


MUNICIPALIDAD PROVINCIAL 

DETAYACAJA 

REGLAMENTO DE 

ORGANIZACIÓN Y 

FUNCIONES 

(ROF)-2018 



Rqlamento de Organización y Funciones • ROF 

Municipalidad Provincial de TayacaJa 

CONTENIDO 

TÍTULO I 

DISPOSICIONES GENERALES 

TÍTULO III 

DE LAS RELACIONES INTERINSTITUCIONALES 

CAPÍTULO I NATURALEZA JURÍDICA 

CAPÍTULO 11 JURISDICCIÓN 

CAPÍTULO 111 FUNCIONES GENERALES DE LA ENTIDAD 

CAPÍTULO IV BASE LEGAL 

TÍTULO II 

DE LA ESTRUCTURA ORGÁNICA 

CAPÍTULO I ESTRUCTURA DE LA ORGANIZACIÓN MUNICIPAL 

CAPÍTULO 11 ÓRGANO NORMATIVO Y FISCALIZADOR 

CAPITULO 1 1 1  ÓRGANO CONSULTIVO DEL CONSEJO MUNICIPAL 

CAPÍTULO IV ÓRGANOS DE ALTA DIRECCIÓN 

CAPÍTULO V ÓRGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL 

CAPÍTULO VI ÓRGANO DE DEFENSA JUDICIAL 

CAPÍTULO VII ÓRGANOS DE COORDINACIÓN Y PARTICIPACIÓN 

CAPÍTULO VIII ÓRGANOS DE ASESORAMIENTO 

}A,:_�� CAPÍTULO IX ÓRGANOS DE APOYO 

TÍTULO IV 

RÉGIMEN LABORAL Y ECONÓMICO 

TÍTULO V 

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS Y FINALES 

ORGANIGRAMA 



Reglamento de Organización y Funciones • ROF 
Municlpalldad Provincia! de Tai,acaJa 

TÍTULO I 
DISPOSICIONES GENERALES 

CAPÍTULO I 
NATURALEZA JURÍDICA 

Artículo 1'.- la Municipalidad Provincial de Tayacaja es el órgano de gobierno local del distrito de 
Pampas de la Provincia de Tayacaja, de carácter básicamente rural, creada el 21 de junio del año 
1825, con personería jurídica de derecho público; con autonomía política, económica y 
administrativa. Su Concejo Municipal, está integrado por el Alcalde y once (11) Regidores 
elegidos por voto ciudadano. 
Artículo 2'.· El Reglamento de Organización y Funciones - ROF, es el documento técnico 
normativo de gestión institucional de la Municipalidad Provincial de Tayacaja; define su 
naturaleza y establece su finalidad, su estructura orgánica, sus competencias, sus funciones 
generales, las relaciones de coordinación y control entre sus órganos y unidades orgánicas, así 
como sus relaciones interinstitucionales, patrimonio, rentas y régimen laboral. Coadyuvan al logro 
del desarrollo provincial, en concordancia con la Constitución Política del Perú, la Ley Orgánica de 

��;;"'---... Municipalidades y demas disposiciones legales vigentes. 

CAPÍTULO II 
JURISDICCIÓN 

rtículo 3'.· la Municipalidad Provincial de Tayacaja, ejerce jurisdicción exclusiva sobre el 
""'=-;:::s.' territorio de la Provincia de Tayacaja y el Distrito de Pampas, de la Región Huancavelica. 

'"' CAPÍTULO 111 
Gí..tt:,•\., FUNCIONES GENERALES DE LA ENTIDAD 
Jf V' f �Artículo 4'.- La Municipalidad Provincial de Tayacaja asume y ejerce las funciones generales, 
�}--.l�,específicas y compartidas que disponen los artículos 782 al 862 de la Ley N2 27972 - ley Orgánica 

,..... \:�"•, ,�1,,¡/::>1 de Municipalidades, en todo cuanto le pudiera corresponder de acuerdo a su capacidad 
�- organizativa y financiera. 

Artículo S' .. la Municipalidad Provincial de Tayacaja representa a la población del distrito capital 
y la Provincia de Tayacaja; ejerce las competencias que la Ley le faculta en el ámbito de éste y/o 
en lo que le corresponda según Ley. 
Promueve el desarrollo y la economía local y la adecuada prestación de los servicios públicos 
locales, en armonía con los planes: Nacional, Regional y Provincial; es competente para: 
1. Promover la inversión pública para el ámbito provincial. 
2. Fomentar el desarrollo de la economía provincial y local. 
3. Impulsar el desarrollo rural sostenible. 
4. Generar condiciones para el pleno desarrollo humano de los pobladores del distrito capital y 

la Provincia de Tayacaja, 
5. Desarrollar la gestión sostenible de los recursos naturales: suelo, agua, flora, fauna, 

biodiversidad, con la finalidad de integrar la lucha contra la degradación ambiental, y la 
pobreza, mediante la generación de empleo productivo. 

6. Promover el fortalecimiento institucional de los gobiernos locales distritales del ámbito 
provincial. 

7. Promover el fortalecimiento institucional de las organizaciones sociales de base de su 
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8. Establecer el gobierno municipal electrónico como estrategia sustantiva para el proceso de 
modernización de la gestión del Estado. 

9. Desarrollar una gestión municipal con enfoque de procesos y simplificación administrativa. 
10. Fomentar la mancomunidad de municipalidades en el ámbito provincial y regional. 
11. Asegurar la representación política y organizacional de los vecinos en el gobierno local, a 

través de las juntas vecinales y el ejercicio del derecho de petición. 

organización del Estado 

Burocráticas. 
Decreto Legislativo N° 1272, que modifica la Ley Nº 27444 Ley del Procedimiento 
Administrativo General y deroga la Ley N° 29060 - Ley del Silencio Administrativo. 
Las diversas normas de carácter sustantivo que regulan las funciones de las unidades 
orgánicas hasta el tercer nivel organizacional, que conforman la Municipalidad Provincial de 
Tayacaja. 

12. Decreto Supremo N' 043-2006-PCM, Lineamientos para la Elaboración y Aprobación del 
Reglamento de Organización y Funciones. 

13. Decreto Supremo 054-2018-PCM, Decreto Supremo que aprueba los lineamientos de 

9. 

CAPÍTULO IV 

BASE LEGAL 

Artículo 6º.- La base legal para la elaboración del Reglamento de Organización y Funciones de la 
Municipalidad Provincial de Tayacaja es el siguiente: 
l. Constitución Política del Perú, Título IV, Capítulo XIV de la Descentralización, artículos desde: 

188º al 199º. 
2. Ley N° 27658, Ley Marco de Modernización de la Gestión del Estado. 
3. Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y Modificatorias. 

,,.,�,:::,,..... Ley N° 27783, Ley de Bases de la Descentralización. 
Ley N' 27972, Ley Orgánica de Municipalidades . 
Ley N° 28112, Ley Marco de la Administración Financiera del Sector Público. 
Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Público. 
Decreto Legislativo N° 1252, que establece diversas medidas de Simplificación 
Administrativa. 
Decreto Legislativo N' 1256, que aprueba la Ley de Prevención y Eliminación de Barreras 
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TÍTULO II 

DE LA ESTRUCTURA ORGÁNICA 

CAPÍTULO I 

ESTRUCTURA DE LA ORGANIZACIÓN MUNICIPAL 

Artículo 7º.- La Municipalidad Provincial de Tayacaja, para el cumplimiento de sus objetivos a 

diseñado su organización municipal teniendo en cuenta la naturaleza de sus actividades, volumen 

de operaciones y en base al criterio de racionalidad, asumiendo la siguiente estructura 

organizacional: 

01. ÓRGANO NORMATIVO Y FISCALIZADOR: 

01.1 CONCEJO MUNICIPAL. 
02. ÓRGANO CONSULTIVO DEL CONSEJO MUNICIPAL: 

02.1 COMISIONES DE REGIDORES. 
03. ÓRGANOS DE ALTA DIRECCIÓN: 

A� 

05.1 PROCURADURIA PÚBLICA MUNICIPAL. 
OAil ¡,,. 06. ÓRGANOS DE COORDINACIÓN Y PARTICIPACIÓN: 

"""""' o _.., .  f Vº r '\;'� 06.1 COMISIÓN AMBIENTAL MUNICIPAL. 
,..._ \\ il 06.2 COMITÉ DE DESARROLLO SOSTENIBLE DE LA PROVINCIA DE TAYACAJA. 

·<}.,., ... -.,/ 06.3 COMITÉ DE GESTIÓN LOCAL PROVINCIAL. 
"'CA iA �b..�·',r, 

"""' � 06.4 COMITÉ DE ORGANIZACIONES SOCIALES. 

,-.. 

í1 """' 
,-.. -=-=- 

......, 

PROVINCIAL DE TAYACAJA. 
06.8 CONSEJO DE COORDINACIÓN LOCAL PROVINCIAL. 

06.7 CONSEJO CONSULTIVO DE NIÑAS, NIÑOS Y ADOLESCENTES DE LA MUNICIPALIDAD 

06.5 COMITÉ PROVINCIAL DE DEFENSA CIVIL. 
06.6 COMITÉ PROVINCIAL DE SEGURIDAD CIUDADANA. 

07.2.1 SUBGERENCIA DE PROGRAMACIÓN MULTIANUAL DE INVERSIONES. 
07.2.2 SUBGERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO. 
07.2.3 SUBGERENCIA DE ORGANIZACIÓN, ESTADÍSTICA E INFORMÁTICA. 

08. ÓRGANOS DE APOYO: 

08.1 SECRETARÍA GENERAL. 
08.2 GERENCIA DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS: 

08.2.1 SUBGERENCIA DE CONTABILIDAD. 
08.2.2 SUBGERENCIA DE ABASTECIMIENTO. 
08.2.3 SUBGERENCIA DE GESTIÓN DE RECURSOS HUMANOS. 
08.2.4 SUBGERENCIA DE RENTAS. 
08.2.5 SUBGERENCIA DE TESORERÍA. 

- t��T:º, 

,.., �  
07. ÓRGANOS DE ASESORAMIENTO: 

07.1 GERENCIA DE ASESORÍA JURÍDICA. 
07.2 GERENCIA DE PLANIFICACIÓN ESTRATÉGICA: 
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09.1 GERENCIA DE DESARROLLO URBANO E INFRAESTRUCTURA. 

09.1.1 SUBGERENCIA DE OBRAS. 

09.1.2 SUBGERENCIA DE PLANEAMIENTO URBANO Y CATASTRO. 

09.1.3 SUBGERENCIA DE LIQUIDACIÓN DE OBRAS. 

09.1.4 SUBGERENCIA DE FORMULACIÓN DE ESTUDIOS Y PROYECTOS. 

09.1.5 SUBGERENCIA DE GESTIÓN DE RIESGO DE DESASTRES. 

09.2 GERENCIA DE DESARROLLO ECONÓMICO: 

09.2.1 SUBGERENCIA DE DESARROLLO AGROPECUARIO. 

09.2.2 SUBGERENCIA DE PROMOCIÓN EMPRESARIAL Y TURISMO. 

09.2.3 SUBGERENCIA DE GESTIÓN AMBIENTAL Y RECURSOS NATURALES. 

09.3 GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL: 

08.3.1 SUBGERENCIA DE CULTURA, JUVENTUD Y DEPORTE. 

09.3.2 SUBGERENCIA DE LA MUJER Y PROGRAMAS SOCIALES. 

09.3.3 SUBGERENCIA PRESTADORA DE SERVICIOS DE AGUA, SANEAMIENTO Y SANIDAD 

PÚBLICA. 

09.3.4 SUBGERENCIA DE SERVICIOS PÚBLICOS . 

. ,; 10. ÓRGANOS DESCONCENTRADOS: 

10.1 INSTITUTO VIAL PROVINCIAL- IVP. 

10.2 BENEFICENCIA PÚBLICA DE TAYACAJA- PAMPAS. 



íf 
-==- 
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CAPÍTULO II 

DEL ÓRGANO NORMATIVO Y FISCALIZADOR 

Artículo 8'.- DEL CONCEJO MUNICIPAL. 

El Concejo Municipal es el máximo órgano de gobierno de la Municipalidad Provincial de Tayacaja. 
Está conformado por el Alcalde y once (11) Regidores. Sus atribuciones son normativas y 

fiscalizadoras. 
Su composición, competencias, organización interna y funcionamiento están normados por la Ley 
N° 27972 Ley Orgánica de Municipalidades y por su respectivo Reglamento Interno de Concejo 
Municipal. 

CAPÍTULO III 

DEL ÓRGANO CONSULTIVO DEL CONSEJO MUNICIPAL 

Artículo 9' .- DEL LA COMISIÓN DE REGIDORES 

Las Comisiones de Regidores implementan y hacen operativas las funciones normativas y 

�,¡¡¡;¡;,:,,.._ Las comisiones de regidores son grupos de trabajo en áreas funcionales de gestión municipal, 
@ "'"�, onstituidos por el Consejo Municipal que tiene como objetivo deliberar previamente los asuntos 

·;i' v . \ . , e le son sometidos por el Consejo Municipal o la Alcaldía, según el ámbito funcional que le 
!!: c.,. ,. et. -.1 
'< •�· •· E, rresponde de acuerdo al Reglamento Interno de Consejo. 
� ....... f ' • t.  

,-.  ,,  ..  

�"MP" 

fiscalización que corresponde al Consejo Municipal de conformidad con lo dispuesto en el 

CAPÍTULO IV 

ÓRGANOS DE ALTA DIRECCIÓN 

Articulo 10·.- DE LA ALCALDÍA. 

Orgánica de Municipalidades, y otras normas conexas y complementarias. 

considerado en el consejo municipal. 

/Á\'5¡.,u �,. Reglamento Interno de Consejo. 
f,;'r'::,;¡¡i>IOC�1,,<.,, 
.s7 . ""� 
Í'!I 1 ¡,\ Las Comisiones de Regidores tienen las competencias y atribuciones que le asigne el respectivo 
�\c"1$! Reglamento Interno de consejo, así como efectuar estudios, formular propuestas y proyectos de 

� políticas públicas, sociales y reglamentos al Consejo Municipal, emitiendo dictámenes a ser 
,-. 

Artículo 11 ' . - D E LA  GERENCIA MUNICIPAL. 

Es el órgano de alta dirección, técnico-administrativo, encargado de ejecutar y hacer cumplir las 
políticas y lineamientos que establece el Concejo Municipal y la Alcaldía. 
Es el órgano responsable de la gestión de la calidad de todos los procesos de gestión de la 
Municipalidad Provincial de Tayacaja y de manera particular, en lo que se refiere a asegurar la 
calidad y el funcionamiento de los servicios públicos municipales y supervisar la debida ejecución de la inversión municipal. 
Artículo 12'.- Son funciones: 

.. o�•Nc, l. Planificar, organizar, dirigir y evaluar la gestión administrativa, económica y financiera de la 
1 ¡· �'e,. �Mtinicipalidad, orientado básicamente al buen funcionamiento institucional. 

t .. '""'�"[) 't .,. •º' !; •. , ,;.-:; Ai; \rala Alcaldía en temas relacionados a la administración y gestión municipal. 
-.B, a,;10» l, .. � 1 

,. 'f,fí _p.¡¡z.AS ,..l:. /. � 
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3. Formular y proponer al Alcalde disposiciones normativas. 
4. Proponer al Alcalde: Ordenanzas, Decretos y Resoluciones de Alcaldía; para regular los procedimientos administrativos, los servicios públicos locales y otros de acuerdo a Ley. 
S. Presentar y sustentar al alcalde, el presupuesto institucional, los estados financieros y la memoria anual de la Municipalidad y otros, necesarios para el óptimo funcionamiento de la corporación municipal. 
6. Evaluar y supervisar los ingresos y egresos municipales, de conformidad con la normativa vigente. 
7. Emitir Resolución Gerencial en los asuntos de su competencia, de acuerdo a Ley. 
8. Participar en las sesiones de Concejo Municipal, con derecho a voz, pero sin voto. 
9. Supervisar y controlar la ejecución y cumplimiento de los convenios establecidos entre la Municipalidad y entidades nacionales e internacionales. 
10. Coordinar y supervisar las acciones y actividades de las gerencias, oficinas, divisiones y 

ov,.,,._, órganos desconcentrados bajo su dependencia. 
e-,.--; 

�<· l. Proponer al Alcalde, la inclusión de temas de su competencia, en la agenda de las sesiones del 
..., 'v B.. -' 

l Cef( ,!• � \ Concejo Municipal. 
9. ,a.a. - ¡ 

_ �\•- • 2. Resolver y disponer la atención de los asuntos internos de la municipalidad en concordancia 
T "\ �' 4 · ...... · · con la normatividad vigente y la política institucional, con el objeto de dinamizar la acción 

municipal. 
13. Mantener informado y dar cuenta al Alcalde sobre las actividades desarrolladas por las 

,-... ,'/, ,-;)l,,..U i-1y íd d • . ,h�'°""'.fi't,, uru a es orgarucas, 

{\ �· r }�4. �:���:�n:a:t:ri�a d���i��:�:::n:i: :::�s::�::ny e��:�;��o�ep�:��c��;�l�:cional, regional y 
,..... �r¿¡�)! 15. Informar al Concejo Municipal, sobre los ingresos que por todo concepto percibe la Municipalidad. <>t;t«o 16. Apoyar la implementación del sistema de control interno institucional. 

f r o ""� 7. Presidir el Comité de Control Interno de la Municipalidad Provincial de Tayacaja. 
,..... �.,.- y 0( 8. Hacer cumplir e implementar las recomendaciones de los informes de auditoría emitidos por 
,.... � los órganos conformantes del Sistema Nacional de Control de su competencia, debiendo de 

informar a la instancia competente sobre las medidas adoptadas. 

,,..._ .-,,P>D ""o,_ 19. Controlar el inventario y cautelar los: bienes, enseres, bienes intangibles, acervo -? � '-t documentario, entre otros y documentos asignados a su cargo; que se encuentra bajo su 
GER (;;IA > 

,-.. .., Pfl r- responsabilidad. 
-, ''1YAC¡,.).,.. 20. Resolver en última instancia de los recursos administrativos que sean de su dependencia, 

"""' establecidos en el Texto Único de Procedimientos Administrativos - TUPA y el Texto Único de Servicios No Exclusivos - TUSNE, así como aquellos que se le designe de acuerdo a ley. 
21. Las demás funciones inherentes al cargo y las que le asigne el alcalde, acorde a la normatividad vigente. 
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l. Formular en coordinación con las unidades orgánicas competentes de la Contraloría General 
de la República el Plan Anual de Control; de acuerdo a las disposiciones que sobre la materia 
emita la Contraloría General de la República. 

2. Formular y proponer a la entidad, el presupuesto anual del Órgano de Control Institucional, 
para su aprobación correspondiente. 
Ejercer el control interno simultáneo y posterior conforme a las disposiciones establecidas en 
las normas generales de control gubernamental y demás normas emitidas por la Contraloría 
General de la República. 
Ejecutar los servicios de control y servicios relacionados con sujeción a las normas generales 
de control gubernamental y demás disposiciones emitidas por la Contraloría General de la 
República. 
Cautelar el debido cumplimiento de las normas de control y el nivel apropiado de los procesos 
y productos a cargo del Órgano de Control Institucional en todas sus etapas y de acuerdo a los 
estándares establecidos por la Contraloría General de la República. 
Comunicar oportunamente los resultados de los servicios de control a la Contraloría General 
de la República para su revisión de oficio, de corresponder; luego de lo cual debe remitirlos al 
Titular de la entidad o del sector, y a los órganos competentes de acuerdo a ley; conforme a 

CAPÍTULO V 

DEL ÓRGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL 

Artículo 13º .- DEL ÓRGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL. 

Es el órgano encargado de realizar las acciones de control en todos los ámbitos de la 
Municipalidad . Sus funciones y responsabilidades están establecidas en la Ley N° 27785 - Ley 
Orgánica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloría General de la República, la Directiva 
N° 007-2015-CG/PROCAL - Directiva de los Órganos de Control Institucional y demás normas 
vigentes. Depende funcional y administrativamente de la Contraloría General de la República. 
Artículo 14º.- Son funciones: 

las disposiciones emitidas por la Contraloría General de la República. 
Comunicar los resultados de los servicios relacionados, conforme a las disposiciones emitidas 
por la Contraloría General de la República. 

8. Actuar de oficio cuando en los actos y operaciones de la entidad se adviertan indicios 
razonables de falsificación de documentos, debiendo informar al Ministerio Público o al 
Titular, según corresponda, bajo responsabilidad, para que se adopten las medidas 
pertinentes, previamente a efectuar la coordinación con la unidad orgánica de la Contraloría 
General de la República, bajo cuyo ámbito se encuentra el Órgano de Control Institucional. 

9. Orientar, recibir, derivar o atender las denuncias, otorgándole el trámite que corresponda de 
conformidad con las disposiciones del Sistema Nacional de Atención de Denuncias o de la 
Contraloría General de la República sobre la materia. 

10. Realizar el seguimiento a las acciones de las entidades dispongan para la implementación 
efectiva y oportuna de las recomendaciones formuladas en los resultados de los servicios de 
control, de conformidad con las disposiciones emitidas por la Contraloría General de la 
República. 

11. Apoyar a las comisiones auditoras que designe la Contraloría General de la República, para la 
realización de los servicios de control en el ámbito de la entidad en la cual se encuentra el 
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mediante 
Municipal, designado por el Alcalde y depende 

Ordenanza Municipal. 
Está a cargo del Procurador Público 

12. Cautelar que la publicidad de los resultados de los servicios de control y servicios relacionados 
se realicen de conformidad con las disposiciones emitidas por la Contraloría General de la 
República. 

13. Efectuar el registro y actualización oportuna, integral y real de la información en los 
aplicativos informáticos de la Contraloría General de la República. 

14. Mantener en reserva y confidencialidad la información y resultados obtenidos en el ejercicio 
de sus funciones. 

15. Promover y evaluar la implementación y mantenimiento del Sistema de Control Interno por 
parte de la entidad. 

16. Emitir el informe anual al Concejo Municipal en cumplimiento a lo señalado en la Ley Orgánica 
de Municipalidades y de conformidad a las disposiciones emitidas por la Contraloría General 
de la República. 

17. Controlar el inventario y cautelar los: bienes, enseres, bienes intangibles, acervo 
documentario, entre otros bienes y documentos asignados a su cargo, que se encuentra bajo 
su responsabilidad. 

8. Otras funciones inherentes que le asigne la Contraloría General de la República, acorde a la 
normatividad vigente. 

administrativamente de la Alcaldía; funcional y normativamente del Concejo de Defensa Jurídica 
del Estado, adscrito al ministerio de Justicia . 

.-.., !!t>'�'º; ""'o,_ Artículo 16º.- Son funciones: 
f 1¡ l. Representar y defender los derechos e intereses de la Municipalidad Provincial de Tayacaja 

� ;:R c�t-i ante los órganos jurisdiccionales, arbitrales y administrativos; ante el Ministerio Público, 
.-., �YACP.l,._ Policía Nacional, Tribunal Constitucional, Centro de Conciliación y otros en los que la 

Municipalidad sea parte. 

CAPÍTULO VI 
DEL ÓRGANO DE DEFENSA JUDICIAL 

�- Artículo 15º.- DE LA PROCURADURIA PÚBLICA MUNICIPAL. 
�:�'�\ Es el órgano encargado de la representación y defensa judicial de los intereses y derechos de la .-.., �"' :t�t Municipalidad Provincial de Tayacaja, ante las instancias jurisdiccionales conforme a Ley. Tiene 
::,� �)., 

�l. 1 .• !.:;¡ como misión; desarrollar una eficiente, eficaz y diligente representación y defensa judicial de los 
.-.., �' intereses y derechos de la Municipalidad, en atención a la garantía constitucional de su 

autonomía política, económica y administrativa en los asuntos de su competencia. 
El Concejo Municipal, a propuesta del Alcalde, aprueba su reglamento interno 

2. Impulsar los procesos judiciales a su cargo, solicitando informes, antecedentes y el apoyo 
necesario a las diferentes áreas de la municipalidad. 

3. Difundir para conocimiento la Resolución consentida del Instituto Nacional de Defensa de la 
Competencia y de la Protección de la Propiedad Intelectual {INDECOP I) o de la comisión de 
eliminación de barreras burocráticas, donde se haya declarado la ilegalidad o carencia de 
razonabilidad de un procedimiento administrativo exigido por la Municipalidad Provincial de 
Tayacaja. 

4. Formular informe técnico legal en asuntos relativos a la defensa judicial de la Municipalidad . 
S. Organizar las actividades relacionadas con la defensa de los intereses y derechos de la 
�ad en sede administrativa y/o judicial, asumiendo su plena representación. 
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y las sentencias 

conformantes del Sistema Nacional de Control de su competencia, debiendo de informar a su 
superior inmediato sobre las medidas adoptadas. 

recaídas. 

13. Mantener actualizada la base de datos de los procesos y de la jurisprudencia generada a nivel 
nacional y regional. Coordinar las demás funciones que para este órgano del gobierno local, 
dispongan las normas emanadas del Concejo de Defensa Jurídica del Estado, así como del 
Reglamento Interno de la Procuraduría Pública Municipal. 

6. Informar periódicamente al Alcalde los resultados de sus actividades y elaborar la memoria de 
su gestión. 

7. Fomentar: conversatorios, reuniones de trabajo, mesas redondas y similares; para tratar 
asuntos técnico-legales relacionados con la defensa judicial de la Municipalidad. 

8. Cumplir con las demás obligaciones y responsabilidades que se deriven de sus funciones 
conforme a Ley. 

9. Programar, coordinar, ejecutar y evaluar la defensa judicial del Estado en ámbito de la 
Municipalidad. 

10. Prestar declaración de parte en juicio en representación de la Munic ipalidad y convenir en la 
demanda o desistirse de ella o transigir en juicio autorizado por Resolución de Alcaldía. 

los intereses del 

�" 15. Controlar el inventario y cautelar los: bienes, enseres, bienes intangibles, acervo 
Í-.<l'l:�"'-'!i "" ""' fj)r Vº ,'..;;(; documentario, entre otros y documentos asignados a su cargo, que se encuentra bajo su 

""' �¡ ;± a1f responsabilidad. 
\� � d I ,:?�" �& 16. Otra funciones inherentes al cargo y las que le asigne el alcalde, acor e a a normativa 

'-'�,,o,'!-,,,;,, . ,...., � vigente. 
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CAPÍTULO VII 

DE LOS ÓRGANOS DE COORDINACIÓN Y PARTICIPACIÓN 

Artículo 17'.- DE LA COMISIÓN AMBIENTAL MUNICIPAL. 

Es el órgano consultivo y de participación interinstitucional conformado por la Municipalidad 
Provincial de Tayacaja, las Municipalidades Distritales del ámbito jurisdiccional y las 
organizaciones públicas y privadas de la provincia, que tiene por finalidad establecer y monitorear 
políticas y estrategias relacionadas con la concertación, coordinación y tratamiento de eventuales 
conflictos medio ambientales y el fomento de una cultura ambientalista . 
Sus funciones son determinadas mediante Ordenanza Municipal, aplicando para ello las 
disposiciones contenidas en la Ley N• 28245 - Ley marco del sistema nacional de gestión 
ambiental y el Decreto Supremo N' 008-2005-PCM - Reglamento de la Ley marco del sistema 
nacional de gestión ambiental. 

Artículo 18'.- DEL COMITÉ DE DESARROLLO SOSTENIBLE DE LA PROVINCIA DE TAYACAJA. 

El Comité de Desarrollo Sostenible de la Provincia de Tayacaja (CODESTA) es el órgano de 
coordinación provincial, integrada por los: gobiernos locales distritales, instituciones públicas y 
privadas y organizaciones de la sociedad civil; para promover el desarrollo integral, territorial y 
soste i le de la jurisdicción provincial. Sus funciones y atribuciones se contemplan en su estatuto 

�·.._o. liPGA rentes. 
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Artículo 19º.- DEL COMITÉ DE GESTIÓN LOCAL PROVINCIAL. 
El Comité de Gestión Local Provincial del Programa de Complementación Alimentaria (PCA), es el 
órgano de concertación para el desarrollo integral y armónico de la Provincia de Tayacaja. Sus 
funciones están reglamentadas en su estatuto. 
Artículo 20º.- DEL COMITÉ DE ORGANIZACIONES SOCIALES. 
Es el órgano de coordinación establecido para reunirse y definir las acciones y actividades para 
orientar la labor de las organizaciones sociales de la Provincia de Tayacaja, y de este modo 
alcanzar acuerdos específicos. Sus funciones se señalan en su estatuto y reglamentación 
correspondiente. 
Artículo 21 º.- DEL COMITÉ PROVINCIAL DE DEFENSA CIVIL. 
Es el órgano de coordinación y participación interinstitucional para las acciones de prevención, 
emergencia, primeros auxilios y seguridad de la población de la provincia, en situaciones de 

""' emergencia, resultantes de desastres naturales o siniestros eventuales. 
� Su composición, atribuciones y funcionamiento están establecidos en la Ley N° 29664 - Ley del 
i�- v ;,, sistema nacional de gestión del riesgo de desastres y el Decreto Legislativo N° 1200, que modifica 

Jli ,i;• � 'º ', e lla Ley N° 29664 - Ley que crea el sistema nacional de gestión del riesgo de desastres. 
'""'��-�\.- f) Su Secretario Técnico es designado mediante Resolución de Alcaldía . 

• � Artículo 22º.- DEL COMITÉ PROVINCIAL DE SEGURIDAD CIUDADANA. ,..... 

Es el órgano de coordinación en el ámbito jurisdiccional en materia de seguridad ciudadana. Lo 
�,·.::-,.,��<%c,t','r0 preside el Alcalde Provincial. Su composición, atribuciones y funcionamiento están establecidos 

"'if f;.i ¿. 'fjlº º �1 por su respectivo reglamento, todo ello en sujeción a las normas contempladas en la Ley N° 27933 
""' ;'ª., i!l':· - Ley del Sistema Nacional de Seguridad Ciudadana, su Reglamento aprobado con Decreto . » ,..,¡ 
""' "�r, ,, �11l!� · Supremo N° 011-2014-IN y el Decreto Legislativo N° 1316, que modifica la Ley N° 27933 y regula la 

. 

,...., cooperación de la Policía Nacional el Perú con las municipalidades para fortalecer el sistema de 
seguridad ciudadana. 
Su Secretario Técnico es designado por Resolución de Alcaldía. 

Artículo 23º.- CONSEJO CONSULTIVO DE NIÑAS, NIÑOS Y ADOLESCENTES DE LA MUNICIPALIDAD 
PROVINCIAL DE TAYACAJA. 
El Consejo Consultivo de Niñas, Niños y Adolescentes de la Mun icipalidad Provincial de Tayacaja 
(CCONNA-TAYACAJA) se constituye en un espacio de participación de carácter exclusivamente 
consultivo, conformado por niñas, niños y adolescentes elegidos democráticamente y que 
representan a diferentes grupos, espacios y formas de organización. Su funcionamiento se regirá 
conforme a su reglamento interno el cual será aprobado con Ordenanza Munic ipal. 

Artículo 24º .- DEL CONSEJO DE COORDINACIÓN LOCAL PROVINCIAL. 
Es el órgano de coordinación y concertación de la Municipalidad. Está integrado por: 
l. El Alcalde Provincial de Tayacaja que lo preside. 
2. Los Regidores Provinciales. 
3. Los Alcaldes Distritales de la Provincia de Tayacaja. 
4. Los representantes de la sociedad civil, elegidos conforme a Ley. 
Su finalidad consiste en discutir, promover y concertar lineamientos que promuevan y se orienten 
al desarrollo integral, sustentable y armónico del Distrito Capital y la Provincia de Tayacaja y que 
se artic len con el Plan de Desarrollo Local Concertado Provincial y el Presupuesto Participativo 

p Ro� 



Reglamento de Organización y Funciones • ROF 
Munlclpalldad Provincia! de Tayacaja 

Su conformación, atribuciones y funcionamiento; están normados en su respectivo Reglamento 
de Organización y Funciones y las disposiciones contenidas en la Ley N° 27972 Ley Orgánica de 
Municipalidades: artículos 98º y 100º. 

CAPÍTULO VIII 

DE LOS ÓRGANOS DE ASESORAMIENTO 

Artículo 25'.- DE LA GERENCIA DE ASESORÍA JURÍDICA. 

Es un órgano de asesoramiento cuya misión es cautelar que los actos administrativos de la 
entidad se ajusten a Ley, asimismo ejecutar funciones consultivas en materia jurídica, encargada 
de brindar asesoramiento y emitir pronunciamiento sobre la adecuada interpretación, aplicación 
y difusión legal, en asuntos jurídicos y normativos que requieran el Concejo Municipal, los 
órganos de alta dirección y las unidades orgánicas de la Municipalidad Provincial de Tayacaja; 
además formula, evalúa y/o visa los proyectos sometidos a su consideración. 
Está a cargo de un Gerente, cuyo cargo es de confianza, designado por el alcalde y depende 
jerárquicamente de la Gerencia Municipal. 
Artículo 26' .. Son funciones: 

l. Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades de asesoramiento, sistematización e 
interpretación de las normas legales de observancia por la Municipal idad e informar dentro 
del plazo legalmente establecido a las diversas unidades orgánicas. 

2. Interpretar las normas legales, absolver consultas, emitir informes y opinión legal ante 
requerimientos de las diversas unidades orgánicas de la Municipa l idad.  
Revisar, proponer, aprobar y visar los documentos que sean sometidos a su consideración. 
Elaborar informe o dictamen legal en recursos impugnativos presentados a la Municipalidad 
Provincial de Tayacaja. 
Refrendar las: Ordenanzas Municipales, Acuerdos de Concejo, Decretos de Alcaldía, 
Resoluciones de Alcaldía y Actos Administrativos en general. 

Llevar a cabo los procedimientos administrativos de separación convencional y divorcio 
ulterior, que sean de competencia de la Municipal idad de acorde a Ley. 
Implementar las recomendaciones de los informes de auditoría emitidos por los órganos 
conformantes del Sistema Nacional de Control de su competencia, debiendo de informar a su 
superior inmediato sobre las medidas adoptadas. 
Controlar el inventario y cautelar los: bienes, enseres, bienes intangibles, acervo 
documentario, entre otros y documentos asignados a su cargo, que se encuentra bajo su 
responsabilidad. 

9. Efectuar la prestación de los servicios establecidos en el Texto Único de Procedimientos 
Administrativos · TUPA y el Texto Único de Servicios No Exclusivos - TUSNE, así como 
aquellos que se designe por Ley. 

10. Otras funciones inherentes al cargo y las que le asigne el Gerente Municipal, acorde a la 
normatividad vigente. 

Artículo 27'.· DE LA GERENCIA DE PLANIFICACIÓN ESTRATÉGICA. 

Es el órgano de asesoramiento encargado de planificar, organizar, dirigir y controlar las 
actividades de programación de inversiones, planeamiento, presupuesto, organización, estadística 
e informática, de la Municipalidad Provincial de Tayacaja. 



Reglamento de Organización y Funciones • ROF 
Munlclpalidad Provincial de Tayacaja 

Artículo 28º.· Son funciones: 

l. Dirigir el proceso de planeamiento local y participativo, referidos al Plan de Desarrollo 
Concertado Local y el Presupuesto Participativo Provincial. 

2. Proponer y monitorear las políticas públicas y lineamientos de gestión en el ámbito 
jurisdiccional. 

3. Efectuar el seguimiento y evaluación del Plan de Desarrollo Local Concertado Provincial y el 
Presupuesto Participativo basado en resultados. 

4. Dirigir la formulación, seguimiento y evaluación del Plan Estratégico Institucional y el Plan 
Operativo Institucional. 

S. Evaluar los resultados en función de los indicadores y metas previstos en el Plan Estratégico 
Institucional, el Plan Operativo Institucional y el Presupuesto Institucional Modificado. 

6. Mantener relaciones técnicas funcionales con el ente rector de: planeamiento estratégico, 
presupuesto público, inversión pública, estadística e informática, gestión por procesos, 
modernización de la gestión pública, cooperación técnica internacional y promoción de la 
inversión privada. 

7. Conducir el proceso presupuestario, respecto de la programación, formulación, supervisión y 
evaluación del presupuesto institucional. 

11. Supervisar la gestión por procesos, optimizar los procesos operativos y procedimientos 
administrativos de la entidad. 

12. Supervisar el uso de las tecnologías de: información, comunicación e implementación del 
gobierno electrónico. 

13. Organizar y monitorear el sistema informático de la entidad, relativos al hardware y software 
institucional Sistema Integrado de Gestión Administrativa (SIGA), Sistema Integrado de 
Administración Financiera (SIAF), Sistema Consolidado de Morosidad (SICOM)-PDT, INVIERTE 
PE). 

14. Monitorear el inventario general de los equipos de cómputo, de sistemas y programas 
informáticos (Hardware y Software). 

15. Disponer el buen uso de la infraestructura tecnológica: equipos informáticos, recursos de 
conectividad y de comunicación, sistemas operativos, de administración y de información de 
uso institucional. 

16. Asesorar en las gestiones y asuntos referidos a la cooperación técnica y/o financiera, nacional 
o internacional. 

17. Validar las propuestas de: directivas, reglamentos internos y similares, propuestos por las 
diferentes unidades orgánicas de la Municipalidad . 

18. Emitir informe técnico presupuestal respecto a la creación de municipalidad de centro 
'" . oiaL do, de acuerdo a Ley. 

"Dir ���.supervisarla promoción de la inversión privada. 

Supervisar la elaboración de los documentos normativos de gestión: Reglamento de 
Organización y Funciones - ROF, Texto Único de Procedimientos Administrativos - TUPA, 
Manual de Procedimientos - MAPRO, Reglamento Interno de Concejo Municipal - RICM, 
Reglamento de Aplicación y Sanciones Administrativas - RAISA, Cuadro Único de Infracciones y 

¡/f;,"'lj;.J:,t,'rc.,,_ Sanciones - CUIS y Directivas de acuerdo a la necesidad institucional. • tf': f \�. Revisar Y validar con informe t é c n i c o  para la ratificactón d e l  Texto Unico a, Procedimientos 
-. �\ /7 Administrativos -TUPA, de las municipalidades distritales. 

"1'ic,i, �,tl�·10. Conducir y evaluar el proceso de aplicación de la metodología de simplificación � ...... 

administrativa. 
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20. Dictar Resoluciones Gerenciales de su competencia y en los plazos establecidos por la 
normativa legal vigente. 

21. Implementar las recomendaciones de los informes de auditoría emitidos por los órganos 
conformantes del Sistema Nacional de Control de su competencia, debiendo de informar a su 
superior inmediato sobre las medidas adoptadas. 

22. Controlar el inventario y cautelar los: bienes, enseres, bienes intangibles, acervo 
documentario, entre otros y documentos asignados a su cargo, que se encuentra bajo su 
responsabilidad. 

23. Efectuar la prestación de los servicios establecidos en el Texto Único de Procedimientos 
Administrativos -TUPA y el Texto Único de Servicios No Exclusivos -TUSNE, así como aquellos 
que se designe por Ley. 

24. Otras funciones inherentes al cargo y las que le asigne el Gerente Municipal, acorde a la 
normatividad vigente. 

Artículo 29º.- DE LA SUBGERENCIA DE PROGRAMACIÓN MULTIANUAL DE INVERSIONES . 

• ' s el órgano de asesoramiento encargado del Sistema Nacional de Programación Multianual y 
Gestión de Inversiones, responsable de la fase de Programación Multianual del Ciclo de Inversión 
y monitoreo del avance de la ejecución de las Inversiones. Está a cargo de un Subgerente y depende jerárquicamente de la Gerencia de Planificación Estratégica. 

4. Verificar que la inversión a ejecutar, se enmarque en la Programación Mu ltianua l de Inversiones regional o local. S. Actualizar la cartera de proyectos de inversión priorizada, cuando corresponda. 6. Solicitar conformidad a la Dirección General de Endeudamiento y Tesoro Público respecto de 
los proyectos de inversión a ser financiados con recursos provenientes de operaciones de 
endeudamiento público mayores a (01) año o que cuenten con el aval o garantía financiera 
del Estado. 7. Registrar a las unidades orgánicas de la Municipalidad que realizaran las funciones de Unidad Formuladora y Unidad Ejecutora de Inversiones, así como a sus responsables en el aplicativo 
de la Dirección General de Programación Multianual de Inversiones. 8. Efectuar seguimiento de las metas de producto e indicadores de resultados previstos en la Programación Multianual de Inversiones. 9. Monitorear el avance de la ejecución de las inversiones, realizando reportes en el sistema de 
seguimientos de inversiones. 

10. Rea lizar la evaluación ex post de los proyectos de inversión, que cumplan con los criterios que señale la Dirección General de Programación Multianual de Inversiones. 
11 .  Informar a los Sectores y Ministerios competentes, la Programación Mult ianual de Inversiones 

de la Municipalidad Provincial de Tayacaja. �r la cartera de inversiones a ser registradas. 

\Qf,\U r»: 

�s>�<il-'11)(�,,,G,_ Artículo 30º.- Son funciones: 
.....:� �z- 

·�t l' ' '%� l. Dirigir y programar la fase de Programación Mult ianual del Ciclo de Inversión. 
-:>� �}>. �-'�#;¡'/ 2. Elaborar la Programación Multianual de Inversiones en coordinación con las Unidades 

"� �"'"' � , Formuladoras. 

3. Proponer al órgano resolutivo los criterios de priorización de la cartera de proyectos de 
inversión, incluidos aquellos en continuidad de inversiones, los cuales deben ser concordantes 
con las proyecciones del Marco Macroeconómico Multianual. 
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13. Fomentar la promoción de la inversión privada a través de asociaciones público privadas y 
proyectos en activos. 

14. Proponer directivas, reglamentos y otros documentos acorde a su competencia dentro del 

marco normativo vigente. 

15. Elaborar y actualizar, cuando corresponda, la cartera de inversiones del Programación 

Multianual de Inversiones - PMI, de la Municipalidad Provincial de Tayacaja. 

16. Elaborar el Programación Multianual de Inversiones - PMI local, según corresponda; en 

coordinación con las Unidades Formuladoras y Unidades Ejecutoras de Inversiones 
respectivas y lo presenta a la instancia competente, para su aprobación. 

17. Realizar el seguimiento de las metas de producto e indicadores de resultados previstos en el 
PMI, realizando reportes anuales, los cuales deben publicarse en el portal institucional del 
gobierno local según corresponda. Se tomará como referencia el Formato Nº 06: seguimiento 

de la cartera de inversiones del Programa Multianual de Inversiones. 

18. Generar sinergias durante la ejecución de las inversiones a cargo de cada nivel de gobierno, 
evitando la duplicación en el uso de los recursos públicos. 

19. Implementar las recomendaciones de los informes de auditoría emitidos por los órganos 

conformantes del Sistema Nacional de Control de su competencia, debiendo de informar a su 
superior inmediato sobre las medidas adoptadas. 

20. Controlar el inventario y cautelar los: bienes, enseres, bienes intangibles, acervo 

documentarlo, entre otros y documentos asignados a su cargo, que se encuentra bajo su 

responsabilidad. 
21. Efectuar la prestación de los servicios establecidos en el Texto Único de Procedimientos 

Administrativos - TUPA y el Texto Único de Servicios No Exclusivos -TUSNE, así como aquellos 
que se designe por Ley. 

22. Otras funciones inherentes al cargo y las que le asigne el Gerente de Planificación Estratégica, 

acorde a la normatividad vigente. 

Artículo 31".- DE LA SUBGERENCIA PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO. 

Es el órgano de asesoramiento encargado del Sistema Nacional de Planeamiento Estratégico y 

Presupuesto, responsable de la panificación estratégica y presupuesta! de la Municipalidad 
Provincial de Tayacaja. 

Está a cargo de un Subgerente y depende jerárquicamente de la Gerencia de Planificación 
Estratégica. 
Artículo 32º .- Son funciones: 

l. Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades relacionadas con las fases de: 

diagnóstico, programación, elaboración y evaluación del proceso de planificación estratégica. 

2. Organizar y coordinar la: formulación, modificación y/o actualización del Plan de Desarrollo 
Concertado - PDC. 

Organizar y coordinar la: formulación, modificación y/o actualización del Plan Estratégico 

Institución - PEI y del Plan Operativo Institucional - POI. 
Brindar apoyo en la formulación de otros planes de la municipalidad y del distrito. 
Coordinar y elaborar la memoria anual de gestión con todas las unidades orgánicas dentro de 
los plazos establecidos por Ley. 

6. Programar, formular, controlar y evaluar el Presupuesto Institucional de Apertura - PIA, en 

3. 
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7. Coordinar, evaluar y realizar las modificaciones presupuestarias de acuerdo a la 

reprogramación y necesidades institucionales que acuerden el concejo y/o de la alta 

dirección. 

8. Efectuar previa coordinación las ampliaciones, créditos y/o habilitaciones presupuestarias de 
acuerdo a los dispositivos legales que lo norman. 

obtención de recursos económicos que financian activos, obras u otros no programados en el 

presupuesto participativo municipal. 
Coordinar, evaluar y remitir la información requerida por la Contaduría Pública de la Nación 
para la elaboración de la Cuenta General de República en los plazos establecidos y bajo 

responsabilidad. 
Evaluar, coordinar y proponer los planes y proyectos de endeudamiento interno y 

financiamiento externo de obras programadas en el presupuesto municipal. 

Evaluar, revisar y efectuar la afectación presupuesta! de acuerdo a lo programado en el PIA a 
las modificaciones presupuestarias realizadas por la alta dirección. 

Coordinar con las unidades orgánicas competentes, en el desarrollo de las etapas del proceso 
presupuestario, en concordancia con la normatividad vigente. 

Realizar el seguimiento de la gestión presupuestaria de los programas presupuestales por 
resultados - PPR, a fin de proponer mejoras que contribuyan a la calidad del gasto. 

Proponer directivas, reglamentos y otros documentos, acorde a su competencia dentro del 

marco normativo vigente. 
Proponer la actualización del Reglamento de Organización y Funciones - ROF, con el aporte 

oportuno de las diversas unidades orgánicas de la Municipalidad. 

18. Asesorar a las unidades orgánicas de la Municipalidad Provincial en la elaboración de sus 
Manuales de Procedimientos - MAPRO y organigramas. 

19. Actualizar el Texto Único de Procedimientos Administrativos - TUPA. 
20. Actualizar el Texto Único de Servicios No Exclusivos - TUSNE. 
21. Implementar las recomendaciones de los informes de auditoría emitidos por los órganos 

conformantes del Sistema Nacional de Control de su competencia, debiendo de informar a su 

superior inmediato sobre las medidas adoptadas. 

Controlar el inventario y cautelar los: bienes, enseres, bienes intangibles, acervo 

documentario, entre otros y documentos asignados a su cargo, que se encuentra bajo su 
responsabilidad. 

23. Efectuar la prestación de los servicios establecidos en el Texto Único de Procedimientos 
Administrativos - TUPA y el Texto Único de Servicios No Exclusivos - TUSNE, así como 
aquellos que se designe por Ley. 

24. Otras funciones inherentes al cargo y las que le asigne el Gerente de Planificación 
Estratégica, acorde a la normatividad vigente. 

Artículo 33°.- La Subgerencia de Planeamiento y Presupuesto para el mejor cumplimiento de sus 

funciones orgánicamente cuenta con las siguientes unidades: 
• Unidad de Planeamiento 

9. Evaluar, coordinar y efectuar las conciliaciones presupuestarias con la Subgerencia de 

Contabilidad. 
10. Realizar las modificaciones y la inclusión de los proyectos de endeudamiento interno para la 
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Artículo 34º.· DE LA SUBGERENCIA DE ORGANIZACIÓN, ESTADÍSTICA E INFORMÁTICA. 

Es el órgano de asesoramiento encargado del sistema de modernización institucional y estadística 
de la Municipalidad Provincial de Tayacaja. 

Está a cargo de un Subgerente y depende jerárquicamente de la Gerencia de Planificación 
Estratégica. 

Artículo 35º.- Son funciones: 

l. Asesorar y coordinar los procesos de reorganización, reestructuración, descentralización, 
desconcentración, simplificación y racionalización administrativa en la Municipalidad 
Provincial de Tayacaja. 

2. Conducir los procesos de racionalización administrativa y mantener actualizado el tarifario 
institucional. 

3. Revisar las: directivas, reglamentos y otros documentos; propuestos por las diferentes 
unidades orgánicas teniendo en cuenta el marco normativo vigente. 

4. Captar, procesar y actualizar permanentemente la información estadística para su utilización 
oportuna por parte de los usuarios. 

5. Brindar servicios de información estadística. 

Sistematizar el flujo de información de las áreas administrativas de la municipalidad. 
Actualizar y mantener la red informática de la Municipalidad en forma permanente. 

Evaluar la organización y el desarrollo de procedimientos estadísticos establecidos en el 
marco del sistema nacional. 

9. Velar por la modernización del sistema de información de la municipalidad. 

10. Promover el desarrollo e implementación de sistemas y aplicaciones de la estadística e 
informática, procurando la optimización de la gestión administrativa. 
Velar por el servicio de mantenimiento de los equipos informáticos. 

Proponer directivas, reglamentos y otros documentos, acorde a su competencia dentro del 
marco normativo vigente. 

Implementar las recomendaciones de los informes de auditoría emitidos por los órganos 
conformantes del Sistema Nacional de Control de su competencia, debiendo de informar a su 
superior inmediato sobre las medidas adoptadas. 

14. Controlar el inventario y cautelar los: bienes, enseres, bienes intangibles, acervo 

documentario, entre otros y documentos asignados a su cargo, que se encuentra bajo su 
responsabilidad. 

Efectuar la prestación de los servicios establecidos en el Texto Único de Procedimientos 
Administrativos · TUPA y el Texto Único de Servicios No Exclusivos - TUSNE, así como 
aquellos que se designe por Ley. 

Otras funciones inherentes al cargo y las que le asigne la Gerencia de Planificación 
Estratégica, acorde a la normatividad vigente. 

Artículo 36º.· La Subgerencia de Organización, Estadística e Informática para el mejor 
cumplimiento de sus funciones orgánicamente cuenta con las siguientes unidades: 
• Unidad de Informática. 

• Unidad de Estadística. 
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CAPÍTULO IX 

DE LOS ÓRGANOS DE APOYO 

Artículo 37'.- DE LA SECRETARÍA GENERAL. 

Es la unidad orgánica encargada de brindar apoyo administrativo al Concejo Municipal y a la 

Alcaldía, así como garantizar la: legalidad, registro, publicación, difusión y conservación del acervo 

documentario y de las disposiciones que emite el Concejo Municipal y Alcaldía, asimismo es 

responsable de formular los lineamientos y las estrategias para la comunicación social y difundir 

las actividades de la Municipalidad. 

La Secretaría General está a cargo de un empleado de confianza y designado por el alcalde, 

depende jerárquicamente de Alcaldía. 

Artículo 38'.- Son funciones: 

l. Apoyar las actividades del Concejo Municipal, comisiones de Regidores y la Alcaldía. 

2. Organizar las sesiones del Concejo Municipal, previa coordinación con la Alcaldía. 

3. Elaborar y cautelar los libros de actas de las sesiones ordinarias y extraordinarias del Concejo 

Municipal. 

4. Proyectar: Ordenanzas, Decretos, Resoluciones, Acuerdos de Concejo y otros documentos 

para la firma del Alcalde, siendo responsable de cuidar que dichos documentos cumplan 

estrictamente con las formalidades necesarias y se encuentren encuadrados dentro de la 

normativa legal vigente. 

s. Coordinar la publicación oportuna de las disposiciones municipales que formalizan los actos 

del Concejo Municipal y de la Alcaldía. 

6. Dar fe de los actos del Concejo y de las normas emitidas por la Alcaldía; así como de suscribir 

las actas de sesiones de Concejo. 

7. Informar oportunamente a los órganos de la municipalidad sobre los acuerdos y decisiones 

que toma el concejo en relación con sus responsabilidades y funciones. 

8. Citar por disposición del Alcalde a los Regidores y Funcionarios para las sesiones ordinarias, 

extraordinarias y sesiones solemnes que convoque el Alcalde. 

9. Coordinar con el Alcalde la formulación de la agenda de cada sesión y remitirla con el debido 

sustento y anticipación. 

10. Proponer y formalizar la designación de los Fedatarios Municipales, velando por el 

cumplimiento de sus funciones. 

11. Actualizar los libros de registros de: Ordenanzas, Resoluciones, Decretos y demás 

disposiciones municipales. 

12. Proponer y formalizar la designación del responsable del control y cumplimiento del portal de 

transparencia e información al ciudadano de acuerdo a la Ley de Transparencia y Acceso de la 

Información Pública. 

13. Hacer cumplir los acuerdos adoptados, para el logro de los objetivos priorizados por su 

dependencia. 

14. Coordinar las acciones destinadas y promover la comunicación y las relaciones con la 

comunidad y las instituciones públicas o privadas; así como velar por la buena imagen 

institucional, el protocolo y las comunicaciones de la Municipalidad. 

15. Controlar y custodiar del acervo documentario de todas las unidades orgánicas de la 

Municipalidad Provincial de Tayacaja. 

16. lanificar, dirigir, controlar y/o supervisar la atención al ciudadano y el sistema de trámite 

·:(��rio. 
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2. Planificar, organizar dirigir y controlar las acciones de la administración financiera de la 

Municipalidad y proporcionar la información contable adecuada y oportuna para facilitar la 

toma de decisiones en cumplimiento a la normatividad vigente. 
3. Diseñar, recomendar las políticas y normas internas para las gestiones de: contabilidad, 

abastecimiento, gestión de recursos humanos, rentas y tesorería; de la Municipalidad en 
concordancia con la normatividad vigente. 

4. Supervisar la ejecución de los procesos técnico de registro y control de los bienes 

patrimoniales, margesí de bienes, así como la actualización del inventario físico de los bienes 
de la Municipalidad. 

5. Emitir Resoluciones para el reconocimiento de deudas de ejercicios anteriores, autorizando el 

compromiso de gasto, conforme a las normas que emiten los órganos de control de Estado. 

6. Coordinar y brindar información necesaria para la implementación de mejoras en los procesos 
de gestión de recursos humanos, recursos económicos y financieros, abastecimiento, y de 

servicios generales de la Municipalidad en concordancia con la normatividad vigente. 
7. Suscribir contratos financieros y bancarios, en el marco de la normatividad legal vigente. 

8. Firmar los cheques en representación de la Municipalidad, de manera mancomunada con la 
Subgerencia de Tesorería, o los funcionarios alternos o suplentes, conforme a las 
disposiciones legales vigentes. 

17. Implementar las recomendaciones de los informes de auditoría emitidos por los órganos 
conformantes del Sistema Nacional de Control de su competencia, debiendo de informar a su 

superior inmediato sobre las medidas adoptadas. 

18. Controlar el inventario y cautelar los: bienes, enseres, bienes intangibles, acervo 

documentario, entre otros y documentos asignados a su cargo, que se encuentra bajo su 

responsabilidad. 

19. Efectuar la prestación de los servicios establecidos en el Texto Único de Procedimientos 
Administrativos - TUPA y el Texto Único de Servicios No Exclusivos -TUSNE, así como aquellos 

que se designe por Ley. 
20. Otras funciones inherentes al cargo y las que le sean asignadas por la Alcaldía, acordes a su 

competencia y normatividad vigente. 
� ����� �� � 	
 ��� la Secretaria General para el mejor cumplimiento de sus funciones orgánicamente 

cuenta con las siguientes unidades: 
• Unidad de Imagen Institucional. 

Es el órgano de apoyo responsable de: planificar, dirigir, ejecutar, evaluar y controlar los sistemas 
administrativos de contabilidad, abastecimiento, gestión de recursos humanos, rentas, tesorería y 

ejecutoria coactiva. 

Está a cargo de un Gerente, cuyo cargo es de confianza, designado por el alcalde y depende 
_ .-,--- jerárquicamente de la Gerencia Municipal. 
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��� ���� ��� ��� l. Planificar, organizar�� dirigir y controlar los procesos de la administración en general de la 
�� ���� � ��

entidad a través de la gestión de los recursos económicos y financieros�� abastecimiento y de 
�� �� ���

�� ��� ��	� servicios generales de la municipalidad en concordancia con la normatividad vigente
�


