oficina y aplicativos de SNIP, S10, MS Proyect, otros.
 Experiencia laboral no menor a un (01) año en el desempeño del cargo o en puestos similares.
 COMPETENCIAS:
 Habilidad para trabajar en equipo, bajo presión y para relacionarse a todo nivel.
 Conducta responsable, honesta y pro activa. 088. EVALUADOR I FUNCIONES ESPECÍFICAS: n. Elaborar el PMIP (Programa Multianual de Inversión Pública) del Gobierno Local, lo somete
 a consideración de su Órgano Resolutivo. o. Mantener actualizada la información registrada en el Banco de Proyectos. p. Realizar el seguimiento de los PIP durante la fase de inversión.
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 q. Evaluar y emitir informes técnicos sobre los estudios de pre inversión. r. Declarar la viabilidad de los PIP o Programas de Inversión cuyas fuentes de financiamiento
 sean distintas a operaciones de endeudamiento u otra que conlleve el aval o garantía del Estado.
 s. Evaluar y declarar la viabilidad de los PIP o Programas de Inversión que formulen las UF pertenecientes o adscritas a su nivel de gobierno.
 t. Declarar la viabilidad de los PIP o Programas de Inversión que se financien con recursos provenientes de operaciones de endeudamiento, siempre que haya recibido la delegación de facultades por las instancias correspondientes del MEF.
 u. Elabora los Términos de Referencia para la elaboración de un estudio a nivel de perfil cuando el precio referencial supere las 30 Unidades Impositivas Tributarias (UIT), o de un estudio de factibilidad, cuando el precio referencial supere las 120 UIT.
 v. Informar a la DGPM sobre los PIP declarados viables. w. Emitir opinión técnica sobre cualquier PIP en cualquier fase del Ciclo del Proyecto que se
 enmarquen en sus competencias. x. Emitir opinión favorable sobre cualquier solicitud de modificación de la información de un
 estudio o registro de un PIP en el Banco de Proyectos, cuya evaluación le corresponda. y. Participar en la formulación y evaluación de los planes y programas de desarrollo de la
 provincia. z. Formular, proponer y ejecutar su presupuesto anual, EL Plan Operativo Institucional (POI)
 en el ámbito de su competencia. aa. Otras funciones que le sean asignadas.
 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 Jefe de la Oficina de Programación de Inversiones.
 No tiene mando sobre el personal.
 REQUISITOS MINIMOS:
 Título Profesional en Economía, Ingeniería, Arquitectura y/o carrera a fin, con especialización en evaluación de Proyectos en el marco del Sistema Nacional de Inversión Pública – SNIP
 Estar colegiado y habilitado para el ejercicio de su profesión.
 Manejo de software de oficina y aplicativos de SNIP, S10, MS Proyect y otros.
 Experiencia laboral no menor a dos (02) años en el desempeño del cargo o en puestos similares.
 COMPETENCIAS:
 Habilidad para trabajar en equipo y bajo presión.
 Conducta responsable, honesta y pro activa.
 089. JEFE DE COOPERACION TECNICA INTERNACIONAL FUNCIONES ESPECÍFICAS:
 a. Programar, organizar, dirigir y controlar las actividades relacionadas con el proceso de Cooperación Nacional e Internacional.
 b. Programar y Coordinar con la Oficina de Programación de Inversiones para la elaboración de proyectos de ámbito Provincial a fin de ser presentados ante la Cooperación Internacional.
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 c. Proponer convenios de hermanamiento cultural, social, y educativo con municipalidades nacionales y extranjeras y/o instituciones nacionales e internacionales
 d. Establecer vínculos de coordinación permanente con las Instituciones públicas y privadas, nacionales y extranjeras para implementar la cooperación internacional, intercambio de experiencias y donaciones destinadas a lograr los fines de la Municipalidad.
 e. Elaborar y Proponer el Plan Distrital Anual de Cooperación Nacional e Internacional orientado a la atención de las necesidades de la comunidad y al desarrollo local; así como el desarrollo de los proyectos para tal fin.
 f. En Coordinación con la OPI y la Gerencia de Obras Públicas, Programar, dirigir, ejecutar, supervisar, controlar, y evaluar las acciones relacionadas con los procesos de Cooperación Técnica Internacional y Nacional a favor de la Municipalidad Provincial de Chanchamayo.
 g. Promover y consolidar la participación de la Municipalidad Provincial de Chanchamayo en Programas de Cooperación Técnica Internacional con Gobiernos y Organismos Públicos y Privados Nacionales y del Exterior.
 h. Canalizar los proyectos de interés de la Municipalidad Provincial de Chanchamayo, para el financiamiento por cooperación técnica internacional y nacional orientados a la atención de las necesidades de la población para el desarrollo local.
 i. Realizar la supervisión, control y evaluación del uso y destino de los recursos por donaciones y otros de naturaleza similares otorgadas a favor de la Municipalidad Provincial de Chanchamayo.
 j. Cautelar el cumplimiento de la normatividad en los procesos de Cooperación Técnica Internacional.
 k. Proponer y ejecutar su Plan Operativo y Presupuesto Anual en base al Plan de Desarrollo Local Concertado y Plan Estratégico Institucional, en el ámbito de su competencia.
 l. Coordinar y brindar información necesaria para la implementación de mejoras en los procesos de su competencia.
 m. Implementar las recomendaciones del Órgano de Control Institucional de las Sociedades de Auditorias Designadas (SOAS) y de la Contraloría General de la Republica cuando le corresponde.
 n. Otras funciones que le sean encargadas dentro del ámbito 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 al Gerente de Planeamiento, Presupuesto y Programación de Inversiones.
 No Tiene mando sobre el personal.
 REQUISITOS MINIMOS:
 Título profesional de Economía, administración, relaciones internacionales o carreras afines.
 Estar colegiado y habilitado para el ejercicio de su profesión.
 Hablar una lengua extranjera.
 Manejo de software de oficina a nivel básico.
 Experiencia laboral no menor a dos (02) años en el desempeño del cargo o en puestos similares.
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 COMPETENCIAS:
 Habilidad para trabajar en equipo, bajo presión y para relacionarse a todo nivel.
 Conducta responsable, honesta y pro activa.
 CAPITULO VII DE LOS ÓRGANOS DE LÍNEA
 Sección I DE LA GERENCIA DE OBRAS PÚBLICAS
 Denominación del órgano ORGANO DE LINEA
 Denominación de la unidad orgánica GERENCIA DE OBRAS PUBLICAS
 No. Orden
 Cargo estructural Código Clasificación Total
 Situación del cargo Cargo
 Confianza O P
 090 Gerente Obras Publicas 007-1-01 EC 1 1 1
 091 Secretaria 007-1-02 SP-AP 1 1
 092 Sub. Gerente de Obras y Liquidaciones
 007-1-03 SP-DS 1 1
 093 Secretaria 007-1-04 SP-ES 1 1
 094 Sub Gerente de Estudios y Proyectos 007-1-05 SP-DS 1 1
 095 Asistente 007-1-06 SP-AP 1 1
 096 Evaluador 007-1-07 SP-EJ 1 1
 097 Sub Gerente de Maquinarias y Equipo 007-1-08 SP-DS 1 1
 098 Secretaria 007-1-09 SP-AP 1 1
 101 Conductores 007-1-10-12 SP-AP 3 3
 112 Operadores de Maquinarias 007-1-13-23 SP-AP 11 5 6
 TOTAL UNIDAD ORGÁNICA 23 13 10 1
 090. GERENTE DE OBRAS PÚBLICAS FUNCIONES ESPECÍFICAS: a. Planificar, programar, ejecutar y monitorear los Proyectos de Infraestructura
 comprendidos en el programa de Inversiones de la Municipalidad Provincial de Chanchamayo, en concordancia con el PIA, Programación multianual y otros.
 b. Formular y Elaborar Los estudios de pre inversión y estudios definitivos de los Proyectos de Inversión Pública de obras de Infraestructura, que promueven el desarrollo urbano y rural de la Provincia en concordancia con el Presupuesto Participativo y el Plan Estratégico de Desarrollo Provincial.
 c. Cumplir con la ejecución de proyectos del programa de inversiones multianual, en los plazos previstos.
 d. Realizar la transferencia de las obras ejecutadas a las entidades u órganos encargados de su Operación y mantenimiento de acuerdo al estudio de pre inversión, con el cual se obtuvo la viabilidad del proyecto.
 e. Hacer el seguimiento mediante la Sub Gerencia de Obras y Liquidaciones con respecto a la ejecución de las Obras. La ejecución de las Obras deben de enmarcarse en los contenidos de los expedientes técnicos, con los cuales fueron aprobados su ejecución.
 f. Definir y solicitar a través de la Sub Gerencia de Estudios y Proyectos la elaboración de los estudios de pre inversión de los proyectos de infraestructura a cargo del municipio, a nivel de perfil u otros niveles, así como del expediente técnico respectivo. Así mismo gestionar los estudios hasta su aprobación respectiva.
 GERENTE MUNICIPAL
 GERENCIA DE OBRAS
 PUBLICAS
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 g. Elaborar y proponer el Programa de Inversiones trimestral, semestral y anual de la Municipalidad Provincial de Chanchamayo en lo concerniente a proyectos de infraestructura.
 h. Monitorear el Avance Físico y Financiero de las Obras en Ejecución, e Informar a la Alta Dirección.
 i. Cumplir las disposiciones normativas del MEF u otros órganos de gobierno, para la ejecución de proyectos de inversión de acuerdo a otras modalidades de ejecución (Núcleos ejecutores).
 j. Controlar a través de la Sub Gerencia de Maquinarias el mantenimiento y uso de las maquinarias de propiedad municipal. Así mismo realizar conjuntamente con la Sub Gerencia de Maquinarias y Sub Gerencia de Ejecución de Obras y Liquidaciones la Planificación y programación de trabajos a ejecutar con las maquinarias pesadas y livianas de la Municipalidad.
 k. Programar la ejecución de las obras para Cumplir con las metas establecidas en el Plan de Incentivos a la mejora de Gestión Municipal.
 l. Gestionar y velar por el cumplimiento de la elaboración de las liquidaciones técnicas financieras de las obras, inmediatamente concluida su ejecución.
 m. Proponer las modificaciones presupuestales de anulaciones y habilitaciones para el cumplimiento del Programa de Inversiones.
 n. Tramitar el cambio de las unidades ejecutoras de los Proyectos de Inversión Pública según sea el caso.
 o. Proponer y ejecutar su Plan Operativo y Presupuesto Anual en base al Plan de Desarrollo Local Concertado y Plan Estratégico Institucional, en el ámbito de su competencia.
 p. Coordinar y brindar información necesaria para la implementación de mejoras en los procesos de su competencia. Proponer y ejecutar su Plan Operativo y Presupuesto Anual en base al Plan de Desarrollo Local Concertado y Plan Estratégico Institucional, en el ámbito de su competencia.
 q. Coordinar y brindar información necesaria para la implementación de mejoras en los procesos de su competencia.
 r. Implementar las recomendaciones del Órgano de Control Institucional de las Sociedades de Auditorias Designadas (SOAS) y de la Contraloría General de la Republica cuando le corresponde.
 s. Efectuar otras funciones afines que se le asigne en materias 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 al Gerente Municipal.
 Tiene mando sobre el personal a su cargo, Sub Gerente de Obras y Liquidaciones, Sub Gerente de Estudios y Proyectos, y Sub Gerente de Maquinarias.
 REQUISITOS MINIMOS:
 Título Profesional de Ingeniero Civil, Arquitecto y/o carreras afines; que incluya estudios relacionados con la especialidad.
 Estar colegiado y habilitado para el ejercicio de su profesión. Estudios de Maestría y/o Diplomados en Proyectos de Inversión Pública o Gestión de
 Obras.
 Manejo de software de oficina, paquetes informáticos a nivel avanzado.
 Experiencia laboral no menor a tres (03) años en labores afines al cargo.
 Gozar de reconocida solvencia moral, idoneidad profesional y trayectoria profesional.
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 COMPETENCIAS:
 Habilidad para trabajar en equipo, bajo presión y para relacionarse a todo nivel.
 Conducta responsable, honesta y pro activa.
 091. SECRETARIA DE OBRAS PÚBLICAS FUNCIONES ESPECÍFICAS: a. Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentación de la oficina. b. Atender la correspondencia y redactar documentos. c. Redactar y preparar documentos para la firma del Gerente de Obras Públicas. d. Concertar reuniones previa cita y preparar la agenda respectiva. e. Prestar apoyo especializado operando programas de software (procesador de textos y
 hojas de cálculo) con equipos de cómputo. f. Ordenamiento del archivo de las Resoluciones de Alcaldía, Resoluciones Municipales,
 Directorales, Ordenanzas, Decretos, etc. g. Tener en custodia el acervo documentario de la Gerencia de Obras públicas, el cual deberá
 de tener un registro en digital de toda la documentación. h. Realizar el requerimiento de los útiles de escritorio para la Gerencia de Obras Públicas, así
 mismo realizar la custodia respectiva. i. Otras funciones del cargo que le sean asignadas.
 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 Obras Públicas
 No tiene mando sobre el personal.
 REQUISITOS MINIMOS:
 Título de Secretariado Ejecutivo y afines.
 Experiencia en cargos similares no menor a uno (01) año en la administración pública o privada
 Manejo de software de oficina a nivel básico.
 COMPETENCIAS:
 Habilidad para trabajar en equipo, bajo presión.
 Conducta responsable, honesta y pro activa.
 Demostrar cortesía en el trato y buena educación.
 DE LAS UNIDADES A CARGO DE LA GERENCIA DE OBRAS PUBLICAS
 092. SUB GERENTE DE EJECUCIÓN DE OBRAS Y LIQUIDACIONES FUNCIONES ESPECÍFICAS: a. Ejecutar y monitorear el programa de Inversiones de la Municipalidad Provincial de
 Chanchamayo, en la modalidad de administración directa o por contrata, en concordancia con el PIA y otros.
 SUB GERENCIA DE EJECUCION
 DE OBRAS Y LIQUIDACIONES
 SUB GERENCIA DE ESTUDIOS Y
 PROYECTOS
 SUB GERENCIA DE
 MAQUINARIAS
 GERENCIA DE OBRAS PUBLICAS
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 b. Cumplir estrictamente la ejecución de las Obras según los contenidos de los expedientes técnicos.
 c. Cumplir las normas del presupuesto público y la Ley de Contrataciones del Estado, para la ejecución de Obras.
 d. Supervisar la ejecución de los proyectos aprobados, velando por el estricto cumplimiento de los expedientes técnicos y las condiciones dispuestas para su ejecución.
 e. Informar a la Gerencia de Obras Públicas sobre los avances físico y financiera de los proyectos en ejecución.
 f. Cumplir con las metas establecidas en el Plan de Incentivos a la mejora de Gestión Municipal.
 g. Ejecutar la elaboración de las liquidaciones técnicas financieras de las obras, inmediatamente concluida su ejecución.
 h. Viabilizar adecuada y ordenadamente la secuencia administrativo-técnica de la gestión dentro de las áreas, con el personal a su cargo.
 i. Ejecutar, dirigir y controlar las actividades de mantenimiento de infraestructura. j. Dirigir la elaboración, ejecución, y evaluación del Plan Operativo Institucional (POI) de la
 gerencia, así como resolver los procedimientos administrativos que correspondientes de acuerdo al TUPA vigente.
 k. Revisar y aprobar los informes técnicos de las inspecciones de obras, de las valorizaciones, de los presupuestos de obras, expedientes técnicos e informes presentados, disponiendo el trámite correspondiente.
 l. Coordinar la disponibilidad de maquinarias y equipos de acuerdo al cronograma de ejecución de obras.
 m. Establecer los Términos de Referencia para la ejecución de los PIPs por administración directa y/o contrata.
 n. Supervisar las obras en ejecución en base al cumplimiento de los proyectos aprobados. o. Proponer y ejecutar su Plan Operativo y Presupuesto Anual en base al Plan de Desarrollo
 Local Concertado y Plan Estratégico Institucional, en el ámbito de su competencia. p. Coordinar y brindar información necesaria para la implementación de mejoras en los
 procesos de su competencia. q. Implementar las recomendaciones del Órgano de Control Institucional de las Sociedades
 de Auditorias Designadas (SOAS) y de la Contraloría General de la Republica cuando le corresponde.
 r. Efectuar otras funciones afines que se le asignen en materias 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 al Gerente de Obras Públicas
 Tiene mando sobre el personal a su cargo.
 REQUISITOS MINIMOS:
 Título Profesional en Ingeniería civil o Arquitectura.
 Estudios de Maestría y/o Diplomados en la especialidad
 Estar colegiado y habilitado para el ejercicio de su profesión, mínimo 03 años.
 Manejo de software de oficina a nivel avanzado.
 Experiencia laboral no menor a dos (02) años en labores afines al cargo.
 COMPETENCIAS:
 Habilidad para trabajar en equipo, bajo presión y para relacionarse a todo nivel.
 Conducta responsable, honesta y pro activa.
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 Demostrar cortesía en el trato y buena educación.
 093. ASISTENTE DE SUB GERENTE DE OBRAS Y LIQUIDACIONES FUNCIONES ESPECÍFICAS: a. Realizar trabajos de inspección técnica (apoyos comunales y otros) y emitir informe de
 inspección adjuntado el presupuesto y plano respectivo (metrados, costos y detalle de planos)
 b. Apoyo en realizar Inspecciones Técnica en las Obras en Ejecución. c. Apoyar en la Revisión de Informes Mensuales, Expedientes de Adicionales de Obras y
 Ampliaciones de Plazo. d. Apoyo en la revisión de Valorizaciones de Obras (verificación de metrados). e. Otros funciones que determine la Sub Gerencia de Ejecución de Obras Públicas y
 Liquidaciones
 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 Sub Gerente de Obras y Liquidaciones.
 No tiene mando sobre el personal.
 REQUISITOS MINIMOS:
 Bachiller o Egresado en Ingeniería Civil y/o Arquitecto
 Conocimiento de computación intermedia, manejo se Software de obras viales, edificaciones y afines (AUTOCAD, S10) y programas propios para la ejecución del servicio.
 Experiencia en cargos similares no menor a un (01) años en la administración pública o privada.
 COMPETENCIAS:
 Habilidad para trabajar en equipo, bajo presión y para relacionarse a todo nivel.
 Conducta responsable, honesta y pro activa.
 Demostrar cortesía en el trato y buena educación.
 094. SUB GERENCIA DE ESTUDIOS Y PROYECTOS FUNCIONES ESPECÍFICAS: a. Establecer los lineamientos técnicos correspondientes para la ejecución de proyectos en su
 etapa de diseño. b. Llevar los procesos de control y ejecución de proyectos en su etapa de diseño. c. Elaborar prop<uestas de proyectos (obras) para el mejoramiento de la infraestructura
 urbana. d. Formular las bases técnicas y administrativas para licitar y/o contratar la ejecución de
 obras públicas a cargo de la Municipalidad Provincial de Chanchamayo. e. Establecer los Términos de Referencia para la elaboración de los PIPs y Expedientes
 Técnicos. f. Registrar en el Banco de Proyectos los Perfiles que contengan los Requisitos mínimos para
 su evaluación y viabilidad posterior por parte de la OPI. g. Velar por el cumplimiento de las disposiciones reglamentarias en la elaboración de los
 proyectos y expedientes técnicos. h. Supervisar la elaboración de los proyectos y expedientes técnicos. i. Elaborar propuestas de proyectos y expedientes técnicos de obras para el mejoramiento
 de la infraestructura urbana.
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 j. Proponer la elaboración de Perfiles y expedientes técnicos necesarios para el cumplimiento de las metas programadas para cada año fiscal.
 k. Operar y resguardar el equipo de cómputo asignado en el cual contiene los medios de almacenamiento, archivo y material del procesamiento de datos a su cargo.
 l. Formular, proponer y ejecutar su presupuesto anual, EL Plan Operativo Institucional (POI) el ámbito de su competencia.
 m. Otras funciones del cargo que le sean asignadas.
 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 Obras Públicas.
 Tiene mando sobre el personal a su cargo.
 REQUISITOS MINIMOS:
 Título Profesional Universitario en Arquitectura, Ingeniería civil o carreras afines.
 Estar Colegiado y habilitado para el ejercicio de su profesión, no menor a 03 años.
 Estudios o Especialización en Identificación, Formulación y evaluación de proyectos de Inversión Pública.
 Experiencia en la Identificación, Formulación y evaluación, y Gestión de proyectos de Inversión Pública en el Marco del SNIP.
 Manejo de software de oficina a nivel avanzado y software de Ingeniería (AutoCAD, S10, etc)
 Experiencia laboral no menor a dos (02) años en labores afines al cargo.
 COMPETENCIAS:
 Habilidad para trabajar en equipo, bajo presión y para relacionarse a todo nivel.
 Conducta responsable, honesta y pro activa.
 095. SECRETARIA DE SUB GERENTE DE ESTUDIOS Y PROYECTOS FUNCIONES ESPECÍFICAS: f. Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentación de la oficina. g. Atender la correspondencia y redactar documentos. h. Redactar y preparar documentos diversos para la firma del Sub Gerente. i. Concertar reuniones previa cita y preparar la agenda respectiva. j. Prestar apoyo especializado operando programas de software (procesador de textos y
 hojas de cálculo) con equipos de cómputo. k. Llevar y conservar el archivo de la documentación y formular los pedidos de los materiales
 y útiles de oficina para su control y distribución. l. Otras funciones del cargo que le sean asignadas.
 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 Sub Gerente de Estudios y Proyectos.
 No tiene mando sobre el personal.
 REQUISITOS MINIMOS:
 Título de Secretariado Ejecutivo.
 Experiencia en cargos similares no menor a un (01) años en la administración pública o privada.
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 Manejo de software de oficina a nivel avanzado OFFICE (Word, Excel, Ms Project y Powerpoint).
 COMPETENCIAS:
 Habilidad para trabajar en equipo, bajo presión y para relacionarse a todo nivel.
 Conducta responsable, honesta y pro activa.
 Demostrar cortesía en el trato y buena educación.
 096. EVALUADOR EN LA SUB GERENCIA DE ESTUDIOS Y PROYECTOS FUNCIONES ESPECÍFICAS: n. Priorizar y Formular los Expedientes Técnicos de los proyectos priorizados en Presupuesto
 participativo. o. Evaluar los Expedientes Técnicos presentados por los consultores para su aprobación. p. Exigir el estricto cumplimiento de lo dispuesto en el expediente técnico, en el proceso de
 ejecución de obras. q. Establecer los Términos de Referencia para la elaboración de los Expedientes Técnicos. r. Supervisar la elaboración de los expedientes técnicos. s. Otras funciones del cargo que le sean asignadas.
 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 Sub Gerente de Estudios y Proyectos.
 No tiene mando sobre el personal.
 REQUISITOS MINIMOS:
 Título profesional en Economía, Arquitectura, Ingeniería civil o carreras similares.
 Estar colegiado y habilitado para el ejercicio de su profesión.
 Manejo de software de oficina a nivel avanzado.
 Experiencia laboral no menor a uno (01) año en labores afines al cargo.
 COMPETENCIAS:
 Habilidad para trabajar en equipo, bajo presión y para relacionarse a todo nivel.
 Conducta responsable, honesta y pro activa.
 097. SUB GERENTE DE MAQUINARIAS Y EQUIPOS FUNCIONES ESPECÍFICAS: a. Planificar, organizar y controlar la prestación de servicios y/o alquiler de las maquinarias
 pesadas de propiedad de la Municipalidad Provincial de Chanchamayo. b. Administrar el uso de las maquinarias pesadas, vehículos y equipos de la Municipalidad
 Provincial de Chanchamayo, en la ejecución de obras por administración directa. c. Coordinar y solicitar oportunamente la adquisición de seguros y soat de las maquinarias
 pesadas, vehículos y equipos. d. Implementar el taller de maestranza para el mantenimiento de maquinaria pesada,
 vehículos y equipos. e. Implementar y actualizar mediante un Software la programación y ejecución de las
 actividades de mantenimiento de las maquinarias de la Municipalidad Provincial de Chanchamayo.
 f. Supervisar el trabajo que realizan los talleres de mantenimiento de las maquinarias, vehículos y equipos de la Municipalidad Provincial de Chanchamayo.
 g. Efectuar y mantener vigente el registro de las maquinarias de la Municipalidad Provincial de Chanchamayo, debiendo controlar el saneamiento legal de las mismas.
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 h. Mantener la información actualizada del costo, rendimiento y operatividad de la maquinaria, vehículos y equipos de la Municipalidad Provincial de Chanchamayo.
 i. Controlar, supervisar y reportar los trabajos de las maquinarias en obras. j. Apoyar con las maquinarias, al mantenimiento de vías urbanas y rurales, según se
 requiera. k. Coordinar con la GOP y la Oficina de Defensa Civil, para casos de emergencia. l. Elaborar, actualizar e informar el parte diario de horas máquina de las maquinarias
 pesadas y equipos. m. Apoyar en trabajos de actividades programadas los fines de semana según se requiera. n. Efectuar otras funciones afines que se le asignen en materias 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 al Gerente de Obras Públicas.
 Tiene mando sobre el personal a su cargo.
 REQUISITOS MINIMOS:
 Bachiller en Ingeniería Mecánica o carrera a fin y/o Técnico profesional en mecánica.
 Capacitación en temas a fines a las funciones del cargo.
 Manejo de software de oficina a nivel básico.
 Experiencia Laboral no menor a un (01) año en cargos similares.
 COMPETENCIAS:
 Habilidad para trabajar en equipo, bajo presión y para relacionarse a todo nivel.
 Conducta responsable, honesta y pro activa.
 098. SECRETARIA DE SUB GERENTE DE MAQUINARIAS Y EQUIPOS FUNCIONES ESPECÍFICAS: a. Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentación de la oficina. b. Digitar todo tipo de documentos que le sean encargados. c. Redactar y preparar documentos para la firma del Sub Gerente de Maquinarias. d. Prestar apoyo especializado operando programas de software (procesador de textos y
 hojas de cálculo) con equipos de cómputo. e. Llevar y conservar el archivo de la documentación y formular los pedidos de los materiales
 y útiles de oficina para su control y distribución. f. Otras funciones del cargo que le sean asignadas.
 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 Sub Gerente de Maquinarias.
 No tiene mando sobre el personal.
 REQUISITOS MINIMOS:
 Título de Secretariado Ejecutivo y/o afines.
 Experiencia en cargos similares no menor a un (01) año en la administración pública o privada
 Manejo de software de oficina a nivel básico.
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 COMPETENCIAS:
 Habilidad para trabajar en equipo, bajo presión y para relacionarse a todo nivel.
 Conducta responsable, honesta y pro activa.
 099-0112. CONDUCTORES Y OPERADORES DE MAQUINARIAS Y EQUIPOS FUNCIONES ESPECÍFICAS: a. Controlar la operación, Conservación y Mantenimiento de Maquinarias y Vehículos para el
 mejor cumplimiento de los trabajos b. Brindar el Servicio Correspondiente con las Maquinarias y Equipos en las diferentes obras
 y/o Actividades programadas. c. Solicitar oportunamente el Mantenimiento predictivo, preventivo y correctivo de las
 Maquinarias, Vehículos y Equipos de propiedad de la Municipalidad. d. Elaborar el requerimiento oportuno para obtener las certificaciones técnicas, póliza de
 Seguros y soat de las maquinarias y vehículos de propiedad de la Municipalidad. e. Informar mensual y oportunamente del estado situacional de las Maquinarias y vehículos. f. Cautelar y custodiar La Maquinaria, Vehículo, Equipo y herramientas, Bajo responsabilidad. g. Controlar el trabajo que realizan los talleres de mantenimiento de las maquinarias y
 equipos asignado a su cargo. h. Mantener la información actualizada del costo, rendimiento y operatividad de la
 maquinaria, vehículos y equipos asignados a su cargo. i. Reportar los trabajos de las maquinarias, vehículos y equipos a su cargo. j. Facilitar el apoyo con las maquinarias, al mantenimiento de vías urbanas y rurales, según se
 requiera. k. Facilitar el apoyo coordinado para casos de emergencia. l. Informar al Sub Gerente de Maquinarias, sobre el parte diario de horas maquina trabajadas
 de las maquinarias pesadas, vehículos y equipos. m. Facilitar el apoyo en trabajos de actividades programadas los fines de semana según se
 requiera.
 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 Sub Gerente de Maquinarias.
 No tiene mando sobre el personal.
 REQUISITOS MINIMOS:
 Estudios técnicos concluidos en mecánica o afines
 Experiencia en conducción de vehículos motorizados y maquinarias pesadas con un mínimo 02 años.
 Contar con licencia de conducir conforme a Ley.
 COMPETENCIAS:
 Habilidad para trabajar en equipo, bajo presión.
 Conducta responsable, honesta y pro activa.
 Sección II DE LA GERENCIA DE DESARROLLO URBANO RURAL
 GERENTE MUNICIPAL
 GERENCIA DE DESARROLLO
 URBANO Y RURAL
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 Denominación del órgano ORGANO DE LINEA
 Denominación de la unidad orgánica GERENCIA DE DESARROLLO URBANO Y RURAL
 No. Orden
 Cargo estructural Código Clasificación Total
 Situación del cargo Cargo
 Confianza O P
 113 Gerente de Desarrollo Urbano y Rural 007-2-01 EC 1 1 1
 114 Secretaria 007-2-02 SP-AP 1 1
 115 Sub Gerente Desarrollo Territorial y Saneamiento Físico Legal
 007-2-03 SP-DS 1 1
 116 Asistente 007-2-04 SP-ES 1 1
 117 Sub Gerente de Catastro 007-2-05 SP-DS 1 1
 118 Asistente 007-2-06 SP-ES 1 1
 119 Encargado de Archivo SGC 007-2-07 SP-ES 1 1
 120 Sub Gerente de Planeamiento y Control Urbano
 007-2-08 SP-DS 1 1
 121 Asistente 007-2-09 SP-ES 1 1
 122 Secretaria 007-2-10 SP-AP 1 1
 TOTAL UNIDAD ORGÁNICA 10 6 4 1
 0113. GERENTE DE DESARROLLO URBANO Y RURAL FUNCIONES ESPECÍFICAS: a. Proponer la formulación de Planes y proyectos de Acondicionamiento Territorial de nivel
 provincial; identificando las áreas urbanas y de expansión urbana, áreas de protección, agrícolas y de conservación ambiental, de acuerdo a las normas previstas.
 b. Proponer la formulación del Plan de Desarrollo Urbano. c. Proponer la formulación del Catastro Urbano de las ciudades de la Provincia y Centros
 poblados. d. Promover, organizar, dirigir y controlar las actividades relacionada con la promoción del
 Saneamiento Físico legal de predios en el ámbito de la Provincia. e. Controlar y supervisar los proyectos de Habilitación Urbana y edificaciones en atención a
 las normas técnicas y legales vigentes. f. Otorgar las Licencias de Habilitación Urbana y edificaciones conforme al RNE y normas
 conexas. g. Monitorear las intervenciones de control de las construcciones clandestinas. h. Dirigir la ejecución de los Planes, programas y proyectos de Desarrollo Urbano. i. Dirigir el monitoreo del cumplimiento de los planes urbanos. j. Implementar y actualizar catastro Urbano de la Ciudad. k. Proponer la formulación y monitoreo de actividades respecto del control urbano,
 conservación del mobiliario urbano, así como de los monumentos histórico, religiosos, turísticos y paisaje urbano.
 l. Dictar Resoluciones Gerenciales en los asuntos de su competencia, en los plazos establecidos por la ley Nº 27444, bajo responsabilidad.
 m. Actualizar la nomenclatura de Vías y numeración de fincas de la Ciudad. n. Coordinar con los diferentes sectores públicos, privados y de la población en la
 formulación de los planes de desarrollo urbano, políticas de acondicionamiento territorial, vivienda y seguridad colectiva.
 o. Proponer e implementar campañas de sensibilización en materia de Desarrollo Urbano p. Emitir opinión técnica sobre la creación de municipalidades de Centros Poblados y
 reglamentar los procedimientos de aprobación de acuerdo con el marco legal vigente. q. Cumplir con las metas establecidas en el Plan de Incentivos a la mejora de Gestión
 Municipal. r. Elaborar el inventario de inmuebles del Distrito. s. Proponer y ejecutar su Plan Operativo y Presupuesto Anual en base al Plan de Desarrollo
 Local Concertado y Plan Estratégico Institucional, en el ámbito de su competencia. t. Coordinar y brindar información necesaria para la implementación de mejoras en los
 procesos de su competencia.
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 u. Implementar las recomendaciones del Órgano de Control Institucional de las Sociedades de Auditorias Designadas (SOAS) y de la Contraloría General de la Republica cuando le corresponde.
 v. Efectuar otras funciones afines que se le asignen en materias 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 al Gerente Municipal.
 Tiene mando sobre el personal a su cargo.
 REQUISITOS MINIMOS:
 Título profesional universitario de Ingeniero Civil, Arquitecto, Economista, Derecho y/o carreras afines, con colegiatura vigente que incluya estudios relacionados con la especialidad.
 Manejo de software de oficina.
 Experiencia laboral no menor a tres (03) años en labores afines al cargo.
 Gozar de reconocida solvencia moral, idoneidad profesional y trayectoria profesional.
 COMPETENCIAS:
 Habilidad para trabajar en equipo, bajo presión y para relacionarse a todo nivel.
 Conducta responsable, honesta y pro activa. 0114. SECRETARIA DE GERENCIA DE DESARROLLO URBANO Y RURAL FUNCIONES ESPECÍFICAS: a. Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentación de la oficina. b. Atender la correspondencia y redactar documentos. c. Digitar todo tipo de documentos que le sean encargados. d. Redactar y preparar documentos para la firma del Gerente de Desarrollo Urbano y Rural. e. Atender el teléfono, concertar reuniones previa cita y preparar la agenda respectiva. f. Recibir y enviar documentación vía fax, email e internet. g. Prestar apoyo especializado operando programas de software (procesador de textos y
 hojas de cálculo) con equipos de cómputo. h. Ordenamiento del archivo de las Resoluciones de Alcaldía, Resoluciones Municipales,
 Directorales, Ordenanzas, Decretos, etc. i. Llevar y conservar el archivo de la documentación y formular los pedidos de los materiales
 y útiles de oficina para su control y distribución. j. Otras funciones del cargo que le sean asignadas.
 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 Desarrollo Urbano y Rural
 No tiene mando sobre el personal.
 REQUISITOS MINIMOS:
 Título de Secretariado Ejecutivo.
 Experiencia en cargos similares no menor a dos (02) años en la administración pública o privada
 Conocimiento y manejo de ofimática.
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 COMPETENCIAS:
 Habilidad para trabajar en equipo, bajo presión.
 Conducta responsable, honesta y pro activa.
 DE LAS UNIDADES A CARGO DE LA GERENCIA DE DESARROLLO URBANO RURAL
 0115. SUB GERENTE DE DESARROLLO TERRITORIAL Y SANEAMIENTO FISICO LEGAL FUNCIONES ESPECÍFICAS: a. Elaborar el Plan Operativo Anual de la Sub Gerencia de Desarrollo Territorial y
 Saneamiento Físico Legal. b. Proponer Convenios con los diferentes Centros Poblados y Asentamientos Humanos para
 la Formulación de Planes Urbanos y Saneamiento Físico Legal c. Coordinar, promover e Identificar las áreas de atención en el ámbito Provincial para la
 Formulación de Planes Urbanos y Saneamiento Físico Legal. d. Evaluar y priorizar las solicitudes de requerimiento de Estudios Urbanos e. Verificar el cumplimiento de las Aportaciones de los Convenios suscritos f. Organizar y mantener actualizado el Inventario de los Asentamientos Humanos y Centros
 Poblados de su jurisdicción. g. Proyectar resoluciones y certificaciones inherentes a la subgerencia. h. Ejecutar el Saneamiento Físico Legal de los Asentamientos Humanos y Centros Poblados
 aplicando las Normas Vigentes. i. Conducir la elaboración de planos de Desarrollo Urbano y Saneamiento Físico Legal de los
 Asentamientos Humanos reconocidos j. Proyectar los Títulos de Propiedad de los Pobladores de los Asentamientos Humanos y
 centros Poblados que hayan cumplido con los requisitos y disposiciones vigentes. k. Programar los Talleres de Exposición bajo el marco de los Convenios suscritos. l. Formular los Presupuestos analíticos y cronograma de actividades de los estudios a
 desarrollarse dentro del marco del Convenio m. Mantener actualizado los padrones y títulos de los Asentamientos Humanos y Centros
 Poblados que hayan cumplido con los requisitos. n. Elaborar y proponer la estructura de costos para el cobro de tasas de pagos por conceptos
 de empadronamiento, Titulación y desarrollo de Planes Urbanos de acuerdo a los niveles que le corresponda.
 o. Organizar y asistir a los Centros Poblados y Asentamientos Humanos para el ordenamiento de su espacio físico.
 p. Presidir las Comisiones Técnicas revisoras de Habilitación y Sub División de Tierras q. Elaborar los Informes de Habilitación y Sub División de Tierras r. Efectuar las Inspecciones Técnicas con la Comisión Técnica Revisora de Habilitaciones
 Urbanas. s. Informar sobre la asistencia y pagos que corresponden a las Comisiones Técnicas revisoras
 de Habilitaciones Urbanas. t. Proponer y ejecutar su Plan Operativo y Presupuesto Anual en base al Plan de Desarrollo
 Local Concertado y Plan Estratégico Institucional, en el ámbito de su competencia.
 SUB GERENCIA DE
 PLANEAMIENTO Y CONTROL
 URBANO
 SUB GERENCIA DE
 DESARROLLO TERRITORIAL Y
 SANEAMIENTO FISICO
 SUB GERENCIA DE CATASTRO
 GERENCIA DE DESARROLLO
 URBANO Y RURAL
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 u. Coordinar y brindar información necesaria para la implementación de mejoras en los procesos de su competencia.
 v. Implementar las recomendaciones del Órgano de Control Institucional de las Sociedades de Auditorias Designadas (SOAS) y de la Contraloría General de la Republica cuando le corresponde.
 w. Efectuar otras funciones afines que se le asignen en materias 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 al Gerente de Desarrollo Urbano y Rural
 Tiene mando sobre el personal a su cargo.
 REQUISITOS MINIMOS:
 Título Profesional en Ingeniería civil, Arquitectura o carreras similares con colegiatura y habilitación vigente; que incluya estudios relacionados con la especialidad.
 Conocimientos para trabajar con software especializado en ingeniería y/o arquitectura.
 Experiencia laboral no menor a dos (02) años en labores afines al cargo
 COMPETENCIAS:
 Habilidad para trabajar en equipo, bajo presión y para relacionarse a todo nivel.
 Conducta responsable, honesta y pro activa.
 0116. ASISTENTE DE SUBGERENCIA DE DESARROLLO TERRITORIAL Y SANEAMIENTO FISICO LEGAL FUNCIONES ESPECÍFICAS: a. Apoyo en la elaboración del Plan Operativo Anual de la Sub Gerencia. b. Recepcionar las solicitudes de requerimiento de Estudios Urbanos c. Apoyo en verificar el cumplimiento de las Aportaciones de los Convenios suscritos d. Apoyo en mantener actualizado el Inventario de los Asentamientos Humanos y Centros
 Poblados de su jurisdicción. e. Apoyo en proyectar resoluciones y certificaciones inherentes a la subgerencia. f. Apoyo en ejecutar el Saneamiento Físico Legal de los Asentamientos Humanos y Centros
 Poblados aplicando las Normas Vigentes. g. Apoyo en la elaboración de planos de Desarrollo Urbano y Saneamiento Físico Legal de los
 Asentamientos Humanos reconocidos. h. Apoyo en elaborar y proponer la estructura de costos para el cobro de tasas de pagos por
 conceptos de empadronamiento, Titulación y desarrollo de Planes Urbanos de acuerdo a los niveles que le corresponda.
 i. Apoyo en elaborar los Informes de Habilitación y Sub División de Tierras j. Apoyo en efectuar las Inspecciones Técnicas con la Comisión Técnica Revisora de
 Habilitaciones Urbanas. k. Revisar sobre la asistencia y pagos que corresponden a las Comisiones Técnicas revisoras
 de Habilitaciones Urbanas. l. Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentación de la oficina. m. Atender la correspondencia y redactar documentos. n. Digitar todo tipo de documentos que le sean encargados. o. Redactar y preparar documentos para la firma del Sub Gerente de Desarrollo Territorial y
 Saneamiento Físico Legal.
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 p. Prestar apoyo especializado operando programas de software (procesador de textos y hojas de cálculo) con equipos de cómputo.
 q. Otras funciones del cargo que le sean asignadas.
 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 Sub Gerente de Desarrollo Territorial y Saneamiento Físico Legal.
 No tiene mando sobre el personal.
 REQUISITOS MINIMOS:
 Bachiller en Arquitectura, Administración, Economía, Derecho y/o Técnico profesional con conocimiento y experiencia en su especialidad.
 Experiencia no menor a dos (02) año en la administración pública o privada en labores a fines al cargo.
 Conocimiento y manejo de Software de oficina a nivel intermedio.
 COMPETENCIAS:
 Habilidad para trabajar en equipo, bajo presión.
 Conducta responsable, honesta y pro activa.
 117. SUB GERENTE DE CATASTRO FUNCIONES ESPECÍFICAS: a. Planificar, organizar, coordinar, controlar y evaluar las actividades o competencias de la
 Sub Gerencia. b. Efectuar los trabajos de levantamientos planimétricos y topográficos, de predios urbanos y
 espacios públicos (parques, vías, etc.). c. Actualización y mantenimiento de la Base Cartográfica referente al componente espacial y
 grafico de los inmuebles, desarrollando actividades que permitan el incremento de la base informativa de la Provincia.
 d. Registrar y actualizar información catastral de la ciudad de La Merced y la Provincia, lo que facilitara proyectar las tendencias en su desarrollo urbano, económico y social.
 e. Elaborar y emitir de planos catastrales, planos temáticos, reportes catastrales, listados de predios y propietarios, listado de actividades, fichas catastrales, croquis y/o planos de manzanas y lotes.
 f. Elaborar y emitir Certificados, Constancias y documentos solicitados por el administrado. g. Atender los trámites, respetando los procedimientos según TUPA vigente, en lo que le
 compete. h. Formular, ejecutar y evaluar el Plan Operativo disponiendo del uso adecuado de los
 recursos asignados. i. Elaborar y proponer la estructura de costos de los procedimientos administrativos de su
 competencia. j. Implementar, actualizar y fiscalizar el catastro urbano. k. Efectuar otras funciones afines que se le asignen en materias 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.
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 LINEAS DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD:
 Depende y reporta directamente al Gerente de Desarrollo Urbano y Rural.
 Tiene mando sobre el personal a su cargo.
 REQUISITOS MINIMOS:
 Título Profesional en Ingeniería civil, Arquitectura o carreras similares con colegiatura y habilitación vigente; que incluya estudios relacionados con la especialidad y manejo de software.
 Experiencia laboral no menor a dos (02) años en labores afines al cargo.
 COMPETENCIAS:
 Habilidad para trabajar en equipo, bajo presión.
 Conducta responsable, honesta y pro activa.
 Demostrar cortesía en el trato y buena educación.
 118. ASISTENTE DE SUB GERENCIA DE CATASTRO FUNCIONES ESPECÍFICAS: a. Apoyar en los trabajos de levantamientos planimétricos y topográficos, de predios
 urbanos y espacios públicos (parques, vías, etc.). b. Apoyar a registrar y actualizar información catastral de la provincia, lo que facilitara
 proyectar las tendencias en su desarrollo urbano, económico y social. c. Apoyar a elaborar y emitir de planos catastrales, planos temáticos, reportes catastrales,
 listados de predios y propietarios, listado de actividades, fichas catastrales, croquis y/o planos de manzanas y lotes.
 d. Apoyo a elaborar el costeo de los procedimientos administrativos, por los servicios prestados por la Municipalidad Provincial de Chanchamayo, en asuntos de su competencia.
 e. Digitar todo tipo de documentos que le sean encargados. f. Redactar y preparar documentos para la firma del Sub Gerente de Catastro. g. Prestar apoyo especializado operando programas de software. h. Otras funciones del cargo que le sean asignadas.
 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 Sub Gerente de Catastro
 No tiene mando sobre el personal.
 REQUISITOS MINIMOS:
 Bachiller en Arquitectura y/o Instituto Técnico con conocimiento y experiencia en su especialidad.
 Experiencia en cargos similares no menor a uno (01) año en la administración pública o privada
 Conocimiento y manejo de Software de oficina nivel intermedio.
 COMPETENCIAS:
 Habilidad para trabajar en equipo, bajo presión.
 Conducta responsable, honesta y pro activa.
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 120. SUB GERENTE DE PLANEAMIENTO Y CONTROL URBANO FUNCIONES ESPECÍFICAS a. Controlar y monitorear el cumplimiento de los planes urbanos. b. Controlar la ejecución de las construcciones formales y clandestinas. c. Controlar la ejecución de obras en las áreas de uso público. d. Controla y cautela el patrimonio cultural así como el control ambiental de la jurisdicción de
 la provincia. e. Estudia y recomienda los ajustes necesarios para la permanente actualización del Plan
 Urbano. f. Mantener actualizada la base de datos de la actividad del sistema de control de obras
 privadas. g. Proyecta las autorizaciones para la realización de obras en áreas públicas, reparaciones y
 ampliación de servicios básicos, de agua, suministro eléctrico, telefónicos con la supervisión y conformidad.
 h. Evalúa y proyecta las constancias de visación de planos. i. Efectuar el levantamiento de datos literales y gráficos en campo. j. Realizar el control urbano permanente, fiscalizando el cumplimiento de las normas
 relativas a construcción. k. Realizar el control de las obras que cuentan con licencia de construcción. l. Evaluar y proyectar los certificados de parámetros urbanísticos, certificados de
 compatibilidad de uso, certificados de zonificación, certificados de alineamiento, autorización para el uso de la vía pública, certificado de habitabilidad y otros establecidos en el TUPA de la entidad.
 m. Proponer las autorizaciones municipales para las construcciones en horario extraordinario o excepcional.
 n. Realizar las inspecciones oculares a las construcciones efectuadas al amparo de la Leyes Vigentes: avances de obra, finalizaciones de obra, modificaciones de declaraciones juradas al impuesto predial, plano catastral, etc.
 o. Evalúa y proyecta los certificados de finalización de obra y de declaratorias de fábrica de los inmuebles.
 p. Atender y resolver las quejas y denuncias presentadas por los recurrentes por incumplimiento a las normas vigentes.
 q. Proponer las sanciones según las normas y reglamentos. r. Proyectar las resoluciones de Gerencia de Desarrollo Urbano y Rural, de acuerdo a las
 funciones de su competencia. s. Operar y resguardar el equipo de cómputo asignado en el cual contiene los medios de
 almacenamiento, archivo y material del procesamiento de datos a su cargo. t. Formular, proponer y ejecutar su presupuesto anual, EL Plan Operativo Institucional (POI)
 Texto único de Procedimiento Administrativo (TUPA) y manual de procedimientos (MAPRO) en el ámbito de su competencia.
 u. Proponer y ejecutar su Plan Operativo y Presupuesto Anual en base al Plan de Desarrollo Local Concertado y Plan Estratégico Institucional, en el ámbito de su competencia.
 v. Coordinar y brindar información necesaria para la implementación de mejoras en los procesos de su competencia.
 w. Implementar las recomendaciones del Órgano de Control Institucional de las Sociedades de Auditorias Designadas (SOAS) y de la Contraloría General de la Republica cuando le corresponde.
 x. Efectuar otras funciones afines que se le asignen en materias 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.
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 LINEAS DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD:
 Depende y reporta directamente al Gerente de Desarrollo Urbano y Rural.
 Tiene mando sobre el personal a su cargo.
 REQUISITOS MINIMOS:
 Título Profesional en Ingeniería civil, Arquitectura, Economista o Abogado con colegiatura y habilitación vigente; que incluya estudios relacionados con la especialidad.
 Experiencia laboral no menor a dos (02) años en labores afines al cargo.
 COMPETENCIAS:
 Habilidad para trabajar en equipo, bajo presión.
 Conducta responsable, honesta y pro activa.
 121. ASISTENTE DE SUB GERENTE DE PLANEAMIENTO Y CONTROL URBANO FUNCIONES ESPECÍFICAS: a. Apoyar a Controlar la realización de obras en las áreas de uso público. b. Apoyar a realizar los ajustes necesarios para la permanente actualización del Plan Urbano. c. Apoyar a mantener actualizada la base de datos de la actividad del sistema de control de
 obras privadas. d. Efectuar el levantamiento de datos literales y gráficos en campo. e. Apoyar a realizar el control urbano permanente, fiscalizando el cumplimiento de las
 normas relativas a construcción. f. Apoyo al control de las obras que cuentan con licencia de construcción, debiendo concluir
 con el otorgamiento del certificado de finalización de obra. g. Apoyo a la realización de las inspecciones oculares a las construcciones efectuadas al
 amparo de la Leyes Vigentes: avances de obra, finalizaciones de obra, modificaciones de declaraciones juradas al impuesto predial, plano catastral, etc.
 h. Apoyo en la Proyección de resoluciones de la GDUR de acuerdo a las funciones de su competencia.
 i. Apoya a proyectar las resoluciones de Gerencia de Desarrollo Urbano y Rural, de acuerdo a las funciones de su competencia.
 j. Digitar todo tipo de documentos que le sean encargados. k. Redactar y preparar documentos para la firma del Sub Gerente de Planeamiento y Control
 Urbano. l. Prestar apoyo especializado operando programas de software. m. Otras funciones del cargo que le sean asignadas.
 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 Sub Gerente de Planeamiento y Control Urbano.
 No tiene mando sobre el personal.
 REQUISITOS MINIMOS:
 Bachiller en Arquitectura, Ingeniería Civil, Economía, Derecho o carrera similar, con experiencia en su especialidad.
 Experiencia en cargos similares no menor a uno (01) año en la administración pública o privada
 Conocimiento y manejo de software de oficina a nivel intermedio.
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 COMPETENCIAS:
 Habilidad para trabajar en equipo, bajo presión.
 Conducta responsable, honesta y pro activa.
 0122. SECRETARIA DE SUB GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y CONTROL URBANO FUNCIONES ESPECÍFICAS: k. Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentación de la Sub Gerencia. l. Atender la correspondencia y redactar documentos. m. Digitar todo tipo de documentos que le sean encargados. n. Redactar y preparar documentos para la firma del Sub Gerente. o. Atender el teléfono, concertar reuniones previa cita y preparar la agenda respectiva. p. Recibir y enviar documentación vía fax, email e internet. q. Prestar apoyo especializado operando programas de software (procesador de textos y
 hojas de cálculo) con equipos de cómputo. r. Ordenamiento del archivo de las Resoluciones de Alcaldía, Resoluciones Municipales,
 Directorales, Ordenanzas, Decretos, etc. s. Llevar y conservar el archivo de la documentación y formular los pedidos de los materiales
 y útiles de oficina para su control y distribución. t. Otras funciones del cargo que le sean asignadas.
 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 Sub Gerente de Planeamiento y Control, Urbano
 No tiene mando sobre el personal.
 REQUISITOS MINIMOS:
 Título de Secretariado Ejecutivo.
 Experiencia en cargos similares no menor a dos (01) año en la administración pública o privada
 Conocimiento y manejo de ofimática.
 COMPETENCIAS:
 Habilidad para trabajar en equipo, bajo presión.
 Conducta responsable, honesta y pro activa.
 Sección III DE LA GERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS
 Denominación del órgano
 ORGANO DE LINEA
 Denominación de la unidad orgánica GERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS
 No. Orden
 Cargo estructural Código Clasificación Total
 Situación del cargo Cargo
 Confianza O P
 123 Gerente de Servicios Públicos 007-3-01 EC 1 1 1
 124 Secretaria 007-3-02 SP-AP 1 1
 125 Obrero Auxiliar (electricidad) 007-3-03 SP-AP 1 1
 GERENTE MUNICIPAL
 GERENCIA DE SERVICIOS
 PUBLICOS
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 126 Sub Gerente de Limpieza Publica 007-3-04 SP-DS 1 1
 128 Conductor de vehículo 007-3-05,06 SP-AP 2 2
 143 Obrero Limpieza Publica 007-3-07-21 SP-AP 15 15
 147 Obreros limpieza Centro Cívico y local municipal antiguo
 007-3-22,25 SP-AP 4 2 2
 155 Obrero Recolección y Disposición Final de Residuos Sólidos
 007-3-26-33 SP-AP 8 8
 160 Parques y Jardines 007-3-35-38 SP-AP 5 5
 161 Parques y Jardines (carpintería - gasfitería)
 007-3-39 SP-AP 1 1
 162 Sub Gerencia de Serenazgo y Seguridad Ciudadana
 007-3-40 SP-DS 1 1
 179 Serenos 007-3-41-57 SP-AP 17 3 14
 TOTAL UNIDAD ORGÁNICA 57 40 17 1
 123. GERENTE DE SERVICIOS PUBLICOS FUNCIONES ESPECÍFICAS: a. Programar, coordinar, y ejecutar las acciones para la realización de las labores de barrido
 de calles, recolección de residuos sólidos y su disposición final. b. Programar, evaluar y ejecutar las acciones para el mantenimiento, recuperación y
 ampliación de áreas verdes. c. Planear, organizar, dirigir, ejecutar, supervisar y evaluar las acciones correspondientes de
 la Subgerencia de Defensa ciudadana y Policía Municipal. d. Programar, coordinar y ejecutar acciones relacionadas a la Gestión Ambiental. e. Programa, dirigir y monitorear el programa de recolección selectiva de residuos sólidos en
 la fuente. f. Gestionar la implementación, manejo y monitoreo del relleno sanitario. g. Emitir autorizaciones de acuerdo a los procedimientos establecidos en el TUPA y TUSNE. h. Apoyar en el cálculo de la estructura de costos del TUPA. i. Elaborar y proponer la estructura de costos de arbitrios de recolección de residuos sólidos,
 barrido de calles y parques y jardines. j. Reportar anualmente las estadísticas de residuos sólidos al SIGERSOL. k. Emitir el informe mensual como operador de residuos sólidos a la DIRESA. l. Levantar las observaciones de las inspecciones de residuos sólidos de las Autoridades
 competentes de Medio Ambiente. m. Cumplir las metas del Plan de Incentivos a la mejora de la gestión y modernización
 Municipal y otros de su competencia. n. Promover la sensibilización y capacitación a la población, en materia ambiental. o. Coordinar permanentemente sus actividades y proyectos con otras instituciones y niveles
 de gobierno para la ejecución de los mismos y que redundarán a favor del cuidado del ambiente.
 p. Operar y resguardar el equipo de cómputo asignado en el cual contiene los medios de almacenamiento, archivo y material del procesamiento de datos a su cargo.
 q. Formular, proponer y ejecutar su presupuesto anual, EL Plan Operativo Institucional (POI) Texto único de Procedimiento Administrativo (TUPA) y manual de procedimientos (MAPRO) en el ámbito de su competencia.
 r. Proponer y ejecutar su Plan Operativo y Presupuesto Anual en base al Plan de Desarrollo Local Concertado y Plan Estratégico Institucional, en el ámbito de su competencia.
 s. Coordinar y brindar información necesaria para la implementación de mejoras en los procesos de su competencia.
 t. Implementar las recomendaciones del Órgano de Control Institucional de las Sociedades de Auditorias Designadas (SOAS) y de la Contraloría General de la Republica cuando le corresponde.
 u. Efectuar otras funciones afines que se le asignen en materias de su competencia.
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 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 Municipal.
 Tiene mando sobre el personal a su cargo, Sub Gerente de limpieza pública, Sub gerencia de Serenazgo y Seguridad Ciudadana.
 REQUISITOS MINIMOS:
 Título Profesional en Ingeniería, Economía o carreras afines; que incluya estudios relacionados con la especialidad.
 Estar colegiado y habilitado para el ejercicio de su profesión.
 Manejo de Microsoft office de oficina a nivel básico.
 Experiencia laboral no menor a tres (03) años en labores afines al cargo.
 Gozar de reconocida solvencia moral, idoneidad profesional y trayectoria profesional.
 COMPETENCIAS:
 Habilidad para trabajar en equipo, bajo presión y relacionarse a todo nivel.
 Conducta responsable, honesta y pro activa.
 124. SECRETARIA DE SERVICIOS PUBLICOS FUNCIONES ESPECÍFICAS: a) Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentación de la oficina. b) Atender la correspondencia y redactar documentos. c) Digitar todo tipo de documentos que le sean encargados. d) Redactar y preparar documentos para la firma del Gerente de Servicios Públicos. e) Concertar reuniones previa cita y preparar la agenda respectiva. f) Prestar apoyo especializado operando programas de software (procesador de textos y
 hojas de cálculo) con equipos de cómputo. g) Llevar y conservar el archivo de la documentación y formular los pedidos de los materiales
 y útiles de oficina para su control y distribución. h) Otras funciones del cargo que le sean asignadas.
 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 Servicios Públicos.
 No tiene mando sobre el personal.
 REQUISITOS MINIMOS:
 Título de Secretariado Ejecutivo.
 Experiencia en cargos similares no menor a uno (01) año en la administración pública o privada
 Conocimiento y manejo de software de oficina a nivel intermedio.
 COMPETENCIAS:
 Habilidad para trabajar en equipo, bajo presión.
 Conducta responsable, honesta y pro activa.
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 125. OBRERO AUXILIAR FUNCIONES ESPECÍFICAS: a. Custodiar los bienes y enseres asignados a su cargo. b. Mantener en buen estado los bienes y enseres asignados a su cargo. c. Velar por el cumplimiento de las autorizaciones del uso del auditorio. d. Otras labores que le sean asignadas por el jefe inmediato.
 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 AUTORIDAD:
 Depende y reporta al Gerente de Servicios Públicos.
 No tiene mando sobre el personal.
 REQUISITOS MINIMOS:
 Instrucción secundaria concluida.
 Responsable, honesto y buen trato.
 Acreditar que goza de buena salud
 Experiencia no menor de seis (06) meses en cargos similares. COMPETENCIAS:
 Habilidad para trabajar en equipo, bajo presión.
 Conducta responsable, honesta y pro activa.
 DE LAS UNIDADES A CARGO DE LA GERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS
 126. SUB GERENTE DE LIMPIEZA PÚBLICA FUNCIONES ESPECÍFICAS: a. Dirigir, Coordinar, evaluar y controlar oportunamente y de manera adecuada, la
 prestación del servicio de limpieza pública, en el marco de los lineamientos establecidos por la Ley General de Residuos Sólidos.
 b. Implementar, evaluar y monitorear los avances del Plan Integral de Gestión Ambiental de Residuos Sólidos a nivel Provincial.
 c. Actualizar y Monitorear el estudio de caracterización de Residuos Sólidos, a nivel Distrital. d. Planificar, evaluar, dirigir, monitorear y controlar el Programa de Recolección Selectiva de
 Residuos Sólidos en la Fuente. e. Supervisar y monitorear el manejo de los Residuos Sólidos en el relleno sanitario a fin de
 cumplir con los lineamientos establecidas en la Ley General de Residuos Sólidos y demás normas correspondientes así como velar y monitorear el Plan de recuperación de áreas degradadas del botadero actual.
 f. Supervisar y controlar el servicio de limpieza y ornato de la ciudad y mantener actualizado del recorrido de recolección de residuos.
 g. Promover planes y/o proyectos orientados a la protección ambiental y el manejo de los residuos sólidos.
 h. Promover y dirigir operativos de limpieza conjuntamente con la población organizada.
 SUB GERENCIA DE SERENAZGO Y
 SEGURIDAD CIUDADANA
 GERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS
 SUB GERENCIA DE LIMPIEZA PUBLICA
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 i. Proponer un programa de sensibilización y capacitación en materia ambiental a la población.
 j. Controlar oportunamente y de manera adecuada, la prestación del servicio de limpieza pública.
 k. Identificar y accionar ante los focos de contaminación por residuos sólidos u otros contaminantes, detectando las fuentes de origen.
 l. Realizar la programación diaria de las actividades realizadas por los obreros de limpieza pública y parques y jardines.
 m. Realizar la supervisión y monitoreo del mantenimiento de las áreas verdes. n. Llevar el control del trabajo del personal de limpieza, para emitir el respectivo informe de
 las actividades desarrolladas mensualmente para el pago de sus remuneraciones. o. Elabora la estructura de costos del servicio de mantenimiento de parques y jardines,
 barrido de calles y recolección de RR.SS. en coordinación con la Gerencia de Administración Tributaria.
 p. Elaborar y actualizar el inventario de las áreas verdes. q. Proponer la ejecución de convenios con organismos públicos o privados para la
 implementación, relanzamiento y/o mantenimiento de áreas verdes. r. Proyectar los reportes mensuales a la Dirección Regional de Salud, sobre la Gestión de
 Residuos Sólidos del Distrito (Disposición Final). s. Promover, coordinar y realizar la habilitación y mantenimiento de los canales y cunetas de
 evacuación de aguas pluviales de la ciudad. t. Ejecutar la limpieza y mantenimiento de las infraestructuras de propiedad de la
 municipalidad. u. Cumplir y hacer cumplir la utilización de la indumentaria y los implementos de protección. v. Proporcionar y supervisar al personal obrero de limpieza pública, el consumo diario de
 complemento nutricional de acuerdo a normas. w. Prestar apoyo a los trabajos solicitados por emergencia. x. Programar actividades cívicas en coordinación con las instituciones en temas
 ambientales. y. Proponer y ejecutar su Plan Operativo y Presupuesto Anual en base al Plan de Desarrollo
 Local Concertado y Plan Estratégico Institucional, en el ámbito de su competencia. z. Coordinar y brindar información necesaria para la implementación de mejoras en los
 procesos de su competencia. aa. Implementar las recomendaciones del Órgano de Control Institucional de las Sociedades
 de Auditorias Designadas (SOAS) y de la Contraloría General de la Republica cuando le corresponde.
 bb. Efectuar otras funciones afines que se le asignen en materias 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 al Gerente de Servicios Públicos.
 Tiene mando sobre el personal a su cargo.
 REQUISITOS MINIMOS:
 Título Profesional y/o Bachiller en Ingeniería Ambiental o carreras a fines que incluyan estudios y/o especialización en Gestión Ambiental.
 Manejo de software de oficina a nivel básico.
 Experiencia laboral no menor a dos (02) años en labores afines al cargo.
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 COMPETENCIAS:
 Habilidad para trabajar en equipo, bajo presión y para relacionarse a todo nivel.
 Conducta responsable, honesta y pro activa.
 127-128. CONDUCTORES DE VEHICULO FUNCIONES ESPECÍFICAS: a. Realizar el recorrido completo en las calles programadas para la recolección de RR.SS. b. Mantener operativo, limpio y en buen estado el vehículo compactador de RR.SS. c. Llevar un control de movimiento de la unidad vehicular a su cargo. d. Evaluar oportunamente el mantenimiento del vehículo e. Gestionar el Seguro del Vehículo , así como el seguro obligatorio contra accidentes de
 tránsito (SOAT) f. Otras labores que le sean asignadas por el Sub Gerente de limpieza Pública.
 RESPONSABILIDADES:
 Conducir con responsabilidad y mantener en buen estado el vehículo asignado a su cargo
 LINEAS DE AUTORIDAD:
 Depende y reporta directamente al Sub Gerente de Limpieza Pública.
 No tiene mando sobre el personal.
 REQUISITOS MINIMOS:
 Secundaria completa.
 Certificado de capacitación en mecánica y mantenimiento de vehículos, emitido por organismos reconocidos.
 Licencia de conducir categoría A III.
 COMPETENCIAS:
 Conducta responsable honesta y buen trato.
 129-161. OBREROS FUNCIONES ESPECÍFICAS: a. Ejecutar Acciones de Barridos de Vías de la jurisdicción b. Ejecutar Acciones de Recolección y Disposición final de residuos sólidos c. Realizar el mantenimiento adecuado de las áreas verdes de la ciudad. d. Ejecutar labores de limpieza, mantenimiento y conservación de infraestructura pública,
 bienes y enseres que administra la Entidad. e. Velar por el mantenimiento y conservación de los contenedores de los RR.SS. ubicados en
 la jurisdicción de la ciudad. f. Ejecutar tareas operativas que la Unidad Orgánica requiera y disponga. g. Custodiar y mantener en buen estado de conservación, las herramientas y materiales
 asignados a su cargo: contenedor de residuos, etc. h. Cumplir estrictamente con el uso diario de la indumentaria de trabajo y los implementos
 de protección. i. Otras labores que le sean asignadas por el jefe inmediato.
 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 AUTORIDAD:
 Depende y reporta al Sub Gerente de Limpieza Pública.
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 No tiene mando sobre el personal.
 REQUISITOS MINIMOS:
 Instrucción secundaria concluida.
 Acreditar que goza de buena salud
 Opcional, Experiencia no menor de seis (06) meses en cargos similares.
 COMPETENCIAS:
 Habilidad para trabajar en equipo, bajo presión.
 Conducta responsable, honesta y pro activa.
 Compromiso con la entidad.
 162. SUB GERENCIA SERENAZGO Y SEGURIDAD CIUDADANA FUNCIONES ESPECÍFICAS: a. Planear, organizar, dirigir, ejecutar, supervisar y evaluar las acciones correspondientes al
 servicio de Serenazgo. b. Coordinar con el Comité Provincial de Seguridad Ciudadana, la Policía Nacional y la Junta
 de Delegados Vecinales el apoyo requerido en el marco de lo establecido por el Plan Nacional del Sistema de Seguridad Ciudadana.
 c. Reportar ante la Policía Nacional las situaciones que pudieran afectar la tranquilidad y la seguridad de los vecinos.
 d. Acudir y prestar el apoyo inmediato que soliciten los vecinos, en casos de atentados contra la tranquilidad pública y emergencias domésticas.
 e. Apoyar activamente al Comité Provincial de Seguridad Ciudadana para la promoción de Juntas Vecinales, propiciando la integración vecinal, a fin de promover su participación en acciones de seguridad ciudadana y orden público, ello dentro del marco de las políticas establecidas en el Plan Nacional del Sistema de Seguridad Ciudadana.
 f. Programar, coordinar, ejecutar, controlar y evaluar las acciones preventivas y de control, como vigilancias y patrullaje, que garanticen la seguridad de los hogares, a integridad física de los vecinos, la tranquilidad, orden, seguridad y moralidad pública, dando cuenta de su cumplimiento.
 g. Proponer las normas y directivas relacionadas con el ámbito de su competencia, para su posterior aprobación por el Comité Provincial de Seguridad Ciudadana, según las directrices establecidas en el Plan Nacional del Sistema de Seguridad Ciudadana.
 h. Programar, dirigir, supervisar, evaluar y controlar las acciones de capacitación y preparación de los miembros del Serenazgo a su cargo.
 i. Elaborar la estructura de costos del servicio de Serenazgo y en coordinación con la Sub Gerencia de Recaudación y Control Tributario para determinar los índices de distribución del costo entre los contribuyentes.
 j. Prestar el servicio de seguridad y resguardo de las instalaciones municipales y apoyar las acciones de control de las actividades y eventos especiales organizados por la Municipalidad Provincial de Chanchamayo.
 k. Coordinar y actuar conjuntamente con la Policía Nacional para el cumplimiento de sus funciones.
 l. Apoyar las acciones de la Policía Nacional en defensa de la integridad física y moral de la población y sus bienes patrimoniales.
 m. Apoyar al comité Provincial de Seguridad ciudadana en elaboración de plan anual de seguridad Ciudadana en coordinación con el secretario técnico.
 n. Elaborar y proponer la estructura de costos de arbitrios de Serenazgo. o. Operar y resguardar el equipo de cómputo asignado en el cual contiene los medios de
 almacenamiento, archivo y material del procesamiento de datos a su cargo. p. Formular, proponer y ejecutar su presupuesto anual, EL Plan Operativo Institucional (POI) y
 manual de procedimientos (MAPRO) en el ámbito de su competencia.
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 q. Proponer y ejecutar su Plan Operativo y Presupuesto Anual en base al Plan de Desarrollo Local Concertado y Plan Estratégico Institucional, en el ámbito de su competencia.
 r. Coordinar y brindar información necesaria para la implementación de mejoras en los procesos de su competencia.
 s. Implementar las recomendaciones del Órgano de Control Institucional de las Sociedades de Auditorias Designadas (SOAS) y de la Contraloría General de la Republica cuando le corresponde.
 t. Efectuar otras funciones afines que se le asignen en materias 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 del Gerente de Servicios Públicos.
 Tiene mando sobre el personal a su cargo.
 REQUISITOS MINIMOS:
 Licenciado retirado de las fuerzas Armadas, Policía
 Experiencia en Seguridad y Vigilancia Ciudadana
 Experiencia laboral no menor a tres (03) años en labores afines al cargo.
 COMPETENCIAS:
 Habilidad para trabajar en equipo, bajo presión.
 Conducta responsable, honesta y pro activa.
 163-179. SERENOS FUNCIONES ESPECÍFICAS: a. Cumplir en sus funciones de mantener vigilado mediante rondas y patrullaje permanentes
 en las diferentes zonas del Distrito. b. Conducir los operativos de patrullaje en sus variadas modalidades en la jurisdicción del
 distrito. c. Colaborar con la Policía Nacional los operativos de respuesta inmediata frente a eventos
 de riesgo probable. d. Participar en las unidades de patrullaje en coordinación con los domicilio de los vecinos y
 comisaría del distrito para la solución inmediata de situaciones de riesgo.
 e. Verificar el estricto cumplimiento de las disposiciones legales.
 f. Mantener informado a su superior inmediato de todas las ocurrencias y actividades diarias.
 g. Resguardo y custodio de los bienes de la Municipalidad
 h. Otras funciones del cargo que le sean asignadas
 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 Serenazgo y Seguridad Ciudadana.
 No tiene mando sobre el personal.
 REQUISITOS MINIMOS:
 Licenciado o retirado de las Fuerzas Armadas, Policiales.
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 Capacitación en temas a fines a las funciones del cargo.
 Experiencia laboral en el rubro no menor a seis meses.
 Opcional; Talla mínima 1.60 para damas y 1.68 para varones
 COMPETENCIAS:
 Habilidad para trabajar en equipo y bajo presión.
 Conducta responsable honesta y pro activa.
 Sección IV DE LA GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO
 Denominación del órgano ORGANO DE LINEA
 Denominación de la unidad orgánica GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO
 No. Orden
 Cargo estructural Código Clasificación Total
 Situación del cargo Cargo
 Confianza O P
 180 Gerente de Desarrollo Económico 007-4-01 EC 1 1 1
 181 Secretaria 007-4-02 SPAP 1 1
 182 Asistente 007-4-03 SPAP 1 1
 183 Sub Gerente de Desarrollo Agropecuario
 007-4-04 SPEJ 1 1
 184 Supervisor de Canteras 007-4-05 SPAP 1 1
 185 Viverista 007-4-06 SPAP 1 1
 186 Sub Gerente de Promoción Empresarial ,Comercialización y Licencias
 007-4-07 SPEJ 1 1
 187 Responsable de la División de Comercialización y Licencias
 007-4-08 SPEJ 1 1
 188 Asistente de División Comercialización y Licencias
 007-4-09 SPAP 1 1
 189 Responsable de la División de Policía Municipal
 007-4-10 SPEJ 1 1
 203 Policías Municipales 007-4-11-22 SPAP 14 4 10
 204 Sub Gerente de Turismo 007-4-23 SPEJ 1 1
 205 Sub Gerente de Medio Ambiente 007-4-24 SPEJ 1 1
 TOTAL UNIDAD ORGÁNICA 26 12 14 1
 180. GERENTE DE DESARROLLO ECONOMICO FUNCIONES ESPECÍFICAS: a. Establecer políticas públicas a nivel local, Provincial, teniendo en cuenta las competencias
 y funciones específicas exclusivas y compartidas establecidas para la Municipalidad Provincial de Chanchamayo.
 b. Formular y Ejecutar el Plan de Desarrollo Económico Local. c. Proponer y dirigir programas de fortalecimiento de capacidades a todos los sectores
 económicos y sociales de la provincia. d. Mantener estrecha relación con las gerencias de Desarrollo Económico de las
 Municipalidades Distritales. para promover el Desarrollo Económico armónico y coherente de la provincia por corredores productivos.
 e. Promover, dirigir y mantener relaciones de coordinación con las diferentes instancias del Gobierno Nacional, Gobierno Regional y Gobiernos Locales e instituciones del sector
 GERENCIA DE DESARROLLO
 ECONOMICO
 GERENTE MUNICIPAL
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 privado para la ejecución y desarrollo de convenios, proyectos y actividades relacionadas con el Desarrollo Económico de la provincia.
 f. Identificar y promover oportunidades de inversión aprovechando las ventajas comparativas de la provincia.
 g. Promover el desarrollo de la actividad empresarial de las Micro, Pequeñas y Medianas empresas orientadas a la exportación.
 h. Cumplir y hacer cumplir las metas del Plan de Incentivos del MEF relacionados a la mejora de la gestión municipal.
 i. Promover la participación de las instituciones públicas, privadas y población para la protección del ambiente y ecología.
 j. Formular y ejecutar el presupuesto asignado a la Gerencia de Desarrollo Económico en cumplimiento al Plan Operativo Institucional (POI).
 k. Dirigir la elaboración del Texto Único de Procedimiento Administrativo (TUPA) y del Manual de Procedimientos (MAPRO) de las Sub Gerencias a su cargo.
 l. Promover la ejecución de programas productivos estratégicos de alcance municipal. m. Ejecutar los proyectos de inversión pública aprobados de conformidad con las normas del
 Sistema Nacional de Inversión Pública. n. Coordinar y brindar información necesaria para la implementación de mejoras en los
 procesos de su competencia. o. Implementar las recomendaciones del Órgano de Control Institucional de las Sociedades
 de Auditorias Designadas (SOAS) y de la Contraloría General de la Republica cuando le corresponde.
 p. Velar por el cumplimiento de las Funciones de las Sub Gerencias a su cargo. q. Efectuar otras funciones afines que se le asignen en materias 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 al Gerente Municipal.
 Tiene mando sobre el personal a su cargo, a la Sub Gerencia de Desarrollo Agropecuario, la Sub Gerencia de promoción Empresarial y la Sub Gerencia de Turismo.
 REQUISITOS MINIMOS:
 Título Profesional en Economía o carreras afines, con colegiatura vigente.
 Manejo de software de oficina a nivel básico.
 Estudios de maestría, especializaciones en temas vinculados al cargo.
 Experiencia laboral no menor a tres (03) años en labores vinculadas al cargo. Gozar de reconocida solvencia moral, idoneidad profesional y trayectoria profesional.
 COMPETENCIAS:
 Habilidad para trabajar en equipo, bajo presión y para relacionarse a todo nivel.
 Conducta responsable, honesta y pro activa.
 181. SECRETARIA DESARROLLO ECONOMICO FUNCIONES ESPECÍFICAS: a. Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentación de la oficina. b. Atender la correspondencia y redactar documentos. c. Digitar todo tipo de documentos que le sean encargados. d. Redactar y preparar documentos para la firma del Gerente de Servicios Públicos. e. Atender el teléfono, concertar reuniones previa cita y preparar la agenda respectiva.
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 f. Recibir y enviar documentación vía fax, email e internet. g. Prestar apoyo especializado operando programas de software (procesador de textos y
 hojas de cálculo) con equipos de cómputo. h. Llevar y conservar el archivo de la documentación y formular los pedidos de los materiales
 y útiles de oficina para su control y distribución. i. Otras funciones del cargo que le sean asignadas.
 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 Desarrollo Económico.
 No tiene mando sobre el personal.
 REQUISITOS MINIMOS:
 Título de Secretariado Ejecutivo.
 Experiencia en cargos similares no menor a dos (02) años en la administración pública o privada
 Manejo de software de oficina. COMPETENCIAS:
 Habilidad para trabajar en equipo, bajo presión.
 Conducta responsable, honesta y pro activa.
 Demostrar cortesía en el trato y buena educación.
 182. ASISTENTE DE LA GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO FUNCIONES ESPECÍFICAS: a. Prestar apoyo técnico especializado a la Gerencia de Desarrollo Económico. b. Gestionar el cumplimiento del Plan Operativo Institucional, convenios, ejecución de obras
 en materia de competencia de la Gerencia de Desarrollo Económico. c. Generación de Estadísticas, seguimiento y evaluación de datos. d. Otras funciones que le sean asignadas. 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 Desarrollo Económico.
 No tiene mando sobre el personal.
 REQUISITOS MINIMOS:
 Bachiller con experiencia laboral en labores afines al cargo, no menor a un (01) año.
 Capacitación en temas a fines a las funciones del cargo.
 Conocimiento de Software de oficina a nivel básico
 COMPETENCIAS:
 Habilidad para trabajar en equipo, bajo presión.
 Conducta responsable, honesta y pro activa.
 DE LAS UNIDADES A CARGO DE LA GERENCIA DE DESARROLLO ECONÓMICO
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 183. SUB GERENTE DE DESARROLLO AGROPECUARIO FUNCIONES ESPECÍFICAS: a. Promover desarrollo de programas y proyectos de producción agropecuaria en el ámbito
 provincial y distrital. b. Promover la elaboración de perfiles y propuestas de proyectos para apoyar el desarrollo
 de la producción agrícola y pecuaria en la provincia. c. Generar y Gestionar alianzas estratégicas y convenios con entidades e instituciones que
 promuevan el desarrollo agrícola. d. Organizar, de manera coordinada con otras entidades públicas o privadas, la realización de
 cursos de fortalecimiento de capacidades para el mejoramiento de la producción agrícola y pecuaria.
 e. Realizar acciones que permitan desarrollar el planeamiento rural y el desarrollo agropecuario.
 f. Promover y gestionar el desarrollo de programas e incentivos de apoyo a grupos asociativos de productores de la jurisdicción.
 g. Promover y participar en instancias de coordinación interinstitucional convocadas con el fin de analizar y debatir aspectos relacionados con los problemas y soluciones del sector agropecuario de la región.
 h. Organizar y controlar la extracción de materiales y agregados de rio. i. Proponer y ejecutar su Plan Operativo y Presupuesto Anual en base al Plan de Desarrollo
 Local Concertado y Plan Estratégico Institucional, en el ámbito de su competencia. j. Coordinar y brindar información necesaria para la implementación de mejoras en los
 procesos de su competencia. k. Promover la participación de los agricultores organizados, juntas vecinales, gremios
 privados, comunidades nativas, en la ejecución de las actividades del desarrollo económico local.
 l. Implementar las recomendaciones del Órgano de Control Institucional de las Sociedades de Auditorias Designadas (SOAS) y de la Contraloría General de la Republica cuando le corresponde.
 m. Gestionar el buen funcionamiento del Vivero Municipal. n. Efectuar otras funciones afines que se le asignen en materias 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 al Gerente de Desarrollo Económico.
 Tiene mando sobre el personal a su cargo. REQUISITOS MINIMOS:
 Título Profesional en Ciencias Agrarias y/o forestales y/o carreras afines, con colegiatura y habilidad vigente.
 SUB GERENCIA DE Y PROMOCION
 EMPRESARIAL, COMERCIALIZACION Y
 LICENCIAS
 SUB GERENCIA DE TURISMO
 SUB GERENCIA DE MEDIO AMBIENTE
 GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO
 SUB GERENCIA DESARROLLO
 AGROPECUARIO
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 Capacitación en temas a fines a las funciones del cargo.
 Conocimiento de software de oficina a nivel básico.
 Experiencia laboral en el rubro no menor a un (01) año.
 COMPETENCIAS:
 Habilidad para trabajar en equipo, bajo presión.
 Conducta responsable, honesta y pro activa.
 184. SUPERVISOR DE CANTERAS FUNCIONES ESPECÍFICAS: a. Controlar la extracción del material de acarreo. b. Informar sobre los volúmenes de extracción. c. Otras funciones del cargo que le sean asignadas.
 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 Sub Gerente de Desarrollo Agropecuario.
 No tiene mando sobre el personal.
 REQUISITOS MINIMOS:
 Bachiller en Ciencias Agrarias.
 Capacitación en temas a fines a las funciones del cargo.
 Conocimiento de paquetes informáticos
 Experiencia laboral en el rubro no menor a un (01) año.
 COMPETENCIAS:
 Habilidad para trabajar en equipo, bajo presión.
 Conducta responsable, honesta y pro activa.
 185. VIVERISTA FUNCIONES ESPECÍFICAS: a. Mantener organizados los plantones de diversas especies existentes en el vivero. b. Plantar, trasplantar, podar, regar, etc. c. Preparar los sustratos para las plantas d. Informar a la Sub gerencia de Desarrollo Agropecuario e. Otras funciones inherentes al cargo.
 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 Sub Gerente de Desarrollo Agropecuario.
 No tiene mando sobre el personal. REQUISITOS MINIMOS:
 Título Profesional en Ciencias Agrarias y/o forestales.
 Capacitación en temas a fines a las funciones del cargo.
 Conocimiento de software de oficina
 Experiencia laboral en el rubro no menor a un (01) año.
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 COMPETENCIAS:
 Habilidad para trabajar en equipo, bajo presión.
 Conducta responsable, honesta y pro activa.
 186. SUB GERENTE DE PROMOCION EMPRESARIAL, COMERCIALIZACION Y LICENCIAS FUNCIONES ESPECÍFICAS: a. Ejecutar actividades de promoción empresarial para el mejoramiento en el desempeño de
 sus capacidades. b. Establecer compromisos y desarrollar actividades conjuntas con organismos e instituciones
 públicas y privadas sobre el funcionamiento de establecimientos comerciales en el marco de la normatividad vigente.
 c. Desarrollar campañas de formalización empresarial de la Mypes y Pymes. d. Establecer lineamientos de promoción empresarial conjuntamente con las municipalidades
 distritales, en armonía con los objetivos del Plan de desarrollo concertado de la Provincia. e. Mejorar la competitividad empresarial a través de la organización y desarrollo de ruedas
 de negocios, Works shops, pasantías, conferencias, ciclos de capacitación, cursos, talleres entre otros.
 f. Promover el fortalecimiento, la institucionalización y el empoderamiento de los gremios empresariales como mecanismo estratégico para mejorar sus capacidades de negociación.
 g. Optimizar y simplificar mecanismos para el otorgamiento de las licencias de funcionamiento de establecimientos comerciales.
 h. Ejecutar operativos de control en cumplimiento a normas municipales. i. Efectuar otras funciones que se le asignen en materias de su competencia. j. Proponer y ejecutar su Plan Operativo y Presupuesto Anual en base al Plan de Desarrollo
 Local Concertado y Plan Estratégico Institucional, en el ámbito de su competencia. k. Coordinar y brindar información necesaria para la implementación de mejoras en los
 procesos de su competencia. l. Proyectar las resoluciones de sanción, para ser remitido a la oficina de Ejecutoria Coactiva. m. Elaborar políticas y estrategias de simplificación y celeridad de los procedimientos
 municipales que promuevan la normalización y formalización de la actividad comercial. n. Se Constituye en primera instancia para la emisión de resoluciones de sanción y
 autorización según su competencia. o. Monitorear operativos de control en cumplimiento a normas municipales. p. Difundir y promover los Derechos del Consumidor. q. Implementar las recomendaciones del Órgano de Control Institucional de las Sociedades
 de Auditorias Designadas (SOAS) y de la Contraloría General de la Republica cuando le corresponde.
 r. Efectuar otras funciones afines que se le asignen en materias 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 al Gerente de Desarrollo Económico.
 Tiene mando sobre el personal a su cargo.
 REQUISITOS MINIMOS:
 Título Profesional en Economía, Administración, Agronomía, Ingeniería o carreras afines; con colegiatura vigente, que incluyan estudios relacionados con la especialidad.
 Experiencia laboral no menor a dos (02) años en labores afines al cargo.
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 COMPETENCIAS:
 Habilidad para trabajar en equipo, bajo presión.
 Conducta responsable, honesta y pro activa.
 187. RESPONSABLE DE LA DIVISION DE COMERCIALIZACION Y LICENCIAS FUNCIONES ESPECÍFICAS: a. Controlar la vigencia para los fines del otorgamiento de las licencias de funcionamientos
 municipales otorgados a los establecimientos. b. Recabar los requisitos establecidos en el TUPA para el otorgamiento de autorización para:
 Licencias de funcionamiento. Espectáculos públicos no deportivos en locales abiertos y cerrados. Funcionamiento de exposiciones, Ferias y mercados. Autorizaciones temporales. Cambio de giro comercial. Otorgamiento de duplicados. Anuncios Publicitarios permanentes, eventuales y perifoneo. Circos, juegos mecánicos y similares.
 c. Administración de los servicios higiénicos municipales. d. Controlar la vigencia y el otorgamiento del carnet sanitario. e. Efectuar el cobro de arbitrios de limpieza pública a comerciales eventuales. f. Mantener actualizado los padrones de licencias de funcionamiento y carnet sanitario. g. Ejecutar cursos periódicos de buenas prácticas en manipulación de alimentos. h. Efectuar otras funciones que se le asignen el Sub Gerencia de Promoción Empresarial,
 Comercialización y Licencias i. Proponer y ejecutar su Plan Operativo y Presupuesto Anual en base al Plan de Desarrollo
 Local Concertado y Plan Estratégico Institucional, en el ámbito de su competencia. j. Efectuar otras funciones afines que se le asignen en materias 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 al Sub Gerente de Promoción Empresarial, Comercialización y Licencias.
 Tiene mando sobre el personal a su cargo.
 REQUISITOS MINIMOS:
 Título o Bachiller en Economía, Administración, Contabilidad o carreras afines.
 Estudios relacionados con la especialidad.
 Experiencia laboral no menor a dos (02) años en labores afines al cargo.
 COMPETENCIAS:
 Habilidad para trabajar en equipo, bajo presión.
 Conducta responsable, honesta y pro activa.
 188. ASISTENTE DE DIVISION DE COMERCIALIZACION Y LICENCIAS FUNCIONES ESPECÍFICAS: a. Apoyar las acciones para la tramitación documentaria de conocimiento del jefe de
 Comercialización y Licencias. b. Apoyo en la orientación al contribuyente.
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 c. Prestar apoyo administrativo especializado, manejo del software (procesador de texto y hojas de cálculo) de cómputo.
 d. Realizar el seguimiento de los expedientes que ingresan y egresan. e. Elaborar las conciliaciones de los ingresos recaudados mensualmente. f. Elaborar las liquidaciones de las recaudaciones por servicios prestados. g. Recepcionar y envía documentación diversa h. Otras funciones del cargo que le sean asignadas.
 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 jefe de división de Comercialización y Licencias.
 No tiene mando sobre el personal.
 REQUISITOS MINIMOS:
 Bachiller o Técnico profesional en Contabilidad o carreras afines y/o secretariado ejecutivo.
 Capacitación en temas a fines a las funciones del cargo.
 Conocimiento de software de oficina a nivel básico.
 Experiencia laboral en el cargo no menor a un (01) año.
 COMPETENCIAS:
 Habilidad para trabajar en equipo, bajo presión.
 Conducta responsable, honesta y pro activa. 189. RESPONSABLE DE LA DIVISION DE POLICIA MUNICIPAL FUNCIONES ESPECÍFICAS: a. Ejecutar las acciones que la Sub Gerencia de Comercialización, Licencias y Promoción
 Empresarial determine. b. Informa de manera inmediata a través de la Sub Gerencia, sobre las infracciones
 constatadas y aplicando las sanciones correspondientes. c. Emitir notificaciones y sanciones por infracciones a las disposiciones municipales en
 aplicación a la normatividad existente y el RAS. d. Levantar actas de verificación y/o constatación durante las intervenciones. e. Realizar el seguimiento de las infracciones y sanciones realizadas. f. Brindar el apoyo pertinente a las Gerencias y Sub Gerencias para el cumplimiento de la
 normatividad municipal. g. Intervenir en atención a las denuncias presentadas por los vecinos dando cuenta
 inmediata al Sub Gerente de Promoción Empresarial. h. Brindar apoyo a las acciones conjuntas con la Gobernación, Fiscalía, Policía Nacional,
 Ministerio de Salud, Agricultura, Serenazgo y otras instituciones según sea el caso, en cumplimiento de sus funciones.
 i. Hacer cumplir las normas técnicas de pesas y medidas en el ámbito de la jurisdicción. j. Custodiar y mantener en buen estado, los Emblemas Patrios y de la Municipalidad. k. Vestir el uniforme de la policía municipal con respeto, honor y dignidad. l. Vigilar la fumigación y desratización de mercados y centros comerciales e industriales de
 la ciudad. m. Apoyar a la oficina de Ejecutoria Coactiva en las intervenciones programadas. n. Ejecutar los decomisos de acuerdo a normas vigentes. o. Cumplir y hacer cumplir las normas de pesas y medidas en el ámbito de la jurisdicción. p. Custodiar y mantener en buen estado, los Emblemas Patrios y de la Municipalidad.
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 q. Cumplir y hacer cumplir el uso estricto del uniforme de la policía municipal. r. Controlar y supervisar la fumigación y desratización de mercados y centros comerciales e
 industriales de la ciudad. s. Notificar a las personas que hacen caso omiso a las Ordenanzas Municipales. t. Realizara Inspecciones y constataciones de acuerdo a los expedientes ingresados
 (descargos, reconsideraciones y otros) u. Efectuar otras funciones que le asigne la Sub Gerencia de Promoción Empresarial,
 Comercialización y Licencias.
 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 Sub Gerente de Promoción Empresarial, Comercialización y Licencias.
 Tiene mando sobre el personal a su cargo.
 REQUISITOS MINIMOS:
 Estudios Técnicos en contabilidad y/o afines.
 Manejo de software de oficina a nivel básico.
 Experiencia laboral no menor a dos (02) años en labores afines al cargo.
 COMPETENCIAS:
 Habilidad para trabajar en equipo, bajo presión y para relacionarse a todo nivel.
 Conducta responsable, honesta y pro activa. 190-203. POLICIAS MUNICIPALES FUNCIONES ESPECÍFICAS: g. Cumplir y hacer cumplir los dispositivos legales, ordenanzas, reglamentos y demás
 disposiciones municipales. h. Controlar la aplicación de las disposiciones sobre adulteración de los alimentos y bebidas,
 Sanidad y Salubridad. i. Informar al Jefe inmediato de las quejas presentadas por los vecinos, en defensa del
 consumidor. j. Efectuar decomisos y elaborar las actas respectivas. k. Efectuar operativos de fiscalización en los mercados y centros comerciales. l. Atender las denuncias y/o quejas que presenta el público y efectuar la investigación según
 lo amerite el caso. m. Informar diariamente al Jefe inmediato sobre las ocurrencias del servicio, notificaciones,
 intervenciones, operativos y otras acciones realizadas. n. Realizar inspecciones para verificar las licencias de autorización de funcionamiento,
 licencias de construcción, certificado de defensa civil, carné sanitario, certificado de fumigación y el cumplimiento de sanciones de cierre temporal o definitivo y otras de acuerdo a su competencia.
 o. Fiscalizar e intervenir los espectáculos Públicos Deportivos y No Deportivos, en cumplimiento de las normas vigentes.
 p. Orientar a los usuarios sobre el cumplimiento de las disposiciones municipalidades. q. Elaborar el empadronamiento y control de los establecimientos comerciales,
 empresariales e informales de servicios de la jurisdicción. r. Velar por la integridad de los bienes muebles e inmuebles de propiedad de la
 municipalidad. s. Cumplir con las imposiciones de sanciones de acuerdo al RAS.
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 t. Notificar al administrado las Resoluciones de sanción y otros documentos, que encargue el jefe inmediato.
 u. Cumplir estrictamente con el uso del uniforme en horario de trabajo. v. Participar Obligatoriamente en las Actividades Cívicas y dominicales de Izamiento del
 Pabellón Nacional, programadas por la Municipalidad. w. Realizar el control de pesas y medidas en el ámbito de la jurisdicción. x. Otras funciones del cargo que le sean encomendadas.
 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 jefe de División de Policía Municipal.
 No tiene mando sobre el personal.
 REQUISITOS MINIMOS:
 Estudios técnicos de últimos semestres.
 No indispensable, Licenciado de las fuerzas armadas o policiales.
 Conocimiento de software de oficina a nivel básico.
 Opcional, Talla mínima 1.60 mts para damas y 1.65 mts. Para varones.
 Indispensable contar con Licencia de Conducir de moto lineal Categoría BII-b
 COMPETENCIAS:
 Habilidad para trabajar en equipo, bajo presión.
 Conducta responsable, honesta y pro activa. 204. SUB GERENTE DE TURISMO FUNCIONES ESPECÍFICAS: a. Formular y dirigir actividades de impulso a la actividad turística (Gestionar el utilizar uso
 de recursos turísticos), integrando la participación de los agentes económicos público-privado.
 b. Coordinar permanentemente con los operadores y administradores de los recursos turísticos de la provincia, la implementación de la mejora continua de los servicios.
 c. Proponer y Promover la Diversificación de la Oferta turística provincial. d. Gestionar y dirigir la seguridad turística con participación de todos los sectores
 involucrados. e. Fortalecer y consolidar la asociación público –privada en materia turística a través del
 funcionamiento del Ente Gestor de Destino. f. Formular y ejecutar un plan de cultura turística en la población a través campañas masivas
 y permanentes de sensibilización, en buen trato al turista, calidez, seguridad y el conocimiento de nuestra riqueza turística.
 g. Elaborar y ejecutar un Plan de Posicionamiento de nuestra provincia como destino turístico permanente, mediante alianzas estratégicas con instituciones competentes.
 h. Formular, Proponer y Coordinar con las Municipalidades Distritales la implementación de estrategias comunes para el desarrollo turístico.
 i. Promover el fortalecimiento, la institucionalización y el empoderamiento de los gremios empresariales turísticos, como mecanismo estratégico para mejorar sus capacidades de negociación.
 j. Formular y ejecutar programas anuales de capacitación a los operadores por rubros de servicios, orientados al aseguramiento de la calidad.
 k. Proponer y gestionar la ejecución de proyectos de inversión para la identificación de nuevos circuitos turísticos.
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 l. Gestionar el desarrollo de la actividad turística consolidando la relación público privada con criterio de sostenibilidad.
 m. Identificar y promover oportunidades de inversión del sector turístico involucrando a las Municipalidades Distritales.
 n. Proponer y dirigir programas para el crecimiento y desarrollo de la actividad turística en asociación con el sector privado.
 o. Proponer y gestionar la ejecución de proyectos de inversión para la culminación de la puesta en valor y acondicionamiento de recursos turísticos en operación.
 p. Crear y mantener actualizado, el registro de empresas ligadas al sector turismo. q. Otras funciones que le asigne el Gerente de Desarrollo Económico.
 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 Desarrollo Económico.
 Tiene mando sobre el personal a su cargo.
 REQUISITOS MINIMOS
 Titulado o bachiller en Turismo y Hotelería, o carreras afines relacionados con la especialidad.
 Experiencia en labores de la especialidad.
 COMPETENCIAS:
 Habilidad para trabajar en equipo, bajo presión.
 Conducta responsable, honesta y pro activa.
 205. SUB GERENTE DE MEDIO AMBIENTE FUNCIONES ESPECÍFICAS: a. Integra y ejecuta actividades y acciones orientadas a la conservación del ambiente y
 prevenir o contrarrestar la contaminación a nivel provincial. b. Realizar estudios sobre la calidad de suelo, sub suelo, agua, aire y emisiones sonoras a
 nivel local con el propósito de conocer los niveles de contaminación de estos elementos y proponer medidas de mitigación.
 c. Promover cambios de actitud ciudadana para el cumplimiento de las disposiciones municipales de contenido ambiental y ecológico.
 d. Elaborar y difundir programas de conservación, y protección de bosques, promoviendo y ejecutando actividades de forestación y reforestación.
 e. Formular, promover e impulsar sistemas agroforestales para el aprovechamiento de las áreas con capacidad de uso agrícola.
 f. Formular y ejecutar el Plan de Fiscalización Ambiental Local (PLANEFA- Local) g. Gestionar, evaluar e informar el cumplimiento de las Herramientas de gestión de la
 Comisión Ambiental Municipal. h. Coordinar permanentemente actividades y proyectos con otras instituciones públicas y
 privadas en favor de la defensa y conservación del ambiente. i. Evaluar e informar sobre; Estudios de Impacto Ambiental (EIA) y los Programas de
 Adecuación y Manejo Ambiental (PAMA) de implicancia municipal. j. Elaborar el Plan de Monitoreo de la Calidad Ambiental de la Provincia de Chanchamayo. k. Ejecutar acciones de fiscalización y control respecto a las contaminaciones generadas por
 actividades domésticas y/o comerciales. l. Crear y mantener actualizado el registro de empresas industriales y otros que generan
 emisión de gases, líquidos y sólidos contaminantes.
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 m. Proponer y ejecutar su Plan Operativo y Presupuesto Anual en base al Plan de Desarrollo Local Concertado y Plan Estratégico Institucional, en el ámbito de su competencia.
 n. Coordinar y brindar información necesaria para la implementación de mejoras en los procesos de su competencia.
 o. Proponer y dirigir programas sobre conservación, protección, manejo y reposición de la biodiversidad y recursos naturales.
 p. Promover, difundir y apoyar programas de educación ambiental. q. Implementar las recomendaciones del Órgano de Control Institucional de las Sociedades
 de Auditorias Designadas (SOAS) y de la Contraloría General de la Republica cuando le corresponde.
 r. Efectuar otras funciones que le asigne la Gerencia de Desarrollo Económico.
 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 Desarrollo Económico.
 No tiene mando sobre el personal.
 REQUISITOS MINIMOS:
 Título Profesional y/o Bachiller en Economía, Ingeniería Ambiental, Derecho o carreras afines y/o especialización en el cargo.
 Manejo de software de oficina a nivel básico.
 Experiencia laboral no menor a dos (02) años en labores afines al cargo.
 COMPETENCIAS:
 Habilidad para trabajar en equipo, bajo presión.
 Conducta responsable, honesta y pro activa.
 Sección V DE LA GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL
 Denominación del órgano ORGANO DE LINEA
 Denominación de la unidad orgánica GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL
 No. Orden
 Cargo estructural Código Clasificación Total
 Situación del cargo Cargo
 Confianza O P
 206 Gerente de Desarrollo Social 007-5-01 EC 1 1 1
 207 Secretaria de G. Desarrollo Social 007-5-02 SP-AP 1 1
 208 Responsable de Programas Sociales 007-5-03 SP-EJ 1 1
 209 Responsable del Programa de Complementación Alimentaria
 007-5-04 SP-EJ 1 1
 210 Almacenero PCA Y PANTBC 007-5-05 SP-AP 1 1
 211 Responsable de Municipios Saludables 007-5-06 SP-EJ 1 1
 212 Responsable del Programa del Vaso de Leche
 007-5-07 SP-EJ 1 1
 213 Almacenero PVL 007-5-08 SP-AP 1 1
 214 Responsable de Unidad Local Focalización (SISFOH)
 007-5-09 SP-EJ 1 1
 215 Responsable de OMAPED 007-5-10 SP-EJ 1 1
 216 Responsable de DEMUNA 007-5-11 SP-EJ 1 1
 GERENCIA DE DESARROLLO
 SOCIAL
 GERENTE MUNICIPAL
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 217 Sub Gerente de Educación, Deportes, Cultura y Recreación
 007-5-12 SP-DS 1 1
 218 Bibliotecaria 007-5-13 SP-AP 1 1
 219 Guardián de Biblioteca 007-5-14 SP-AP 1 1
 220 Guardián de Estadio Municipal 007-5-15 SP-AP 1 1
 221 Responsable de Oficina Desarrollo de las Comunidades Nativas
 007-5-16 SP-EJ 1 1
 TOTAL UNIDAD ORGÁNICA 16 8 8 1
 206. GERENTE DE DESARROLLO SOCIAL FUNCIONES ESPECÍFICAS:
 a. Planificar, dirigir, evaluar y supervisar las acciones relacionadas a los programas sociales transferidos por el gobierno nacional.
 b. Planificar, Coordinar y monitorear programas de apoyo ante el MIDIS y otros organismos públicos.
 c. Proponer, evaluar y gestionar proyectos sociales. d. Planificar, gestionar, supervisar y controlar los apoyos sociales, donaciones, convenios,
 transferencias de recursos financieros y/o bienes. e. Proponer políticas y estrategias de comunicación y cooperación entre la comunidad y
 los programas sociales a su cargo. f. Supervisar el cumplimiento de las disposiciones legales vigentes relacionadas con el
 Programa de asistencia alimentaria: Vaso de Leche, Programa de Complementación Alimentaria y PANTBC.
 g. Mantener informados a Alcaldía y a la Gerencia Municipal sobre las actividades de los programas sociales de apoyo alimentario.
 h. Propiciar la participación de la comunidad, en cada una de las fases del proceso de gestión de los programas sociales de apoyo alimentario.
 i. Promover programas de capacitación para los representantes de los Comités de Gestión Local Provincial de los programas sociales.
 j. Absolver las quejas y denuncias de la población durante la gestión de los programas sociales.
 k. Emitir Resoluciones Gerenciales de reconocimiento de organizaciones sociales y otras de su competencia.
 l. Proponer proyectos de Ordenanza con enfoque de desarrollo e Inclusión Social. m. Implementar y mantener actualizado el Registro único de organizaciones sociales. n. Supervisar el cumplimiento de las normas vigentes, según su competencia. o. Supervisar el cumplimiento de las metas del Plan de Incentivos a la mejora de la
 Gestión Municipal y otros de su competencia. p. Supervisar el cumplimiento de actualización de los beneficiarios de los programas
 sociales. q. Cumplir con las metas establecidas en el Plan de Incentivos a la mejora de Gestión
 Municipal. r. Operar y resguardar el equipo de cómputo asignado en el cual contiene los medios de
 almacenamiento, archivo y material del procesamiento de datos a su cargo. s. Formular, proponer y ejecutar su presupuesto anual, EL Plan Operativo Institucional
 (POI) en el ámbito de su competencia. t. Proponer y ejecutar su Plan Operativo y Presupuesto Anual en base al Plan de
 Desarrollo Local Concertado y Plan Estratégico Institucional, en el ámbito de su competencia.
 u. Coordinar y brindar información necesaria para la implementación de mejoras en los procesos de su competencia.
 v. Implementar las recomendaciones del Órgano de Control Institucional de las Sociedades de Auditorias Designadas (SOAS) y de la Contraloría General de la Republica cuando le corresponde.
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 w. Efectuar otras funciones afines que se le asignen en materias 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 al Gerente Municipal.
 Tiene mando sobre el personal a su cargo, a la Sub Gerencia de Programas Sociales y las Unidades a su cargo como la del Desarrollo de Comunidades Nativas (implementar).
 REQUISITOS MINIMOS:
 Título Profesional en carreras en Ciencias Sociales, Economista, Ingeniería de Industrias Alimentarias o carreras afines, con experiencia en el cargo.
 Estar colegiado y habilitado para el ejercicio de su profesión.
 Manejo de software de oficina a nivel intermedio.
 Experiencia en Gestión de proyectos y programas sociales.
 Experiencia laboral no menor a dos (02) años en labores vinculadas al cargo.
 COMPETENCIAS:
 Habilidad para trabajar en equipo, bajo presión y para relacionarse a todo nivel.
 Conducta responsable, honesta y pro activa.
 207. SECRETARIA DE GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL FUNCIONES ESPECÍFICAS: a. Apoyo en el monitoreo de programas de apoyo ante el MIDIS y otros organismos públicos. b. Apoyo en el control de los apoyos sociales, donaciones, convenios, transferencias de
 recursos financieros y/o bienes. c. Apoyo en la supervisión del cumplimiento de las disposiciones legales vigentes
 relacionadas con el Programa de asistencia alimentaria: Vaso de Leche, Programa de Complementación Alimentaria y PANTBC.
 d. Preparar y redactar información para la Alcaldía y la Gerencia Municipal sobre las actividades de los programas sociales de apoyo alimentario.
 e. Realizar seguimiento de las quejas y denuncias de la población durante la gestión de los programas sociales.
 f. Proyectar Resoluciones Gerenciales de reconocimiento de organizaciones sociales y otras de su competencia.
 g. Mantener actualizado el Registro único de organizaciones sociales. h. Apoyo en el cumplimiento de las metas del Plan de Incentivos a la mejora de la Gestión
 Municipal y otros de su competencia. i. Otras funciones que se le sean asignadas por la Gerencia de Desarrollo social. 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 Desarrollo Social
 No tiene mando sobre el personal.
 REQUISITOS MINIMOS:
 Título Profesional y/o Bachiller en carreras en Ciencias Sociales, o carreras afines.
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 Manejo de software de oficina a nivel intermedio
 Opcional, manejo de programas RUBENPCA, sistema MOCHICA, RUBPVL
 Experiencia laboral no menor a dos (02) años en labores afines al cargo. COMPETENCIAS:
 Habilidad para trabajar en equipo, bajo presión.
 Conducta responsable, honesta y pro activa.
 DE LAS UNIDADES A CARGO DE LA GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL
 208. RESPONSABLE DE PROGRAMAS SOCIALES FUNCIONES ESPECÍFICAS: a. Coordinar y supervisar el cumplimiento de los programas sociales del MIDIS. b. Cumplir las metas del Plan de Incentivos a la mejora de la gestión y modernización
 Municipal y otros de su competencia. c. Coordinar con el Consejo Nacional de Descentralización (CND), Ministerio de la Mujer y
 Desarrollo Social (MIMDES), y otras entidades públicas y privadas, aspectos relacionados con los programas sociales, fundamentalmente el Centro de Emergencia Mujer.
 d. Recepcionar sugerencias, quejas y denuncias de la población sobre la gestión de los programas sociales.
 e. Administrar y optimizar el servicio que brinda la Municipalidad Provincial de Chanchamayo a través de las casas municipales de bienestar.
 f. Efectuar otras funciones afines que se le asignen en materias 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 Gerente de Desarrollo Social.
 Tiene mando sobre el personal a su cargo.
 REQUISITOS MINIMOS:
 Título Profesional y/o bachiller en carreras de Ciencias Sociales, Administración o carreras afines que incluya capacitación relacionado con la especialidad.
 Experiencia laboral no menor a dos (02) años en actividades afines con el cargo.
 COMPETENCIAS:
 Habilidad para trabajar en equipo, bajo presión y para relacionarse a todo nivel.
 Conducta responsable, honesta y pro activa.
 209. RESPONSABLE DEL PROGRAMA DE COMPLEMENTACION ALIMENTARIA – PCA Y PANTBC FUNCIONES ESPECÍFICAS: a. Reportar información del PCA y PANTBC al sistema mochica y del RUBEN a las entidades de
 su competencia. b. Promover capacitaciones a beneficiarios de programas sociales alimentario y nutricional.
 GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL
 SUB GERENTE DE
 EDUCACIÓN, DEPORTES,
 CULTURA Y RECREACIÓN
 OFICINA DE DESARROLLO
 DE LAS COMUNIDADES
 NATIVAS
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 c. Contribuir a fortalecer la gestión descentralizada de los Programas de Complementación Alimentaria.
 d. Otorgar un complemento alimentario a la población en situación de pobreza y extrema pobreza.
 e. Brindar asistencia alimentaria en mejores condiciones a personas de pobreza y extrema pobreza de acuerdo a nuestra realidad.
 f. Participar en el diseño de la política de seguridad alimentaria y lucha contra la pobreza. g. Adecuar las normas de selección de la población beneficiaria de acuerdo a los lineamientos
 del MIDIS. h. Coordinar con las instancias de coordinación local, provincial en asuntos relacionados al
 PCA. i. Vigilar el uso de los recursos transferidos al Gobierno Local Provincial. j. Coordinar con los Comités de Gestión para establecer criterios para la organización de los
 beneficiarios del programa. k. Vigilar el cumplimiento de los recursos transferidos por el MIDIS. l. Conformar y dirigir el Comité de Gestión Local Provincial del PCA. m. Fortalecer mecanismos de vigilancia con el Comité Local Provincial del PCA. n. Programar y convocar las adquisiciones de productos alimentarios del PCA y PANTBC o. Desarrollar labores de supervisión a los beneficiarios del PCA y PANTBC. p. Coordinar con los Gobiernos Distritales la distribución y uso adecuado de los alimentos. q. Mantener los archivos de los beneficiarios debidamente ordenados y con la
 documentación actualizada. r. Establecer alianzas estratégicas con instituciones inmersas en los programas de lucha
 contra la pobreza especialmente con el sector salud. s. Coordinar con la Dirección Regional de Agricultura y productores agrarios sobre la
 disponibilidad y precios de los productos alimenticios locales. t. Recepcionar, ejecutar el control de calidad e ingreso de los alimentos al almacén del PCA. u. Elaborar el cronograma de distribución de los alimentos con las documentaciones que
 sustenten dicha acción. v. Conformar y dirigir el Comité de Aprobación de Obras Alimentos por Trabajo. w. Desarrollar acciones de fumigación, desratización y limpieza y otras acciones de salubridad
 e higiene de los productos almacenados. x. Absolver consultas en el área de su competencia y preparar informes de la especialidad. y. Promover iniciativas empresariales en las organizaciones Sociales de Base. z. Otras funciones del cargo que le sean asignadas.
 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 Gerencia de Desarrollo Social.
 Tiene mando sobre el personal.
 REQUISITOS MINIMOS:
 Título profesional o bachiller en Nutrición, Industrias Alimentarias o carreras afines.
 Conocimiento en adquisición y contratación con el Estado.
 Conocimiento del sistema MOCHICA y reporte vía RUBEN
 Experiencia laboral no menor a dos (02) años en actividades afines con el cargo.
 COMPETENCIAS:
 Habilidad para trabajar en equipo, bajo presión.
 Conducta responsable, honesta y pro activa.
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 210. RESPONSABLE DE ALMACEN PCA Y PANTBC FUNCIONES ESPECÍFICAS: g. Es responsable de la custodia y conservación de todos los Alimentos del PCA Y PANTBC en
 almacén. h. Organizar el registro de existencias con el uso de tarjetas de control físico. i. Controlar el almacenamiento y despacho de los productos del PCA Y PANTBC. j. Elaborar la información de ingresos y salidas de Almacén previo comprobante de salida
 (PECOSA) para cada Organización Social. k. Recepcionar los bienes adquiridos verificando su estado y situación. l. Otras funciones del cargo que le sean asignadas.
 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 responsable del PVL
 No Tiene mando sobre el personal a su cargo. REQUISITOS MINIMOS:
 Técnico Titulado o egresado de Instituto Tecnológico Superior
 Capacitación en temas a fines a las funciones del cargo.
 Conocimiento de Software nivel intermedio
 Experiencia Laboral no menor a un (01) año en cargos similares.
 COMPETENCIAS:
 Habilidad para trabajar en equipo, bajo presión.
 Conducta responsable, honesta y pro activa.
 211. RESPONSABLE DE MUNICIPIOS SALUDABLES FUNCIONES ESPECÍFICAS: a. Promover la gestión administrativa y los servicios de salud humana, sanidad alimentaría,
 salud animal y bienestar social. b. Promover el control periódico de la salud e higiene de las personas que laboran y
 comercializan alimentos y expedirles los carnets de salud y sanitario respectivos. c. Efectuar exámenes médicos para el otorgamiento de certificados médicos de salud al
 público usuario en general. d. Coordinar con la Red de salud, para promover campañas de medicina preventiva en la
 provincia. e. Elaborar programas de bienestar social en coordinación con la DEMUNA dirigido a niños y
 adolescentes en la provincia. f. Formular propuestas para la implementación y ejecución del programa de municipios
 saludables en coordinación con las municipalidades distritales de la jurisdicción y con los sectores salud y educación.
 g. Realizar campañas de protección y prevención contra enfermedades a sistémicas y contra la fármaco dependencia dirigida a los jóvenes de la comunidad.
 h. Otras funciones del cargo que le sean asignadas. 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:
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 Depende y reporta directamente al Gerente de Desarrollo Social.
 No tiene mando sobre el personal.
 REQUISITOS MINIMOS: Título Profesional o bachiller carreras relacionados en salud, sociología, enfermería y/o
 carreras afines.
 Capacitación en temas a fines a las funciones del cargo.
 Conocimiento de software de oficina
 Experiencia laboral en el rubro no menor a un (01) año.
 COMPETENCIAS:
 Habilidad para trabajar en equipo, bajo presión.
 Conducta responsable, honesta y pro activa.
 212. RESPONSABLE DEL PROGRAMA DEL VASO DE LECHE FUNCIONES ESPECÍFICAS: a. Planear, formular, organizar, dirigir, ejecutar, coordinar, evaluar, controlar y fiscalizar
 mediante acciones preventivas a fin de que se cumpla los objetivos del programa. b. Efectuar la inscripción y selección de beneficiarios conforme a la normativa vigente. c. Preparar el padrón de beneficiarios e informes de distribución de raciones alimentarias. d. Debatir y seleccionar el tipo de producto alimentario a ser adquiridos. e. Supervisar a los Comités del Vaso de Leche durante la entrega de las raciones. f. Velar por la adquisición, recepción, distribución y uso de los productos del Programa del
 Vaso de Leche. g. Mantener, administrar y actualizar el padrón de beneficiarios. h. Promover y capacitar campañas, talleres en salud, nutrición, alimentación a la población
 beneficiaria. i. Fiscalizar la calidad de alimentos entregados. j. Proporcionar la información mensual de gastos e ingresos a la Contraloría General de la
 República. k. Remitir información semestral del RUBPVL al MIDIS. l. Remitir información semestral del resumen de empadronamiento al INEI. m. Mantener actualizado la base de datos de los beneficiarios del Programa. n. Llevar y custodiar las actas del comité de administración del programa del Vaso de Leche. o. Realizar la evaluación socio económica de los beneficiarios. p. Analizar y emitir opinión técnica, sobre documentos sometidos a su consideración. q. Registrar a los Comités del Vaso de Leche de acuerdo a las normas y disposiciones legales
 vigentes. r. Otras funciones del cargo que le sean asignadas. 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 Gerencia de Desarrollo Social.
 Tiene mando sobre el personal.
 REQUISITOS MINIMOS:
 Título Profesional y/o Bachiller en Industrias Alimentarias, nutrición o carreras afines.
 Capacitación en temas a fines a las funciones del cargo.
 Conocimiento de software nivel intermedio.
 Conocimiento en adquisición y contratación con el Estado.
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 Conocimiento del sistema RUBPVL
 Experiencia laboral no menor a dos (02) años en actividades afines con el cargo.
 COMPETENCIAS:
 Habilidad para trabajar en equipo, bajo presión.
 Conducta responsable, honesta y pro activa.
 Demostrar cortesía en el trato y buena educación. COMPETENCIAS:
 Habilidad para trabajar en equipo, bajo presión.
 Conducta responsable, honesta y pro activa. 213. RESPONSABLE DE ALMACEN PVL FUNCIONES ESPECÍFICAS: m. Es responsable de la custodia y conservación de todos los Alimentos del PVL en almacén. n. Organizar el registro de existencias con el uso de tarjetas de control físico. o. Controlar el almacenamiento y despacho de los productos del PVL p. Elaborar la información de ingresos y salidas de Almacén previo comprobante de salida
 (PECOSA) para cada comité del Programa vaso de Leche. q. Revisar y firmar las guías de recepción y entrega de materiales y equipos. r. Recepcionar los bienes adquiridos verificando su estado y situación. s. Otras funciones del cargo que le sean asignadas.
 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 Oficina del PVL
 No Tiene mando sobre el personal a su cargo.
 REQUISITOS MINIMOS:
 Titulado o egresado de Instituto Tecnológico Superior.
 Capacitación en temas a fines a las funciones del cargo.
 Conocimiento de Software nivel intermedio
 Experiencia Laboral no menor a un (01) año en cargos similares.
 COMPETENCIAS:
 Habilidad para trabajar en equipo, bajo presión.
 Conducta responsable, honesta y pro activa.
 214. RESPONSABLE DE LA UNIDAD LOCAL DE FOCALIZACION (SISFOH) FUNCIONES ESPECÍFICAS: a. Elaborar el Plan Informático- Estadístico Anual. b. Planificar el empadronamiento considerando: ámbito a cubrir, metas a alcanzar,
 estrategia a aplicar, recursos disponibles, cronograma de ejecución; realizando visitas domiciliarias necesarias
 c. Planificación, ejecución y conducción operativa de la aplicación de la Ficha Socio Económica Única (FSU) en el ámbito del distrito.
 d. Atención de pedidos de aplicación de la Ficha Socio Económica Única (FSU). e. Control de calidad de la información recogida mediante la Ficha Socio Económica Única
 (FSU) en el distrito.
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 f. Atender los reclamos por registro incorrecto. g. Seguimiento de la aplicación de la Ficha Socio Económica Única (FSU) en el distrito. h. Formulación de recomendaciones para mejorar el desempeño del SISFOH. i. Entrega a hogares de notificaciones con el resultado de la aplicación de la Ficha Socio
 Económica Única (FSU). j. Identificar y Contrastar el registro actual de beneficiarios de los Programas Sociales con el
 Padrón General de Hogares del SISFOH k. Ejecución de estrategia de comunicaciones definida por el nivel nacional. l. Elaborar, procesar y emitir periódicamente informes estadísticos presupuestales, con la
 finalidad de contribuir a la adecuada toma de decisiones. m. Evaluar la eficiencia de las actividades relacionadas con el procesamiento de datos. n. Analizar e interpretar cuadros estadísticos sobre tendencias, comparaciones, índices
 de correlación entre otros de competencia. o. Otras que le sean asignadas.
 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 Desarrollo Social
 No Tiene mando sobre el personal a su cargo.
 REQUISITOS MINIMOS:
 Título profesional y/o Bachiller en Administración, Economía y/o Titulado de Instituto Tecnológico Superior y/o carreras afines.
 Capacitación en temas a fines a las funciones del cargo.
 Conocimiento de Software nivel intermedio
 Experiencia Laboral no menor a un (01) año en cargos similares.
 COMPETENCIAS:
 Habilidad para trabajar en equipo, bajo presión.
 Conducta responsable, honesta y pro activa.
 215. RESPONSABLE DE OMAPED FUNCIONES ESPECÍFICAS: a. Planificar, coordinar y ejecutar las actividades relacionadas con la protección, participación
 y organización de las personas con discapacidad del distrito. b. Planificar, coordinar y ejecutar acciones de educación y sensibilización acerca de la
 problemática de la Persona con Discapacidad. c. Planificar, coordinar y ejecutar las actividades de registro, actividades socio recreativas de
 la Persona con Discapacidad. d. Planificar y coordinar una atención preferente dentro de la Municipalidad y en otras
 entidades públicas a las personas con discapacidad. e. Sensibilizar, y crear conciencia en la comunidad acerca de la problemática de las personas
 con discapacidad f. Detectar a personas con discapacidad a fin de ponerlas en contacto con las
 municipalidades, con objeto de elaborar el registro de las personas de la provincia g. Fomentar la participación de las personas con discapacidad en las actividades que la
 municipalidad realice (cultura, deporte, educación, transporte, recreación, etc.) ofreciendo acceso a la comunidad
 h. Coordinar con las diferentes direcciones que integran las municipalidades a fin de dar un servicio eficiente a personas con discapacidad, optimizando condiciones de accesibilidad.
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 i. Canalizar requerimientos de personas con discapacidad, hacia sectores donde se incluyan a un proceso de desarrollo social y económico.
 j. Coordinar actividades de recepción, clasificación, registro, distribución y archivo de documentos.
 k. Preparar los modelos de comunicación de diversas actividades y su distribución. l. Apoyar la participación de los beneficiarios del programa en los diferentes eventos que
 realiza la Municipalidad. m. Otras funciones del cargo que le sean asignadas.
 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 Desarrollo Social.
 No tiene mando sobre el personal.
 REQUISITOS MINIMOS:
 Estudios Técnicos concluidos en carreras de Sociales y/o Salud.
 Capacitación en temas a fines a las funciones del cargo.
 Conocimiento de software de oficina
 Experiencia laboral en el rubro no menor a seis meses.
 COMPETENCIAS:
 Habilidad para trabajar en equipo, bajo presión.
 Conducta responsable, honesta y pro activa.
 216. RESPONSABLE DE LA DEMUNA FUNCIONES ESPECÍFICAS: a. Conocer la situación de los niños y adolescentes que se encuentran en instituciones
 públicas y privadas. b. Intervenir cuando se encuentren amenazados o vulnerados sus derechos para hacer
 prevalecer el principio del interés superior. c. Promover el fortalecimiento de los lazos familiares. Para ello puede efectuar conciliaciones
 extrajudiciales entre cónyuges, padres y que no existan procesos judiciales sobre estas materias.
 d. Conocer de la Colocación Familiar. e. Fomentar el reconocimiento voluntario de la filiación. f. Coordinar programas de atención en beneficio de los niños y adolescentes que trabajan. g. Brindar orientación multidisciplinaria a la familia para prevenir situaciones críticas, siempre
 que no exista procesos judiciales previos. h. Denunciar ante las autoridades competentes las faltas y delitos cometidos en agravio de
 los niños y adolescentes. i. Efectuar otras funciones afines que se le asignen en materias 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 al Gerente de Desarrollo Social.
 No tiene mando sobre el personal.
 REQUISITOS MINIMOS:
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 Título Profesional y/o Bachiller en Derecho o carreras afines.
 Capacitación en temas a fines a las funciones del cargo.
 Conocimiento de software de oficina
 Experiencia laboral en el rubro no menor a seis meses.
 COMPETENCIAS:
 Habilidad para trabajar en equipo, bajo presión.
 Conducta responsable, honesta y pro activa.
 217. SUB GERENTE DE EDUCACIÓN, CULTURA, DEPORTE Y RECREACIÓN FUNCIONES ESPECÍFICAS: a. Planificar, organizar y desarrollar el sistema administrativo de la Subgerencia. b. Planear, promover, coordinar, organizar, dirigir, ejecutar, controlar y evaluar la ejecución
 de las acciones de carácter, artístico, educativo, cultural, folklórico, deportivo y recreativo, a cargo de la Municipalidad Provincial de Chanchamayo.
 c. Promover, organizar, apoyar y supervisar bibliotecas, museos, y otros centros de exhibición de obras culturales y administrar los de propiedad municipal.
 d. Promover y coordinar acciones de difusión artísticas, educativas, culturales, folklóricas, deportivas y recreativas a través de los diversos medios de comunicación masiva.
 e. Promover y cooperar en programas de alfabetización, en coordinación con las diversas instancias de gestión del Sistema Educativo Nacional.
 f. Promover y apoyar las actividades musicales, literarias, teatrales, recreativas, deportivas y folklóricas, que se desarrollen en la Provincia, en coordinación con entidades públicas y privadas, dando prioridad a aquellas que refuercen la cultura e identidad local, promoviendo su reconocimiento y estímulo.
 g. Fomentar la creación de grupos culturales así como la realización de encuentros, conversatorios y talleres.
 h. Proponer directivas y normas para el desarrollo de los eventos culturales, artísticos y folklóricos, controlando que su desarrollo no atente contra la integridad física, ni moral, del público espectador.
 i. Proponer normas y promover la conservación y promoción del patrimonio cultural, histórico y artístico local.
 j. Supervisar, verificar e informar el cumplimiento de las transferencias, donaciones relacionadas a la implementación y mantenimiento de las instituciones educativas, otorgadas por instituciones públicas.
 k. Autorizar y controlar el uso de las instalaciones deportivas, centros culturales y recreacionales.
 l. Coordinar el calendario cívico del año y los izamientos dominicales del Pabellón Nacional con las Autoridades Educativas y Militares.
 m. Organizar y coordinar los desfiles Cívico, Militar, Escolar en las fechas Festivas. n. Efectuar otras funciones afines que se le asignen en materias 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 al Gerente de Desarrollo Social.
 No tiene mando sobre el personal.
 REQUISITOS MINIMOS:
 Título profesional en carreras de Ciencias Sociales, Educación o carreas afines, con experiencia en el cargo.
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 Habilidad para trabajar en equipo.
 Manejo de software de oficina a nivel intermedio.
 Experiencia laboral no menor a dos (02) años en labores afines al cargo.
 COMPETENCIAS:
 Habilidad para trabajar en equipo, bajo presión.
 Conducta responsable, honesta y pro activa.
 218. BIBLIOTECARIA FUNCIONES ESPECÍFICAS: a. Participar en la recepción, clasificación, catalogación y registro de material de lectura que
 ingresa a la Biblioteca. b. Controlar la clasificación y codificación del material bibliográfico y documental de acuerdo
 a sistemas y métodos científicos. c. Programar y ejecutar diversas normas de procesamiento técnico del material bibliográfico
 y documental. d. Proponer normas y directivas que tiendan a cuidar el patrimonio bibliográfico y mejorar el
 funcionamiento de la Biblioteca. e. Efectuar inventarios semestrales de todo el material bibliográfico existentes en la
 Biblioteca. f. Informar y orientar al público sobre los procedimientos a seguir para el requerimiento y
 uso de los libros de la Biblioteca. g. Propiciar campañas de puertas abiertas al fomento de la lectura dirigida a la niñez y
 juventud. h. Acreditar a los usuarios a través de la carnetización y control del padrón. i. Otras funciones del cargo que le sean asignadas.
 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 Sub Gerente Educación, Cultura, Deporte y Recreación
 No tiene mando sobre el personal.
 REQUISITOS MINIMOS:
 Título Profesional y/o Bachilleren Bibliotecología, Educación o carreras afines.
 Habilidad para trabajar en equipo y bajo presión.
 Manejo de software de oficina a nivel intermedio.
 Experiencia laboral no menor a un (01) año en labores afines al cargo.
 COMPETENCIAS:
 Habilidad para trabajar en equipo, bajo presión.
 Conducta responsable, honesta y pro activa.
 219. GUARDIAN DE BIBLIOTECA FUNCIONES ESPECÍFICAS: a. Apoyar las acciones para la tramitación documentaria de conocimiento del Sub Gerente de
 educación, deportes, cultura y recreación. b. Prestar apoyo administrativo especializado, manejo del software (procesador de texto y
 hojas de cálculo) de cómputo. c. Verificar el estado de los bienes existentes en la biblioteca
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 d. Apoyar en labores de limpieza de biblioteca. e. Realizar el seguimiento de los expedientes que ingresan y egresan e informar Sub Gerente
 de educación, deportes, cultura y recreación f. Recepcionar y envía documentación g. Otras funciones del cargo que le sean asignadas.
 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 Sub gerente de educación, deportes, cultura y recreación
 No tiene mando sobre el personal.
 REQUISITOS MINIMOS:
 Estudios técnicos concluidos
 Capacitación en temas a fines a las funciones del cargo.
 Manejo de software de oficina a nivel intermedio
 Experiencia laboral en el rubro no menor a un (01) año.
 COMPETENCIAS:
 Habilidad para trabajar en equipo, bajo presión.
 Conducta responsable, honesta y pro activa.
 220. GUARDIAN DE ESTADIO MUNICIPAL FUNCIONES ESPECÍFICAS: h. Verificar el estado de los bienes existentes en el Estadio Municipal. i. Custodiar los bienes existentes en el Estadio Municipal. j. Apoyar en labores del mantenimiento y limpieza del Estadio Municipal. k. Realizar el seguimiento de los bienes que ingresan y egresan e informar al Sub Gerente de
 educación, deportes, cultura y recreación l. Recepcionar y envía documentación. m. Otras funciones del cargo que le sean asignadas.
 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 Sub gerente de educación, deportes, cultura y recreación
 No tiene mando sobre el personal.
 REQUISITOS MINIMOS:
 Estudios técnicos concluidos
 Capacitación en temas a fines a las funciones del cargo.
 Manejo de software de oficina a nivel intermedio
 Experiencia laboral en el rubro no menor a un (01) año.
 COMPETENCIAS:
 Habilidad para trabajar en equipo, bajo presión.
 Conducta responsable, honesta y pro activa.

Page 134
						
						

Manual de Organización y Funciones de la Municipalidad Provincial de Chanchamayo
 133
 221. JEFE DE OFICINA DEL DESARROLLO DE LAS COMUNIDADES NATIVAS FUNCIONES ESPECÍFICAS: a. Promover la formación de líderes encargados de acciones dirigidas al mejoramiento de la
 calidad de vida y desarrollo económico de las comunidades nativas. b. Promover y desarrollar actividades orientadas a la recuperación y valoración de la
 identidad de las comunidades nativas y sus expresiones socio-culturales de creencias, idioma y costumbres.
 c. Promover y fomentar la inserción de las poblaciones indígenas en los espacios de participación y desarrollo local.
 d. Apoyar en el reconocimiento, legalidad y legitimidad de las comunidades nativas y organizaciones sociales.
 e. Velar por la inclusión de las poblaciones indígenas a los programas sociales. f. Promover y supervisar planes, programas o proyectos con Organismos no
 Gubernamentales. g. Establecer alianzas estratégicas en coordinación con la Oficina de Registro Civil, para su
 registro en el CUI, de la población indígena. h. Fomentar la titulación de tierras y el ordenamiento de su territorio mediante planes
 comunales y territoriales que respete sus linderos y derechos a la propiedad individual y colectiva.
 i. Apoyar en el mejoramiento de la calidad de los servicios básicos de salud, educación, energía, comunicaciones, agua y desagüe.
 j. Apoyar en coordinación con la Gerencia de Desarrollo Económico, en la promoción y comercialización de productos y servicios nativos.
 k. Promover la articulación vial de las comunidades nativas a las redes troncales en coordinación con IVP.
 l. Fomentar la inserción social y laboral de los miembros de las comunidades nativas. m. Fomentar el respeto hacia las organizaciones de comunidades nativas y su libre elección de
 representantes. n. Efectuar otras funciones afines que se le asignen en materias 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 al Gerente de Desarrollo Social.
 No tiene mando sobre el personal.
 REQUISITOS MINIMOS:
 Título Profesional y/o Bachiller en Ciencias Sociales o carreras afines.
 Conocimiento y experiencia de Comunidades Nativas.
 Experiencia laboral no menor a dos (02) años en labores afines al cargo.
 COMPETENCIAS:
 Habilidad para trabajar en equipo, bajo presión.
 Conducta responsable, honesta y pro activa.
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 Sección VI DE LA GERENCIA DE TRANSPORTES
 Denominación de la unidad orgánica GERENCIA DE TRANSPORTES
 No. Orden
 Cargo estructural Código Clasificación Total
 Situación del cargo Cargo
 Confianza O P
 222 Gerente de Transportes 007-6-01 EC 1 1 1
 223 Asistente 007-6-02 SP-ES 1 1
 224 Sub Gerente de Tránsito y Transporte 007-6-03 SP-DS 1 1
 225 Asistente 007-6-04 SP-ES 1 1
 233 Inspector municipal de tránsito y transporte
 007-6-05-12 SP-ES 8 3 5
 234 Sub Gerente de Control de Transporte 007-6-13 SP-DS 1 1
 235 Asistente 007-6-14 SP-ES 1 1
 TOTAL UNIDAD ORGÁNICA 14 7 7 1
 222. GERENTE DE TRANSPORTES FUNCIONES ESPECÍFICAS:
 a. Proponer y ejecutar la política de Transporte Público en la Provincia de Chanchamayo. b. Regular, evaluar y controlar el servicio de Transporte Público de personas y
 mercancías. c. Implementar y mantener los sistemas de señalización y semaforización de la Provincia. d. Normar, organizar el Transporte Público en vehículos menores en el Distrito,
 otorgando las Autorizaciones correspondientes. e. Normar, organizar el Transporte Público en vehículos mayores en la Provincia,
 otorgando las Autorizaciones correspondientes. f. Promover, la implementación de Infraestructura complementaria de Transporte
 (Terminales, Estaciones de Ruta y Paraderos de Ruta). g. Participar en la elaboración y/o actualización del Plan de Desarrollo Urbano, el Plan de
 Acondicionamiento territorial y el Plan Urbano Director. h. Supervisar el servicio público de transporte Público de Personas y Mercancías,
 mediante la fiscalización, detección de infracciones, imposición de sanciones y ejecución de ellas por incumplimiento de las normas o disposiciones que regulan dicho servicio, con el apoyo de la Policía Nacional especializada en el control del tránsito, sea desde el centro de monitoreo, a través de medios electrónicos, computarizados u otros medios tecnológicos o acciones de control en la Provincia.
 i. Cumplir y hacer cumplir las normas en Educación Vial a los conductores, peatones y usuarios en las normas y reglamentos de transporte y tránsito, en coordinación con la Policía Nacional asignada al control del tránsito.
 j. Coordinar con las dependencias respectivas, la programación y ejecución de proyectos de inversión y obras viales en la Provincia.
 k. Resolver los recursos de reconsideración presentados por los administrados en primera instancia.
 l. Atender las quejas y reclamos de los usuarios y transportistas. m. Promover la inversión privada en transporte público de personas y mercaderías n. Elaborar y proponer la estructura de costos del servicio de parqueo vehicular y
 administrar dicho servicio en zonas declaradas para tal fin. o. Autorizar el uso temporal de vías alternas, para la ejecución de obras u otros factores
 o eventos no previstos.
 GERENCIA DE TRANSPORTES
 GERENTE MUNICIPAL
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 p. Coordinar, controlar y ejecutar el mantenimiento y estado de conservación de las vías de circulación vehicular y peatonal, velando por su adecuado y óptimo uso.
 q. Normar la ejecución, el mantenimiento, rehabilitación, señalización de las vías locales en la Provincia en coordinación con las Municipalidades Distritales.
 r. Coordinar con la Gerencia de Desarrollo Urbano Rural e Instituto Vial provincial para la revisión y actualización del Plan Vial Provincial y de las secciones viales normativas correspondientes.
 s. Coordinar permanentemente con los Organismos Públicos involucrados en el sistema vial (Ministerio de Transportes y Comunicaciones, Policía Nacional del Perú, Empresas del Estado y Otros), para el efectivo cumplimiento de sus funciones.
 t. Apoyar a la Sub Gerencia de Ambiente y Ecología, en la ejecución de medidas de control y fiscalización del transporte de carga de concentrados minerales y otros elementos contaminantes del medio ambiente o peligrosos.
 u. Remitir las resoluciones de sanción por infracciones de tránsito y transporte a la Gerencia de Administración Tributaria para su cobro respectivo.
 v. Cumplir con las metas establecidas en el Plan de Incentivos a la mejora de Gestión Municipal.
 w. Ejecutar el cobro de las multas impuestas por infracción de las normas de transito y transportes.
 x. Operar y resguardar el equipo de cómputo asignado en el cual contiene los medios de almacenamiento, archivo y material del procesamiento de datos a su cargo.
 y. Formular, proponer y ejecutar su presupuesto anual, EL Plan Operativo Institucional (POI) Texto único de Procedimiento Administrativo (TUPA) y manual de procedimientos (MAPRO) en el ámbito de su competencia.
 z. Proponer y ejecutar su Plan Operativo y Presupuesto Anual en base al Plan de Desarrollo Local Concertado y Plan Estratégico Institucional, en el ámbito de su competencia.
 aa. Coordinar y brindar información necesaria para la implementación de mejoras en los procesos de su competencia.
 bb. Implementar las recomendaciones del Órgano de Control Institucional de las Sociedades de Auditorias Designadas (SOAS) y de la Contraloría General de la Republica cuando le corresponde.
 cc. Efectuar otras funciones afines que se le asignen en materias 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 al Gerente Municipal.
 Tiene mando sobre el personal a su cargo, a la Sub Gerencia de Tránsito y Transporte, y a la Sub Gerencia de Control de Transporte.
 REQUISITOS MINIMOS:
 Título profesional universitario en Economía, Administración o Derecho que incluya estudios relacionados por la materia.
 Manejo de paquetes informáticos de oficina.
 Experiencia laboral no menor a dos (02) años en labores afines al cargo.
 COMPETENCIAS:
 Habilidad para trabajar en equipo, bajo presión y relacionarse a todo nivel.
 Conducta responsable honesta y pro activo.
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 223. ASISTENTE DE LA GERENCIA DE TRANSPORTES FUNCIONES ESPECÍFICAS: a. Apoyar las acciones para la tramitación documentaria de conocimiento del Gerente de
 Transportes. b. Prestar apoyo administrativo especializado, manejo del software (procesador de texto y
 hojas de cálculo) de cómputo. c. Realizar el seguimiento de los expedientes que ingresan y egresan e informar Gerente de
 Transportes. d. Recepcionar y envía documentación e. Otras funciones del cargo que le sean asignadas.
 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 Sub Gerente de Transito y Transportes
 No tiene mando sobre el personal.
 REQUISITOS MINIMOS:
 Bachiller en Administración, Economía o Derecho
 Capacitación en temas a fines a las funciones del cargo.
 Conocimiento de paquetes informáticos
 Experiencia laboral en el rubro no menor a un (01) año.
 COMPETENCIAS:
 Habilidad para trabajar en equipo, bajo presión.
 Conducta responsable, honesta y pro activa.
 DE LAS UNIDADES A CARGO DE LA GERENCIA DE TRANSPORTES
 224. SUB GERENTE DE TRANSITO Y TRANSPORTE PUBLICO FUNCIONES ESPECÍFICAS: a. Programar, dirigir y ejecutar las acciones orientadas al control del servicio de Transporte
 Público, del tránsito de vehículos y peatones. b. Controlar y supervisar los servicios de transporte turístico, de trabajadores de estudiantes,
 de mercancías, auto colectivo y de taxi. c. Emitir informe técnico para el otorgamiento, de autorización o concesiones, ampliaciones
 y/o modificaciones de ruta y de flota d. Emitir informe técnico para el otorgamiento de las habilitaciones de terminales,
 estaciones de ruta y paraderos de ruta. e. Cumplir con la instalación, mantenimiento y renovación de los sistemas de señalización de
 tránsito y semaforización en la jurisdicción, de conformidad con el reglamento nacional respectivo.
 f. Inspeccionar e informar sobre el estado de vías en el ámbito provincial velando por un adecuado y óptimo uso.
 GERENCIA DE TRANSPORTES
 SUB GERENCIA DE TRANSITO Y
 TRANSPORTE
 SUB GERENCIA DE CONTROL DE
 TRANSPORTE
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 g. Organizar, ejecutar y evaluar eventos y programas sobre educación vial para conductores, así como para la población en general.
 h. Elaborar, mejorar y ejecutar planes y proyectos de señalización de las vías de circulación vehicular y peatonal.
 i. Evaluar los requisitos para la obtención de licencias de conducir vehículos menores. j. Cumplir con los procedimientos para el depósito Municipal de vehículos y autorizar las
 ordenes de liberación vehicular. k. Elaborar y actualizar permanentemente el registro de Empresas de Transportes, Vehículos
 y conductores. l. Proponer y ejecutar las políticas de educación vial, peatonal y de transporte. m. Otorgar las habilitaciones a vehículos que prestan servicio de transporte público en la
 Provincia del Chanchamayo, verificando que reúnan los requisitos mínimos necesarios. n. Proponer en la elaboración y/o actualización del Plan de Desarrollo Urbano, el Plan de
 Acondicionamiento territorial y el Plan Urbano Director. o. Detectar las infracciones a las normas de tránsito y transporte e imponer papeletas de
 infracción y calificarlas para su cobro respectivo. p. Implementar, conducir y ejecutar el Registro de Sanciones por Infracciones al Tránsito
 Terrestre y preparar la documentación mensual para comunicar al Registro Nacional de Sanciones por Infracciones al Tránsito Terrestre del Ministerio correspondiente.
 q. Cautelar y mantener los vehículos y equipos asignados a su cargo. r. Elaborar liquidaciones referidos al cobro de papeletas de tránsito y transporte según
 convenio. s. Mantener actualizado permanentemente el registro de deudores morosos por infracciones
 vehiculares. t. Proponer y ejecutar su Plan Operativo y Presupuesto Anual en base al Plan de Desarrollo
 Local Concertado y Plan Estratégico Institucional, en el ámbito de su competencia. u. Coordinar y brindar información necesaria para la implementación de mejoras en los
 procesos de su competencia. v. Implementar las recomendaciones del Órgano de Control Institucional de las Sociedades
 de Auditorias Designadas (SOAS) y de la Contraloría General de la Republica cuando le corresponde.
 w. Efectuar otras funciones afines que se le asignen en materias 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 al Gerente de Transportes.
 Tiene mando sobre el personal a su cargo.
 REQUISITOS MINIMOS:
 Titulo y/o Bachiller en Derecho, Economía, Administración o carreras afines.
 Manejo de Microsoft office de oficina a nivel basico.
 Experiencia laboral no menor a dos (02) años en labores afines al cargo.
 COMPETENCIAS:
 Habilidad para trabajar en equipo, bajo presión.
 Conducta responsable, honesta y pro activa.
 225. ASISTENTE DE LA SUB GERENTE DE TRANSITO Y TRANSPORTE FUNCIONES ESPECÍFICAS:

Page 139
						
						

Manual de Organización y Funciones de la Municipalidad Provincial de Chanchamayo
 138
 a. Apoyar las acciones para la tramitación documentaria de conocimiento del Sub Gerente de Tránsito y Transporte Público.
 b. Digitación y actualización del registro de vehículos menores y mayores. c. Prestar apoyo administrativo especializado, manejo del software (procesador de texto y
 hojas de cálculo) de cómputo. d. Realizar el seguimiento de los expedientes que ingresan y egresan e informar Sub Gerente
 de Tránsito y Transporte Público. e. Recepcionar y envía documentación f. Otras funciones del cargo que le sean asignadas.
 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 Sub Gerente de Tránsito y Transporte.
 No tiene mando sobre el personal. REQUISITOS MINIMOS:
 Egresado y/o técnico profesional en carreas afines al cargo.
 Capacitación en temas afines a las funciones del cargo.
 Conocimiento de paquetes informáticos.
 Experiencia laboral en el rubro no menor a un (01) año.
 COMPETENCIAS:
 Habilidad para trabajar en equipo, bajo presión.
 Conducta responsable, honesta y pro activa.
 226-233. INSPECTOR MUNICIPAL DE TRÁNSITO Y TRANSPORTE FUNCIONES ESPECÍFICAS: a. Detectar las infracciones a las normas de tránsito y transporte e imponer papeletas de
 infracción, aplicando las medidas preventivas correspondientes de acuerdo a Ley. b. Efectuar inspecciones a empresas de transporte Público de personas y mercancías, en el
 cumplimiento a los reglamentos vigentes. c. Realizar informes de las inspecciones e infracciones. d. Realizar operativos de prevención y control a las normas de tránsito en la Provincia. e. Calificar las papeletas de infracción al tránsito y transporte para su cobro respectivo. f. Otras funciones que se le asignen en materias de su competencia.
 RESPONSABILIDADES:
 Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas en horarios programados por jefe inmediato 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 Sub Gerente de Tránsito y Transporte.
 No tiene mando sobre el personal.
 REQUISITOS MINIMOS:
 Bachiller o Técnico Profesional o egresado de Economía, Administración o Derecho y/o Estudios técnicos concluidos.
 Contar con licencia de conducir categoría B-II.
 Capacitación en temas afines al cargo.
 Conocimiento básico programas Word y Excel.
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 COMPETENCIAS:
 Habilidad para trabajar en equipo, bajo presión.
 Conducta responsable, honesta y pro activa.
 234. SUB GERENTE DE CONTROL DE TRANSPORTES FUNCIONES ESPECÍFICAS: a. Emitir informes y elaborar proyectos de resolución de sanción por infracciones de tránsito
 y transporte. b. Emitir informes y elaborar proyectos de resolución sobre las solicitudes de autorizaciones
 para prestar servicio de transporte público, su renovación y sobre ampliación de ruta y de flota.
 c. Emitir informes y proyectar resoluciones sobre los descargos de papeletas de infracción. d. Emitir informes en los recursos de reconsideración y apelación presentados por los
 administrados. e. Proponer y ejecutar su Plan Operativo y Presupuesto Anual en base al Plan de Desarrollo
 Local Concertado y Plan Estratégico Institucional, en el ámbito de su competencia. f. Coordinar y brindar información necesaria para la implementación de mejoras en los
 procesos de su competencia. g. Implementar las recomendaciones del Órgano de Control Institucional de las Sociedades
 de Auditorias Designadas (SOAS) y de la Contraloría General de la Republica cuando le corresponde.
 h. Efectuar otras funciones afines que se le asignen en materias 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 al Gerente de Transportes.
 Tiene mando sobre el personal a su cargo.
 REQUISITOS MINIMOS:
 Titulo y/o Bachiller en Derecho, Administración, Economía o carreras afines.
 Manejo de paquetes informáticos de oficina.
 Experiencia laboral no menor a dos (02) años en labores afines al cargo.
 COMPETENCIAS:
 Habilidad para trabajar en equipo, bajo presión.
 Conducta responsable, honesta y pro activa.
 235. ASISTENTE DE LA SUB GERENCIA DE CONTROL DE TRANSPORTES FUNCIONES ESPECÍFICAS: g. Apoyar las acciones para la tramitación documentaria de conocimiento del Sub Gerente de
 Control de Transportes. h. Prestar apoyo administrativo especializado, manejo del software (procesador de texto y
 hojas de cálculo) de cómputo. i. Realizar el seguimiento de los expedientes que ingresan y egresan e informar Sub Gerente
 de Control de Transportes. j. Recepcionar y envía documentación k. Otras funciones del cargo que le sean asignadas.
 RESPONSABILIDADES:
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 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 Sub Gerente de Control de Transportes.
 No tiene mando sobre el personal.
 REQUISITOS MINIMOS:
 Egresado y/o técnico profesional en carreas afines al cargo.
 Capacitación en temas afines a las funciones del cargo.
 Conocimiento de paquetes informáticos
 Experiencia laboral en el rubro no menor a un (01) año.
 COMPETENCIAS:
 Habilidad para trabajar en equipo, bajo presión. Conducta responsable, honesta y pro activa.
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