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MUNICIPALIDAD DE MIRAFLORES

poficina de Planificacidn Presupuesto
¥ Rocionaliracidn

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA
OFICINA DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO Y RACIONALIZACION

1. NATURALEZA Y MISION

La Oficing de Planificacion y Presupuesto es el organo de asesoramiento encargado de dirigir, coordinar,
desarrollar y controlar los procesos de planificacion, presupuesto, racionalizacion administrativa,  asi
como lo relacionado a la estadistica municipal.,

2. FUNCIONES GENERALES DE LA UNIDAD ORGANICA
Son funciones de la Oficina de Planificacion Presupuesto y Racionalizacion

4)  Asesorar a los drganos de Gobierno y Direccidn en la formulacion y determinacion de politicas,
objetivos y metas institucionales;

b) Formular, evaluar y controlar periddicamente los planes pertinentes, asi como ¢l programa de
inversiones publicas del Distrilo, de conformidad con la politica general de desarrallo;

¢) Conducir el proceso de programacion, formulacion y aprobacion del presupuesto, de acuerdo con la
politica impartida por el érgano de gobierno v de La Alta Direccidn, en conformidad con las
disposiciones legales correspondientes, en coordinacion con las dependencias de la Municipalidad;

Meegd F2NProponer al Director Municipal las asignaciones, transferencias y/o madificaciones presupuestales;
s | nrru%
e 6

e) Slontrolar evaluar la ejecucion de los planes, programas y presupuesto de la Municipalidad,
@ /emitiendo los informes correspondientes;

f) Conducir ¢l proceso de racionalizacion administrativa y acciones referentes a la estadistica en la
Municipalidad;

g) Evaluar y proponer la distribucion y uso mds adecuado de los espacios fisicos e instalaciones;

h) Las demas que le asigne el Director Municipal.
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3. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE LA OFICINA
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- Oficina de Planificacién Presupussto
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4 DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGO

4.1. DENOMINACION DEL CARGO:
Jefe de la Oficina de Planificacion , Presupuesto y Racionalizacion

4.1.2. UBICACION:
Oficina de Planificacion , Presupuesto v Racionalizacion

4.1.3  OBJETIVO DEL CARGO:
Desarrollar funciones de cardcter directivo dirigiendo, coordinando y supervisando la labor del
personal a su cargo; tiene comao objetivo conducir y brindar asesoramiento a los diferentes drganos
de la Municipalidad, tendientes a optimizar ¢l uso de los recursos mediante los procesos éenicos de
planificacion, presupuesio, racionalizacion, estadistica y proyectos de desarrollo del Distrito.

4.14. REPORTA A:
Director Municipal

EJERCE AUTORIDAD DIRECTA SOBRE:

Secretarnia.

Técnico en Planes , Programas y Estadistica.
Téenico en Presupuesto,

Técnico en Racionalizacion,

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO:

Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades de la Oficina de Planificacion y Presupuesto
a S0 cargo;

b) Asesorar al Director Municipal y a las unidades organicas en la determinacion y formulacion de
politicas, objetivos, metas institucionales y otros en el Ambito de su compelencia;

¢) Dirigir los procesos de programacion y formulacion de las actividades v proyectos del Plan de
Accion y Presupuesto de la Municipalidad, en coordinacion con los drganos competentes de la
misma;

d) Proponer para la aprobacion de los Organos de decision correspondientes, las normas y
procedimientos técnico-administrativos concernientes a planes, presupuesios y funciones que le
compete a la Oficina:

¢) Formular y evaluar periddicamente el Plan de Accién Municipal ;
f) Dirigir y controlar la evaluacion de la ejecucin del presupuesto de la Municipalidad, por las

difegentes fuentes de financiamiento, en términos del comportamiento de ingresos y gastos  de los
recursos asignados y de otros establecidos;
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Proponer al Director Municipal las Asignaciones, transferencias y/o modificaciones del presupucesio;
Planificar, organizar, dirigir y supervisar las actividades de programacidn, ejecucion implantacion y
evaluacion del proceso de racionalizacion en la Municipalidad;

Brindar ascsoramicnto especializado a las unidades organicas componentes de la Municipalidad en
materia de organizacion y racionalizacion administrativa;

Proponer instructivas tendientes a la actualizacion de los documentos técnicos normativos de la
Municipalidad en luncion de los preceptos de simplificacion administrativa, asi con controlar la

generacion de los mismos;

Dirigir los estudios para la determinacion de procedimientos  susceptibles de mecanizacion,
proponiendo su implementacion;

Analizar y proponer las modificaciones y actualizacion de los formatos de uso oficial y otros de su
compelencia,

Dirigir ln elaboracion de los perfiles de desarrollo del Distrito;

Dirigir las actividades de estudio y andlisis de estadistica especializada;

Administrar ¢licieniemenie ¢l personal y los recursos asignados.
Participar en las comisiones de trabajo y en la formulacion de documentos que le asignen;
Mantener informado al Director Municipal sobre de las actividades de la Oficina;

Las demis que le asigne el Director Municipal ;

4.1.7. REQUISITOS PARA EL CARGO :

~Titulo profesional en Administracion o remas afines vinculadas al sector publico.
-Capacitacion especializada en el area.

-Experiencia en labores de planificacion, presupuesto, racionalizacion y estadistica.
-Experiencia en la conduccion de personal.
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42.1. TITULO DEL CARGO:
Secrelaria

4.2.2. UBICACION:
Oficina de Planificacion  Presupuesto y Racionalizacion
423. OBJETIVO:
Facilitar ¢l desarrollo de las funciones de la Oficina de Planificacion  Presupuesto y

Racionalizacion mediante ¢l apoyo secretarial.

424. REPORTA A:
Jele de la Oficina de Planificacion Presupuesto y Racionalizacion

4.25. EJERCE AUTORIDAD DIRECTA SOBRE:
No ejerce autoridad

4.2.6 FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO:

1) Recepeionar, clasifica registrar, distribuir, archivar y controlar la documentacion de la Oficina;
b) Mantener organizado y actualizado el archivo de la documentacion de la oficina;
i e e\ Tomar dictados, redactar y preparar la documentacion para la firma del Jefe de la oficina;
0) Mecanografiar y/o digitar la documentacion que le asigne el Jefe de la olicina;
"
§ Concerlar las entrevistas del Jefe de la Oficina y mantenerlo informado de las actividades o

compromisos contraidos;

Recepcionar y/o efectuar las comunicaciones lelefonicas de la Oficina;

Solicitar y distribuir los dtiles de escritorio y otros asignados a la oficina;

Coordinar y controlar la limpicza de los ambientes de la oficina;

Las demis que le asigne el Jefe de la Oficina de Planificacion, Presupuesto y Racionalizacion:
4.2.7. REQUISITOS PARA EL CARGO :

“Tiulo de Secretaria .

-Capacitacion en procesador de texto y hojas de cilculo
-Experiencia en labores secretaniales,
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43.1. TITULO DEL CARGO:
Téenico en Planes, Programa y Estadistica

432 UBICACION:
Oficina de PlanificaciGn, Presupuesto y Racionalizacion

433 OBJETIVO DEL CARGO:
Efectuar la consolidacion, evaluacién v ajuste del Plan de Accion Municipal de acuerdo a los |
objetivos delineados por la Alta Direccion asi como Hevar la estadistica municipal.

434 REPORTAA :
Jefe de la Oficina de Planificacion, Presupuesto v Racionalizacion.

4.3.5. EJERCE AUTORIDAD DIRECTA SOBRE:
No ejerce autoridad

4.3.6. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO:

a)  Proponer al Jefe de Ia Oficina de Planificacién y Presupuesto la normatividad para la formulacion y
evaluacion del Plan de Accion anual de la Municipalidad

b) Recopilar y consolidar la informacién proporcionada por las unidades organicas de la Municipalidad
para la formulacion, evaluacion y/o reprogramacion del Plan de accion.

Efectuar la evaluacion de los planes y programas de la Municipalidad y proporcionar las medidas
COFrectivas.,

Efectuar la evaluacion de los planes v programas de la Municipalidad y proporcionar las medidas
correctivas;

¢) Preparar la distribucion del Plan de accidn a los diferentes organos de la Municipalidad;

[) Mantener actualizada la documentacién relacionada con los planes de accion de la Municipalidad a
fin de que constituyan fuentes de informacion;

g) Analizar e interpretar datos estadisticos sobre informaciones Econdmico- Financiero Sociales y
olros de interés;

h)y Elaborar y proponer los planes y programas de la Oficina segun las polilicas establecidas;

i) Las demds que le asigne el Jefe de la Oficina de Planificacion Presupuesto y Racionalizacion;

4.3.7. REQUISITOS PARA EL CARGO :
~Estugios universitarios completos en Economia, Administracion o ramas alines vinculadas al
sector publico.
-Capacilacion en Panificacion.
-Experiencia en labores relacionadas al cargo,
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4.4.1 TITULO DEL CARGO:
Téenico en Presupuesto.

4.4.2. UBICACION:
Oficina de Planificacion Presupuesto y Racionalizacion

443. OBJETIVO DEL CARGO:
Efectuar la consolidacidn, evaluacién control y ajuste del Presupuesto de la Municipalidad

444, REPORTA A:
Jefe de la Oficina de Planificacion , Presupuesto v Racionalizacion

4.4.5. EJERCE AUTORIDAD DIRECTA SOBRE:

No egjerce autoridad
4.4.6. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO:

Proponer al Jele de la Oficina de Planificacion y Presupuesto la normatividad para la formulacion y
evaluacion del Presupuesto anual de la Municipalidad;

Obtener, procesar y analizar la informacién necesana para la elaboracion del presupuesto;

formular el proyecto de presupuesto de la Municipalidad, asi como evaluar la ¢jecucion presupuestal
y las posibles modificaciones del mismo dentro de los plazos establecidos de acuerdo a Ley;

Formular los documentos sobre el andlisis, evaluacion desviaciones detectadas y ajustes del
presupuesto de la Municipalidad;

Formular y procesar los documentos de Control presupuestos sobre la ¢jecucian presupuestal del
mismo a nivel de ingresos y gastos.

Las demis que le asigne ¢l Jefe de la Oficina de Planificacion y Presupuesto;

44.7, REQUISITOS PARA EL CARGO :
-Estudios complelos en Economia, Administracion Ingenieria Industrial o ramas afines -Estudios
de especializacion en Planificacion.
-Experiencia en labores relacionadas al cargo.
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~ 45.1. DENOMINACION DEL CARGO:
: Técnico en Racionalizacion

45.2. UBICACION:
' Oficina de Planificacion, Presupuesto

453. OBJETIVO DEL CARGO:
Efcctuar lns actividades relacionadas a la racionalizacion administrativa de la Municipalidad

454 REPORTAA :
Jefe de Oficina de Planificacion Presupuesio y Racioralizacion.

4.55. EJERCE AUTORIDAD DIRECTA SOBRE:
No gjerce autoridad

4.5.6. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO:

a)  Recopilar y efectuar el andlisis de la informacion de la informacion para estudios relacionados il
racionalizacion administrativag

Estudiar y proponer allernativas tendientes a reformar, simplificar y/o sustituir  funciones,
estructuras, cargos y procedimientos en la Municipalidad;

Participar en 1 0s estudios para la determinacion de los mecanismos de la Municipalidad susceplibles
de automatizacion ;

Participar ¢n la supervisidn de la implementacion de funciones, estructuras orginicas y de puesios,
politicas y procedimientos administrativos aprobados;

Evaluar y mantener actualizados los documentos normativos de la Municipalidad;
Realizar estudios de distribucion de ambientes fisicos;

Propiciar reuniones de trabajo de la Oficina relacionados al ambito de su competencia y ¢jecutar las
acciones aprobadas ;

h) Las demas que le asigne el Jefe de la Oficina de Planificacion, Presupuesto y Racionalizacion;

4.5.7. REQUISITOS PARA EL CARGO :
-Estudios universitarios en Administracion;
-Capacitacion en  Racionalizacion;
-Experiencia en labores relacionadas al cargo,




MUNICIPALIDAD DE MIRAFLORES

Oficina de Planificacion Presupucsto
Y Racionalizacidn

MANUAL DE DRGMI?ACIﬂN_E’ FUNCIONES DE LA
OFICINA DE ASESORIA JURIDICA

NATURALEZA Y MISION

La Oficina de Ascsoria Juridica es el Organo de ascsoramiento encargado de  preslar
usesoramicnto legal o la Alta Direccion y a sus dependencias, y absolver las consultas que sobre
asuntos juridicos le sean formuladas.

FUNCIONES GENERALES DE La UNIDA ORGANICA
a) Asesorar a los drganos de Gobicrno y Direccion en los asuntos de caracter juridico
sometidos a su consideracion:

1) Intervenir en las acciones legales que requicren su participacion profesional en delensa de la
Municipalidad;

¢)  Formular los proyectos de convenios, contratos, ordenanzas, edictos, acucrdos, resoluciones
municipales y otros, requendos por los Grganos de Gobicrno y Alla Direccion, asi como

emilir opinion en los proyectos que se le sometan a su consideracion;

Absolver las consultas de cardcter legal, que le formulen los 6rganos componentes de la
Municipalidad;

Recopilar, analizar, difundir y maniener permanentemente actualizado v sistematizado los
archivos de la legislacion en materia municipal y otras aplicables a la Corporacion;

) Emitir opinion legal en los expedientes sometidos a su consideracion; y

g) Las demids que le asigne el Director Municipal.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGO

4.1.1  DENOMINACION DEL CARGO:

Jele de la Oficina de Ascsoria Juridica

4.1.2  UBICACION:

: 

4.1.6  FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO:

Oficina de Asesoria Juridica

OBJETIVO DEL CARGO:
Conducir y brindar ¢l ascsoramiento y apoyo téenico en asuntos de caricter legal que
requicran las diferentes unidades organicas de la Municipalidad.

REPORTA A:
Director Municipal

EJERCE AUTORIDAD DIRECTA SOBRE:

Seerelaria

Auxilinr administrativo
Digitadora

Abogado

Plancar, organizar, dirigir, coordinar y controlar las actividades de la Oficina de Asesoria
Juridica;

Brindar asesoramiento especializado a los organos de Gobierno y Alla Direccion en los asuntos
de caracter legal;
Analizar y emilir opinién legal en los expedientes sometidos a su consideracion;

Efectuar la defensa institucional en los asuntos judiciales y/o contenciosos administralivos
encomendados, en coordinacion con los asesores externos;

Dirigir la formulacion de los proyectos de convenios, coniraios, ordenanzas, ediclos, acuerdos,
resoluciones municipales y otros requeridos por los drganos de Gobierno ¥ Alta Dircccion y
emilir opinion en los proyectos sometidos a su consideracion;

Emitir disposiciones para la ejecucion de las actividades de recopilacion de las normas vy
disposiciones legales;

Supervisar y controlar las actividades de procesamiento de expedientes ¢ informes [écnicos
realizados por el personal de la Oficing;

Apsolver las consultas de cardcter legal formulada por las unidades orginicas componenles de
la Municipalidad;
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i.  Coordinar con las entidades especializadas contratadas, los asuntos legales gue alecten a i
Municipalidad,;

i Crestionar apuriunimente Ia .'hl'gll.'u'li'ill de ]'H.'l\l.iﬂill ¥ OICLUursos guo scan neccsanos i L
cjecucion de las actividades de Ta Oficing a su cargo;

k. Admimstrar clicieniemente al personal y los recursos asignados:
I Patticipar en las comisiones de trabajo y en la formulacion de documentos que se e asigne:

m. Mantener imlormado permancolemente al Direclor Mumcipal sobre ¢l desarrollo y grado de
cumplimiento de las actividades de la Oficing;

n. Las demis que le asigne ¢l Dircctor Municipal.,

4.1.7  REQUISITOS PARA EL CARGO:;

Titulo Profesional Universitario de Abogado v colegiado
Capacitueion especializada en Derecho Administrativo,
Experiencia en actividades 1eenico legales

Expenencia en conduccion de personal
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4.2.1  DENOMINACION DEL CARGO:

Secrelaria

4.2.2  UBICACION:
Olicing de Asesoria Juridica

423  OBJETIVO DEL CARGO:
Facilitar el desarrollo de las funciones de la Oficina de Asesoria Juridica mediante of ApOYD
secretaral.

4.2.4 REPORTA A:
Jele de Tn Olicina de Ascsoria Juridica,

4.2.5  EJERCE AUTORIDAD DIRECTA SOBRE:

Mo ejeree autoridad

#42.6  FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO:

Redactar documentos variados de acuerdo a instrucciones especilicas:
Recepeionar y efectuar las comunicaciones telefonicas de la Oficing:

¢) Concuertar las entrevistas del Jele de la Oficina v mantenerlo inlormado de las actividades o
compromisos contraidos;

1) Manlener organizado y actualizado el archivo de la documentacion de la Oficina;
g) Adender y orientar al pablico para la atencion de sus consultas:
h)  Tramitar la reproduccion de la documentacion necesaria para la Oficina:

1) Elccluar el pedido de itiles y materiales de escritorio requeridos por la Olicina y clectuar su
distribucion;

1) Mantener informade al Jefe de la Oficina de Asesoria Juridica sobre lus actividades
desurrolladas;

k) Las demas que le asigne el Jele de la Oficina de Asesoria Juridica.
4.2.7  REQUISITOS PARA EL CARGO:
-, Titulo de Sceretaria

- Capacitacion en procesador de textos v hojas de cileulo
- Experiencia en labores admimstrativas de oficina
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4.3.1 DENOMINACION DEL CARGO:
Lrhgitadora

4.3.2 UBICACION:
OMicina de Asesoria Juridica

433  OBJETIVO DEL CARGO:
Brindar ¢l apoyo mediante el procesamicnto automatico de Tn informacion requerida en Ta
Olicina de Asesoria Juridica, a lin de agilizar y lacilitar el desarrollo de sus aclividudes.

4.34 REPORTA A:
Jele de la Oficina de Asesoria Juridica.

4.3.5 EJERCE AUTORIDAD DIRECTA SOBRE:

No ejerce autoridad

436 FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO:
5
-hf?

a) Ingresar informacion de los documentos de cardcler legal que se le asigne;

Operar el equipo de computo asignado, de acuerdo a las instrucciones ¥ procedimientos
< establecidos:

Verlicar la influrmacion ingresada al computador;
LB ) Realizar la ubicacion de los cxpedientes en el computador;
e} Mantener aclvalizada la inlormacion a su Cargo;

[} Controlar la sepuridad [isica de la informacicn contenida en los medios de almacenamicnto, de
archivo y material de procesamiento de datos a su Cargo;

k #) Apoyar en la cjecucion de actividades administrativas que se le asigne;
§

f h) Las demas que le asigne ¢l Jefe de la Oficing de Ascsoria Juridica.

4.3.7  REQUISITOS PARA EL CARGO:

- Capacitacion en computacion ( conocimiento de procesador de texio y hoja de caleulo )
- Experiencia en cargos similares.
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DENOMINACION DEL CARGO:
Auxiliar administrativo

UBICACION:
Olhicina de Ascsoria Juridica

OBJETIVO DEL CARGO:
Facilitar ¢l desarrollo de las funciones de la Oficing mediante ¢l apoyo sdministriativa,

REFMORTA A:
Jefe de la Olicing de Asesoria Juridica

EJERCE AUTORIDAD SOBRE:
N cjerce awtoridad

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Apoyar en In recepeion, registro y distribucion de 1o documentacion de 1o OLicing ¢ inlormim
sobre ello;

Apoyar en la recepeion y en las comunicaciones telefonicas de la Oficina de Asesoria Juridica;

Apoyar en la ejecucion de las actividades administrativas de la Olicing

d}  Apoyar en la ejecucion de las actividades administrativas de la Oficina;

¢)  Electuar las comisiones y/o trimites que se le asigne;

[} Las demis que le asigne ¢l Jele de la Oficina de Asesoria Junidica.

4.4.7

REQUISITOS PARA EL CARGO:

Instruccion sccundania completa
Experiencia en labores administrativas de Oficina.
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451 TITULO DEL CARGO:
Abogadio

452 UBICACION:
Olicing de Asesoria Juridica

.53  OBJETIVO DEL CARGO:
Ejecutar actividades de caracter juridico

REPORTA A:
Jele de Ohcma de Asesonia Juridica

EJERCE AUTORIDAD DIRECTA SOBRE:
No ¢jerce amonidad

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO:

¢) Proporcionar informacion e inlerpretacion sobre los dispositivos legales de interds institucional;
) Absolver las consultus de caracter legal que se le formulen o través de la Jelatura;
g) Electuar los iramites que se le asignen ante los organismos administrativos competenies;

h) Las demis que Je asigne el Jefe de la Oficina de Asesoria Juridica.

4.5.7 REQUISITOS PARA EL CARGO:

- Tiwlo Prolesional Universitario de Abogado
- Capacitacion en Derecho Administrativo.
- Experiencia en labores de la similares.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE
ALCALDIA

1. NATURALEZA Y MISION

La Alealdin estd representada por ¢l Alcalde, quien es el personero legal de la Municipalidad
Distrital de Miraflores, tiene como mision el ejercer funciones ejecutivas del Gobierno Municipal.

1. FUNCIONES GENERALES:

Las establecidas en la Ley 23853, Ley Organica de Municipalidades y su modificatonia, Ley 23854,
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4. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGO
4.1 DENOMINACION DEL CARGO:
Alealde

4.2 UBICACION:
Alcaldia

4.3 OBJETIVO DEL CARGO:

Ejercer la representacion del Municipio de acuerdo con las faculiades otorgadas asi como
dirigir, coordinar v controlar la accidn de los drganos a su cargo.

’ 4.3. REPORTA A:

4.5 EJERCE AUTORIDAD MRECTA SOBRE:
Director Municipal

eceretario General

I't: Oficing de Control Interno
-' fe de la Unidad Administrativa de Alcaldia

W

] ¥,
% FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO:

a)  Asumir las funciones ¢jecutivas del Gobierno Municipal del Distrito de Mirallores;

i .|l;.'|u_._
¥ * b}y Convocar y presidir las sesiones del Concejo Mumnicipal;
(¥} L "llll
== ¢) Determinar y proponer al Concejo Municipal los objetivos y politica gencral de  la
Municipalidad de Miraflores;
’ d) Proponer al Concejo Municipal, los provectos de ordenanzas, edictos y acuerdos;

¢} Someter a la aprobacion del Concejo Municipal el proyecto de presupuesto Municipal;

[} Proponer al Concejo Municipal ¢l proyecto de Reglamento Interno;

g)  Tramitar y someter al Concejo Municipal, en su caso, los pedidos que formulen los vecinos:
by Promulgar las ordenanzas y ejecutar los acuerdos del Concejo Municipal;

i) Cumplir y hacer cumplir las ordenanzas municipales,

1) Dirigir la cjecucion de los planes de desarrollo local;
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k) Dictar decretos y resoluciones, con sujecion a las leyes, ordenanzas v edictos vigenles;

B Controlar la recaudacion de los ingresos municipales y autorizar los egresos, conforme i ley v
al presupuesto aprobado;

m) Defender y cautelar los derechos ¢ intereses de la Municipalidad;

n) Convocar a licitacién pablica y concurso de precios en los casos previstos en las disposiciones
legales vigenies;

0) Celebrar todos los aclos v contratlos necesarios para ¢l ejercicio de su funcion v vigilar su
cumplimienio;

p) Nombrar y remover al Director Municipal, Directores, personal administrativo v de servicio, asi
como olorgar licencias y otras, al personal de acuerdo a los procedimicntos administrativos
' establecidos;

Coordinar con las entidades piblicas correspondientes a s oblencion de los asuntos
unicipales;

Delegar conforme a ley, sus funciones y atribuciones de los Regidores autorizados por el
Coneejo o en el Director Municipal;

Otorgar poderes a la defensa de Concejo en asuntos judiciales, administrativos ¥ CONENCIosn
administrativo;

Solicitar el apoyo de la Fuerza Piblica para hacer cumplir las disposiciones Municipales;

Otras, funciones establecidas por Ley y/o funciones que le asigne el Concejo Municipal.

' 8. REQUISITOS DEL CARGO:
Los establecidos en la Constitucion Politica del Peri y la Ley Organica de Municipalidades.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE
LA UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ALCALDIA

1. NATURALEZA Y MISION

Es un organa de apoyo a la Alcaldia, encargado de administrar v de coordinar en los quehaceres
mnherentes a dicho Despacho.

2. FUNCIONES GENERALES DE LA UNIDAD ORGANICA:
Son funciones de La Unidad Administrativa de Alcaldia:
4)  Disponer y coordinar el apoyo administrativo necesario para la labor de la Alcaldia;
, by Recepeionar y atender las visitas oficiales que Hegan a la Alcaldia;
¢)  Recepeionar, clasilicar, registrar, disiribuir y controlar la documentacion dirigici a L Alealding

d) Atender en el ambito de su competencia las solicitudes y/o reclamos, presentados por los
kD OE 4> contribuyentes o usuarios en relacion a la Gestion Municipal;
fir. ¥izante

™ Mantener el archivo de documentos conlidenciales v no confidenciales de Alcaldia;
Dispaner y coordinar las labores de servicio interno para La Alcaldia

g} Las demas gue le asigne el Alcalde..

]
&

{’::'I'.“ d

L,
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SECRETARIA ASISTENTE
CONSER.IE CHOFER

MEMSAIERD
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4, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGO

4.1.1 DENOMINACION DEL CARGO:
Jele de 1a Unidad Administrativa de Alcaldia

4.1.2. UBICACION:
Mdealdia
Unidad Administrativa de Alcaldia

4.1.3. OBJETIVO DEL CARGO:
Conducir ¢l proceso de Administracion de la Unidad Administrativa de Alcaldia

4.1.4. REPORTA A:
Alcalde

' 4.1L.5. EJERCE AUTORIDAD DIRECTA SOBRE:

Secretari
Asistente
Conserje
Mensajero
Chofer

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

a) Planificar, Organizar, Dirigir, Coordinar y controlar las actividades de Alcaldia, adscritas a La
Unidad Administrativa de Alcaldia.

'/ b} Revisar y remitir para su aprobacion las solicitudes de donaciones, apoyo, manienimicnlo y
3 olros servicios de la comunidad ¢ instituciones disponiendo la realizacion de los tramites que
correspondan a la Unidad:;

¢) Preparar la Agenda del Senor Alcalde;

d) Coordinar con los drganos competentes de la Municipalidad . las acciones pertinenies para
eventos que disponga el Sr. Alcalde;

¢) Gestionar oporlunamente la asignacion de personal y recurso que sean necesario para la
cjecucion de las actividades de la Unidad a su cargo;

[} Administrar cficientemente el personal y los recursos asignados;

g) Informar al Senor Alcalde sobre el desarrollo v grado de cumplimiento de las actividades de L
Unidad a su cargo, periodicamente o cuando se le solicite:

hy Llevar el Control de Caja Chica;
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i} Recibir y atender a las personas que con caracter oficial o privado soliciten audiencia con ¢l
Aldcalde:

1) Velar por la segunidad y conservacion de los documentos de Alcaldia;

k) Las demis que le asigne el senor Alcalde.

4.1.7. REQUISITOS DEL CARGO:

Tiulo de Secretaria Ejecutiva Bilingile
Capacitacion especializada en el drea de Administracion o Relaciones Publicas
Experiencia en la conduccion de personal
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4.3.1. DENOMINACION DEL CARGUO:;
Secretaria

43.2 UBICACION:
Alcaldia
Unidad Administrativa de Alcaldia

433 OBJETIVO DEL CARGO:
Facilitar ¢l desarrollo de las funciones de la Unidad Admimistrativa de Alcaldia mediante ¢l
apoyo secretanal.

434. REPORTA A:
Jele de la Unidad Administrativa de Alcaldia

435 EJERCE AUTORIDAD DIRECTA SOBRE:

No ejerce autondad.
43,6, FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO:

Recepeionar, clasilicar, registrar, distribuir, archivar v controlar la documentacion de la Unidad;

vea[Tomar dictado, digitar los documentos de la Unidad;
Redactar documentos varios de scuerdo a instrucciones especificas;
Recepeionar y efectuar las comunicaciones telefonicas de la Umdad;

>~ e} Concertar las entrevistas del Jefe de la Unidad v mantenerlo informado de las actividades v
compromisos contraidos;

:‘;/; f) Mantener organizado y actualizado ¢l archivo de la documentacion de la Unidad;
g) Tramitar la reproduccion de la documentacion necesaria para la Unidad;

h) Efectuar ¢l pedido de wiles y materiales de escritorio regueridos por el Jefe de la Unidad y
efectuar su distribucion;

i) Mantener informado al Jefe de la Unidad, sobre las actividades desarrolladas;

i) Las demas que le asigne el Jefe de la Unidad Administrativa de Alcaldia.

8. REQUISITOS DEL CARGO:

Titulo de Secretaria Ejecutiva
-Conocimiento del idioma extranjero requerido
-Expericncia en labores administrativas de oficina v en supervision del personal auxiliar.
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4.2.2.
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4.24.

4.2.7.

MUNICIPALIDAD DE MIRAFLORES

Oficina de Planificacién Presupussto

y Racionalizacidn

DENOMINACION DEL CARGO:
Asislente

UBICACION:
Alcaldia
Umidad Administrativa de Alcaldia

OBJETIVO DEL CARGO:
Asistir al Jefe de La Unidad Administrativa de Alcaldia para la toma de decisiones en los
aspectos que le scan requenidos

REPORTA A:
Jefe de In Unidad Admimistrativa de Alcaldia.

EJERCE AUTORIDAD SOBRE:

No ejerce autoridad
FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO:

Asistir ol Jefe de la Unidad Administrativa de Alcaldia con La inlormacion
documentacion requerida para la toma de decisiones en los aspectos que le sean requeridos;

Elaborar ¢l Plan de Accion de La Unidad Administrativa de Alcaldia presentando ¢l
proyecto de plan al Jefe de La Unidad Administrativa de Alcaldia

Preparar la documentacion que requiere La Unidad Administrativa de Alcaldia  para o
toma de decisiones;

Analizar y emitir opinién sobre los asuntos que sean sometidos a su consideracion;

Efectuar diligencias que le asigne el Jefe de la Unidad Administrativa de Alcaldia cn el
cumplimiento de sus funciones;

Las demas que le asigne el Jefe de la Unidad Administrativa de Alcaldia.

REQUISITOS DEL CARGO:

-Estudios universitarios concluidos en Adminisiracion o ramas afines
conocomiento de computacion a nivel usuario
Experiencia en labores similares.
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4.0.1. DENOMINACION DEL CARGO:;
Conserje
4.6.2. UBICACION:
Alcaldin
Unmidad Admimistrativa de Alcaldia
46,3 OBJETIVO DEL CARGO:
Electuar labores de servicio interno en Alcaldia apoyando ¢l desarrollo de Tas actividades de
la Unidad Administrativa de Alcaldia
4.6.4. REPORTA A:
Jele de la Unidad Admimstrativa de Alcaldia
4.60.5 EJERCE AUTORIDAD SOBRE:
No ejerce autoridad
d.0.6, FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO ¢

I

Realizar labores de servicio inierno para en Alcaldia.

Nstribuir la documentacion interna que se le asigne;

M} :)  Velar por la seguridad y conservacion de la documentacién que maneja;

/

d) Electuar las comisiones de servicio que le sean asignadas;

¢)  Apoyar en la cjecucion de las actividades administrativas que se le asignen;

f) Las demds, que le asigne el Jele de la Unidad Administrativa de Alcaldia.

4.6.7.

REQUISITOS DEL CARGO:
-Instruccion secundaria completa
-Minima experiencia en labores de oficina
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4.7.1. DENOMINACION DEL CARGO:
Mensajero

4.7.2. UBICACION:
Alealdia
Unidad Administrativa de Alcaldia

4.7.3  OBJETIVO DEL CARGO:
Ejecutar labores de mensajeria exclusiva en Alcaldia,

4.74. REPFORTA A:
Jele de 1o Unidad Administrativa de Alcaldia

4.7.5 EJERCE AUTORIDAD SOBRE:
’ No cjerce autoridad

4.7.6. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO :

Distribuir la correspondencia tanto externa como inlerna,

Efectuar las comisiones de servicios gue le sean asignados;

Velar por la sepundad y conservacion de la documentacion que maneji;
Apoyar en la ejecucion de las actividades adminisirativas;

Las demas, gue le asigne el Jefe de la Unidad Administrativa de Alcaldia

’ 4.7.7. REQUISITOS DEL CARGO:
-Instruccion secundaria completa
-Minima experiencia en labores de oficina
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4.8.1. DENOMINACION DEL CARGO:
Choler

4.8.2. UBICACION:
Alcaldia
Unidad Administrativa de Alealdia

4.8.3 OBJETIVO DEL CARGO:
Conducir el vehiculo asignado a fin de proporcionar ¢l apoyo requerido para la ejecucion de
la actividades de la Alcaldia.

484, REPORTA A:
lefe de la Unidad Administrativa de Alcaldia

4.8.5  EJERCE AUTORIDAD SOBRE:
No ejerce autoridad

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO :

Byonducir ¢l vehiculo asignado de acuerdo al itinerario ¢ indicaciones recibidas:

ymprobar permanentemente el correcio estado de funcionamiento del vehiculo asignado para
| cumplimiento de sus funciones:

Llevar ¢l control de consumo de combustible, lubricantes y otros asignados  para
funcionamicnto del vehiculo;

Solicitar la oportuna reparacién y mantenimiento del vehiculo a su cargo;
Velar por la seguridad y conservacion del vehiculo a su cargo:
Elaborar el informe necesario en caso de averia o chogue del vehiculo;

Las demas ,que e asigne el Jefe de La Unidad Administrativa de Alcaldia.

4.8.7. REQUISITOS DEL CARGO:

-Instruccidn secundaria completa

-Brevete Profesional

-Certificado en mecanica automotriz

-Experiencia en la conduccion de vehiculos motorizados,
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA
SUB-DIRECCION DE CONTABILIDAD
NATURALEZA Y MISION
Es un Grgano de linea de la Direccion de Admanistracion y Finanzas, encargado de desarralliar
Jas actividades de integracion contable, para emilir oportunamente ki informacion limancivra y
presupuestania para o toma de decisiones.
FUNCIONES GENERALES DE LA UNIDASD ORGANICA

Son Tunciones de la Sub-Direccion de Contabilidiad

Llevar v mantener aclualizados los libros  principales v auxiliares  de Contabalidid
Municipalidad, de conformidad a las disposiciones vigentes;

Elaborar los balances de comprobacion mensuales y estados linancieros y presupuestarios, de
acuerdo i Jas instrucciones impartidas por los arganismos  reclores;

Electuar la registracion contable de las operaciones gue realiza L Municipalidac;
Revisar los documentos que generen el movimiento contable, en concordancia con las norimas
teenicas de control ley de presupuesto, ley marco del proceso presupucslarnio, entre otras gue

sean aplicables al Sector Pablico;

Orpanizar y mantener actualizado el archivo de la documentacion como fuente de inlormacion y
sustentacion de los regisiros contables:

Participar ¢n la cluboracian del proyecto de la Municipalidad, proporcionando informacion ¥
asistencia en ¢l ambito de su competenciy,

Remitir mensualmente informacion relativa 2 la ejecucion del ingresos asi como de los
compromisos clectuados en el mismo periodo a los organismos compelentes ¢n concordancia

con los dispositivos legales vigentes en materia presupuestal

Proponer procedimicentos y normas contables que permitan la funcionalidad del sistema al
amparo de la normatividad vigenle;

Las demis que le asigne ¢l Director de Administracion y Finanzas.
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4 DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGOS

4.1.1 DENOMINACION DEL CARGO
Sub Director de Contabilidad

4.1.2 UBICACION
Dircccion de Administracion y Finanzas
Sub Dircccion de Contabilidad

4.1.3 OBJETIVO DEL CARGO:
Desarrollar acciones con el fin de dar cumplimicnio al proceso de integracion contable de la
Municipalidad de conformidad con las disposiciones legales vigenies, que facilitan la toma
de decisiones.

4.1.4 REPORTAA:
Dircctor de Administracion y Finanzas

4.1.5 EJERCE AUTORIDAD DIRECTA SOBRE:

Secrelaria
- Téenico en Contabilidad

4.1.6 FUNCIONES ESPECIFICAS DELCARGO

I'JT"“T”%APImn:ur. organizar, dirigir, coordinar y controlar las actividades de la Sub Direccion  de
. ¥i

cente N\ Contabilidad o su cargo;
iley H:mm%' B
JIEF (L]
bis

upervisar y controlar las fabores del proceso de integracion contable;

©) Supervisar la clasificacion y revision de la documeniacion contable para su posterior tratamicnio;
d) Visar y aprobar las notas de contabilidad que emita la oficina;

) Proponcr las disposiciones que se requicran para ¢l mejor funcionamicnio del Sistema Contable;

f) Coordinar con los drganos componentes de la Municipalidad, los asuntos  relacionados con ¢l
proceso contable;

g) Elaborar y presentar los estados de informacion contable, y presupuestal a las  dependencias
internis que lo requicran, asi como a los organismos exiemos compelenies:

hy Supervisar la actualizacion de los libros principales y auxiliares de contabilidad v du los estaduos
financicros ¥ presupuesianos;
L

i) Dirigir y supervisar 1o formulacion del balance general, balance constructive informe du
evaluncion y gestion,
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it Supervisar la correcta aplicacion de los procedimienios contables, propanicndo ks modilicuiones
correspondicntes de ser necesinos;

K) Analizar ¢ inerpretar Ia situacion patrimonial y financiera de la Municipalidad, en base a los
eslados Dinancicros respeclivos,

I) Realizar argqueos de fondos y valores, conciliaciones bancarias, inventanos lisicos de Bienes;

m) Determinar y aplicar indicadores cconomicos que permitan apreciar en lormi objetivie L siluacion
financiera de la Municipalidad;

n) Gestionar oportunamente la asignacion de personal y recursos que scan necesarios para i
ejecucion de la actividades de la Sub Direccion a su cargo;

‘ o) Administrar elicientemente al personal y fos recursos asignados;
p) Participar en las comisiones de trabajo y en Lt formulacion de los documentos de trabajo que se
asigne;
T ‘ gl d Sk - § 5
o o Infurmar al Director de Administracion y Finanzas sobre ¢l desarrollo y grado de cumpliniento e

o flennts 7o) D actividades de la Sub Direccion, penodicamente o cuando se le solicite;
e Navarrs 2,
IEFE m

i A il AT i i ' .
wge )5 Ascesorar al Director de Administracion y Finanzas en el ambito de su compeiencii

' :.i"-hﬁ;-&
ion » - SR T
§) Las demas que le asigne ¢l Director de Administracion y Finanzas;

4.1.7 REQUISITOS PARA EL CARGO

- Tiwlo Profesional de Contador Pablico Colegiado

- Capacitacion cspecializada en ¢l arca

- Amplia experiencia en el ejercicio de cargos similares
- Experiencia en la conduccion de personal




aararLONES
- MUNICIPALIDAD DE MIRAFLORES
Olicina de Planifloscion Presupuosto

¥ Macionalizacion

4.2.1  DENOMINACION DEL CARGO:

Secrelaria

4.2.2  UBICACION:
Direceion de Administracion v Finanzas
Sub Direccion de Contabilidid

4.2.3 OBIETIVO DEL CARGO:
Facilitar ¢l desarrollo de las funciones de la Sub Dircecion de Contabilidad mediante ¢l

apoyo sceretanal,

4.24 REPFPORTA A:
Sub Director de Comtabilidad

425 EJERCEAUTORIDAD DIRECTA SOBRE:
No ejerce autoridad.
4.26  FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO:

a)  Recepeionar, clasilicar, registrar, distribuir y archivar la documentacion de la Sub Direecion:

by Tomar dictudo y digitar los documentos de la Sub Direccion;

_'-I_I,'ﬁ?-n g ™
I Vicants %‘
iiles Hmrr‘b%

JEFE oy
viae,

Redactar documentos variados de scuerdo a instrucciones especilicas;

/ Recepcionar y efectuar comunicaciones telelonicas de la Sub Dircecion:

¢) Concertar entrevistas de la Sub Direccion v manienerlo informado de las  actividades
compromisos contraidos;

Mantener organizado y actualizado el archivo de la documentacion de la Sub Dircecion;
Atender y orientar al publico ¢n sus consullas ¥ gestiones por realizar;

Tramitar la reproduccion de la documentacion necesaria para la Oficina;

Efectuar ¢l pedido y La distribucion de dtiles y materiales de escritorio requeridos por
Olicina;

1) Mantener informado al Sub Dircctor de Contabilidad sobre las actividades desarrolludas:

k) Las demis que le asigne ¢l Sub Director de Contabilidad.

4.2,7. REQUISITOS PARA EL CARGO:
s« Tilulo de Seeretaria
- Experiencia en lubores secrctanales
- Conocimiento de computacion a nivel de usuario

H
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4.3.1. DENOMINACION DEL CARGO:
Teéenico en Contabihdad

4.3.2. UBICACION:
Direceion de Admimistracion y Finanzas
Sub Direccion de Contabilidad

4.3.3. OBJETIVO DEL CARGO:
Desarrollar las actividades contables que sean requeridas por ln Oficing de Contabilidad

4.3.4. REPORTA A:
Sub Dircctor de Contabilidad

4.3.5.- EJERCE AUTORIDAD SOBRE:
. No ejeree sutoridad

4.3.6, FUNCIONES ESPECIFICAS:
a) Recepeionar y determinar la conformidad de la documentacion contable, para su registro;

b) Codificar 1a documentacion contable y determingr ¢l compromiso a clecluar, e
conlormidad al plan de cuentas establecidas;

¢} Efcctuar el analisis de las cuentas a su cargo, coordinando y proponicndo los ajusies

2
I Viconte :
f correspondicntes;

=
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d) Efcctuar y mantener actualizados los registros contables de las cuenlas patrimoniles v
presupuestales, que se le asigne:

¢) Preparar las notas de contabilidad del drea contable, yue se le usigne;

[) Participar cn ¢l andlisis y formulacion de los balances de comprobacion, estados linancieros
y presupueslarios;

o) Mantener actualizados ¢ informar de la documentacion contable 4 su cargo, relucionada con
la ejecucion de ingresos v gastos, para fines de evaluacion y control;

h) Dar cumplimienio a las disposiciones del sistema de contabilidad gubernamental vigentes;
i) Emitir los mformes (¢cnicos comtables de su competencia;
i} Solicitar y coordinar la oportuna remision de la informacion contable para su registro,

k) Efectuar las concilinciones bancarias, realizar arqueos de londos de valores  nopinadios,
o inventarios de Bienes, etc.;

1) Las demas que le asigne el Sub Director de Contabilidad.
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4.3.7. REQUISITOS PARA EL CARGO:

Estudios universitarios completos en Contabilidid

Experiencin en lubores de Contabilidad

Experiencia en labores de operacion de equipos de Procesadores de Dolos.
Capacitacion especializada en cl drea




HURTTRIRN [TTTRR
nEap ofquie 12 e oargnd (e oo awadnguiuod B uonmuauo tepuug £ aapuayy (Y

HUOIDIAAE NG B ap sojuowndap soio & sourpd ‘sajensees swya)
'sauoapid sop ap ouatwnuor £ voezeape auaurauad vy monuod £ mupiooy ([

"SRMEJIL £ SDUOIANC] NS ‘SIUOIDII] "BIPJEI]Y B[ 3P PAJIN|OS
B sono A vaw ap sauonesgnoa pepadousd ap sosapury ‘peipaid woneieisuos sod
‘ofieg ap uopEsUAdWO) 0 01U IP UOIIN[OAIP ‘[RISTIEY) OUR[ ‘SOuB[] AP UOIRSIA
wanisinbpy uordunsasg sod ‘UOLRUILLAAD 3P UOIINOSIY AP SOWR[DAI *OWIWIIOUOD
v sosond  sawapadxa sop aigos esuday wonndo s uooadsuw eziway (1

SMUNPUOSALIND SARIISEIRD) SRYILY SK| OPUBZIENIIR ‘Soannadsal sanwe)
SOS AP UL R 01D 'BdUgE] 9P SELIOJRIRIS(] QO AP PEMULIOTUOD) ‘UODRZUNNG Y
AP SEIDUADIT SRIDUDMTT o souaipadxa 80| ud epluaued  uppRLLO v awdey

‘sajediungy souiqey Sof owod
s rupag msandwy ap opmopes o med  apquiodun owowr ap opnoed 12 wed sowp
SO WO ISE UOIIMUIILIDIAP 3P SHUOIIN[OS SB| o uotstwa [ eied [Rnsmes uoneuo)u
P AP owsnuesanoxd (2 RuRIngU] UOIRISIUILPY 3P U0 ¥ W00 IRUIPION)

TEILDWNUR R OO
I O SuoRIIojul B ap uonezifemo 8 wmd lopnsip (2 opoy ap sapgoanuI
SOp P prasme osueuead] 13 (sour g v ¢) odwan o epea smnoala £ aewefon

umadwon ns ap sapepianan
A sy sauoran sep uenas anb sapeday snuuopn sepoap owatwduwma 2 aod

A0S v) anb Seaie SHUARINP SU] E [RNSTIED GoDRMLO T ysinung  (p
TALMUNURE (RUOD RETRIT 0MUR) SIS GODRLUO UL B) epezienioe puauep (2
TILIDUINURTPE OUIOD MR 20T 4D 0JUP] ISR uoneusojur v) mutdun 2 awsool] (g

todumd ud owstweueAaa) [ap Epusigo (riserey onsiday ) wonrauoqm vpamdey (e

VIOINVOHO UVAIND VT AU STTVHANAD SANOLNN 4
SOPRMJID
SOSIDAID A HOISIUD & OIUISIP (3D SDQANINE SO] I [ASEIED UOIDIILOIUL 2gos sajuapadya
AP HOLUAE B Owon 1§ rdingy onseie) (ap ouatuiuaunm £ GORRIOGRE A SAU01I1T
SELOKQED I IRAD| DD RPRTEIND OURGIN) O[OURSIC] P O] k] 2P UK Ap ouedio un €
NOISTIN A VZATVHNLLYN [
TVHDZLINT OLSVLVD 230 NOIDDOAAIA-9NS

vOrIwETedofauy X
aysandnsalyd uoTIeaT)TUEld Op TUTIT IO

STHOTAVHEIN Fd OYAITVdIDINNW

EEE




OURGIN OfoLesacy ap o] (2 audise o) anb ‘sewap sen

MEDUAON ap runipodonay oSy
B oM Sauopung suoun Coldidmny [ap mmepuaion ap uoistiuoy ey p IIOSDSY/

OIISIP (2P SAHWI] SO| PRINARKD U0D IRNstdny

EILIDUINUR] R OWOD BT RULO] Ud O OJLISIP [ SEIA SE] O seapima e
QLI ISR *SOPAQ) ‘Sauodaely ‘sanbarg “saqesy ap eammpauawwon | BPRZIENION 1udjuny

SEIRISD Saunanpp
vooinstp o pap sopezremoae sourpd ‘pmpaad  uoaeimsuos Jensees wurzueie dod oud
TEnsee vursuod ‘opad sod ppnsems ourg csoaunaag SOp ap pnioijos w apadxg

FINVPUDLON "HODIPSUNE "UWIRIAWNN 2P 0pEdIaY 1ipadxs]

UMD K
A sauoLmjosmy seanaadsar sep ap woisnus £ sepand ap minuade AP UODEZOImE

U Uuana anh o1usiqy [ap Sajganwiut sop sopoj e [RIUC) UODRIMUTN 2] 3P UoRIdisy

natorzereuarscy £

{u

{1

(1

oisandnEndd ULTIRIATITUCTY op BOTaT I

SAHOTAVHINW 30 O¥VdITYAIDTHNN

P




MUNICIFALIDAD DE MIRAFLORES
(Hiwina de Manificackin Proupuesis
¥ Racionalizachia

3. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE LA SUB
DIRECCION DE CATASTRO INTEGRAL

MRECCION DE
DESARROLLD
LIABANG
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4 DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGO

4.1.1 DENOMINACION DEL CARGO:
Sub Direcior de Catastro Integral

4.1.2. UBICACION:

Dhreceion de Desarrollo Urbano
Sub Direccion de Catastro Integral

4.1.3  OBIETIVO DEL CARGO:

Conducir y desarrollar las actividades relacioradas con Ia claboracion y mantenimienio del
Catastro Municipal y emitir opinidn técnica en los expedientes de catastro somelidos i su
consideracion, de conformidad a las normas téenicas vigentes.

‘ 414 REPORTA A:
Dnrector de Desarrollo Urbano

4.1.5. EJERCE AUTORIDAD DIRECTA SOBRE:

secrelari

Drigitador

Digitalizador

Auxibiar Administrativo
Inspector Ocular
Téenico de Catastro

4.1.6  FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO:

Plancar, organizar, dirigir, coordinar y controlar las actividades de la Sub Dircecion de Catastro
Integral, a su cargo;

Analizar y emilir opinién 1écnica sobre expedientes de catastro pucsto a su consideracion;

Conducir y controlar la recepeion, registro, distribucion y archivo de documentos.
d) Absolver consullas de caracler téenico relativo al drea de su competencia;

¢) Conducir y controlar la permancnte actualizacion de los padrones, lichas catastrales, planos ¥
archivos de documentos del drea:

I} Mantener informado al Dircctor de Desarrollo Urbano sobre ¢l desarrollo vy grado de
cumplimiento de sus aclividades, periodicamente o cuando se lo solicite:

) Gestionar oportunamente la asignacion de personal v recursos que scan necesarnos para
cjetucion de las actividades de: la Sub Direceion de Catastro Integral su carge;

h) - Administrar elicientemente al personal v los recursos asignados:
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1) Participar en las comisiones de trabajo v en la lormulacion de documentos de CATACICT [ECnicn
que se le asignen;

B Alender al usuario en los reclamos o expedientes relacionados a1 Catastro:

k) Otras funciones que le asigne ¢l Dircclor de Desarrollo Urbano,

4.1.7  REQUISITOS DEL CARGO:

Titulo prolesional universitario de Arquitecturs o Ingenieria Civil, colegiado
Experiencia en la conduccion de programas de levantamicnto catastral
Capacitacion especializada en el drea

Experiencia en la conduccion de personal

'él* 0, Viconme
s dntales N
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421 DENOMINACION DEL CARGO:
Seerelaria

4.2.2 UBICACION:
Direccion de Desarrollo Urbano
Sub Direccion de Catastro Integral

4.23 OBIETIVO DEL CARGO:

Facilitar el desarrollo de las funciones de la Sub Direecion de Catastro Integral medianie ¢l
apoyo administrativo,

424  REPORTA A:

Sub Director de Catastro Integral
‘ 425  EJERCE AUTORIDAD DIRECTA SOBRE:
No ejerce autoridad

4.2.0  FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO:

Concertar entrevistas de la Sub Dircecion y mamtenerlo informado de lus  actividades v
OmMPromisos contraidos;

antener organizado y actualizado ¢l archivo de la documentacion a su cargo
=) Atender y orientar al publico en sus consultas y gestiones por realizar:

h) Efectuar ¢l pedido y la distribucion de Gtiles v materiales de escrilorio requeridos por
Oficina;

i)  Manicner informado al Sub Director de Catastro Integral sobre las actividades desarrolladas:
1} Las demis que le asigne ¢l Sub Director de Catastro Integral
4.2.7  REQUISITOS DEL CARGO:

< Titudo de Seeretaria

Expericncia en labores seeretanales
Conocimiento de computacion a nivel de usuario  ( procesador de texto v hoja de calculo)
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431 DENOMINACION DEL CARGO:
Digitador

4.3.2  UBICACION:
Direccion de Desarrollo Urbano
sub Direccion de Catastro Integral

433 OBJETIVO DEL CARGO:

Facilitar ¢l desarrollo de las funciones de la Sub Direccion de Catastro Integral, medianie el
apoyo de actividades vanadas de digitacion de datos.(informacion catastral)
4.34 REPORTA A:
Sub Director de Catastro Integral
+ 435 EJERCE AUTORIDAD DIRECTA SOBRE:
No ejerce autoridad

436  FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO:

=
ey A : R
L7 Emitir por computadora las fichas catastrales v otros documentos de uso de la Sub Direccion de
Catastro Integral;

d} Mantener aclualizada en el Sistema informatico la informacion relacionada a Calasiro:

Las demas, que le asigne ¢l Sub Director de Catastro Integral.

A7 REQUISITOS DEL CARGO:

Estudios Superiores en Arg. Ing. Civil 6 Ing. Geogrifica
- Capacitacion de digitacion ¢ ingreso de informacion (base de datos) al sistema inlormatico
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441 DENOMINACION DEL CARGO:
Inspecton
4.4.2. UBICACION:

Direceitn de Desarrollo Urbano
Sub Dircccion de Catastro Integral

443 OBJETIVO DEL CARGO:

Ejecutar las acciones de Inspeceion Ocular de los predios del Distrito que e scan asignados
para el camplimiento de las funciones de Ta Sub Direccion de Catastro Integral,

443 REPORTA A:

‘ Sub Director de Catastro Integral

444  EJERCE AUTORIDAD DIRECTA SOBRE:
No ejerce autoridad

4.4.6. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO:

Preparar Iy documentacion para efectuar las inspecciones oculares o de verilicacion;

" Realizar la inspeccion ocular o de verificacion que le sean asignados; wmando medidas del
" lerreno y dreas constroidas, asi como categornias del predio, v demas datos.

Verificar ¢l cumplimicnto de las  disposiciones municipales relacionadas al ambilo de
compelencia de la Sub- Direccion de Catastro Integral;

Elaborar ficha catastral y croquis del plano del levantamiento de la inspeccion ocular realizada,
los cuales una vez digitalizados e impresos debera verificarlos y suscribirlos,

Llevar los registros y archivos requeridos en el cumplimiento de sus [unciones;

f) Las demas, que le asigne el Sub- Director de Catastro Integral.

4.4.7. REQUISITOS DEL CARGO:

Estudios superiores en Ingenieria Civil, Arg. o Ing. geogrilica
Capacitacion especializada en el area
Experiencia en labores similares
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4.5.1 DENOMINACION DEL CARGO:
Tecnico Catastral

452 UBICACION:

Dhreccion de Desarrollo Urbano
sub Direccion de Catastro Integral

453 OBJETIVO DEL CARGO:

Desanollar actividades relacionadas con la atencion de expedientes que requicran informe u
opinidn de Ia Sub Direccion de Catastro Integral,

454 REPORTA A:
Sub Dhrector de Catastro Integral

, 4.55 EJERCE AUTORIDAD DIRECTA SOBRE;
No ejerce autondad

456 FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO:

a) Revisar y emitir opinian (¢enica sobre expedientes de catastro, puestas i su consideracion;

Tramitar los expedienies que ingresan a la Sub Direccion;

egistrar los nuevos predios en las fichas catastrales y pudrones correspondicntes; con dalos
bienidos de los expedientes de Licencias, Conformidad de Obra, Declaratoria de Fabrica, cte.

signar numeracion a las puerlas autorizadas, emitiendo las Resoluciones de Numeracion
fyrrespondienies,

g) Alender al publico en general en sus reclamos por expediente;

h) Las demas, que le asigne ¢l Sub Director de Catastro Integral.

4.5.7. REQUISITOS DEL CARGO:

- Bachiller o estudios en Ingenieria Civil 0 Arguiteciura

- Experiencia en labores de apoyo téenico en ingenicria
Capacitacion tecnica en ¢l drea

«  Conocimiento de computacion a nivel usuario
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4.6.1 DENOMINACION DEL CARGO:
Digitalizador

4.6.2 UBICACION:
Dircccion de Desarrolio Urbano

Sub Dircecion de Catastro Integral

4.6.3 OBJETIVO DEL CARGO:

Mantener Actuahizada b informacion gralica en el Sistema Informatico, de lodos los predios
del disinito,

4.6.4  REPORTA A:
Sub Director de Catastro Inlegral

4.6.5  EJERCE AUTORIDAD DIRECTA SOBRE:
Novejerce autoridad

4.60.6  FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO:

a)  Digitadizar la idormacion gralica (planos) de los expedientes del Conlormidad de Obra,
Declarstoria de Fabrica y olros que se tramilen.

b) Digtalizar en el sistema, los planos del levantamicnto elaborados por los inspeciores oculares,

%
m.‘.?‘:;"?J mprimirlos para su venhicacion a cargo del inspector ocular.
edrre

ier -
, Ve d) Alender las solicitudes de planos por manzana calastral.
m,,,!E: o . . _
WErmaeitey  Mantener b informacion grilicu permanentemente actualizada, registrandose las subdivisiones,
acumulaciones y otros cambios en los inmuchles.

h) Las demas, que le asigne ¢l Sub Director de Catastro inlcgral.

4.6.7. REQUISITOS DEL CARGO:

- Bachiller o estudios superiores en Arg, Ingenicria
Estudios de¢ Autocad v de Sistemas de GIS.
Experiencia laboral en actividades similares.
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4.7.1 DENOMINACION DEL CARGO:
Auxiliar Adminmistrativo.

4.7.2 UBICACION:

Direccidn de Desarrollo Urbano
Sub Direccion de Catastro Integral

4.7.3  OBJETIVO DEL CARGO:

Mantener el archive catastral de fichas, planos v antecedentes de los predios, en perlecto
orden y estado de conservacion.

4.74  REPORTA A:

. sub-Director de Catastro Integral

4.7.5  EJERCE AUTORIDAD DIRECTA SOBRIL:
No ejerce autoridad

4.7.6  FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO:

a)  Adjuntar @ cada expediente que Hegue a la Sub Dircccion de Catastro Integral de las lichas

calasirales v demas aniecedentes existentes.
f"'_n;*_ ’
! .
Ir. Vican . . . des
il 3 Lﬁ, Archivar las lichas catastrales, planos y antecedentes en donde corresponda una vez utilizada la
'-nl ] . .
IE Tinlormacion o aclualizados en documentos nuevos.

i ©) Coordinar y controlar ¢l buen mantenimienio fisico de las fichas catastrales, planos y demiis
documentos téenicos de la Sub Dircecion de Catastro Integral.

ok lecluar las comisiones y/o tramites que se le asigne.

as demis, que le asigne ¢l Sub Director de Catastro Integral |

4.7.6  REQUISITOS DEL CARGO

Instruccion Scecundana Complela
- Experiencia ¢n labores administrativas de Oficina.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA
SUB-DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS

1. NATURALEZA Y MISION
i un organa de linea de la Direccion de Desarrolio Urbano encargado de electuar v/o supervisar la
ejecucion de obras pablicas de responsabihdad de la Municipalidad y/o terceros, velando por su
mantenimiento v conservacion necesana en beneficio de la comunidad.

2, FUNCIONES GENERALES DE LA UNIDAD ORGANICA
Son lunciones de la Sub-Direccion de Obras Publicas:
) Formular, cjecutar, supervisar y controlar los proyectos de Obras Pablicas por Administragion

Dircetn de la Municipalidad de Miraflores  y/o supervisar las que se electian por Contrato o
Adjudicacion Direcla;

b) Inspeccionar y coordinar los trabajos de servicios ¢ instalaciones de tuberias, medidores, cableados,
reparaciones vy olros que  cjercen las empresas publicas: agua, desagie, electricidad, telelonica o
empresas privadas autorizadas para ln ¢jecucion de este tipo de trabajos;

¢)  Formular las bases técnicas y administrativas para licitar y/o contratar la ejecucion de obras publicas
a-cargo de la Muonicipalidad;

Efectuar y/o supervisar la valorizacion de avance de obras, amplinciones de plazo adicionales de los
m‘fr( miratos de ejecucion de obras publicas;

varra 2,

'i:] ﬂkuluar y coordinar la ¢jecucion de estudios y proyectos de obras pilblicas;

o

Lo
: """'-:.‘ ¥

" Ejecutar los trabajos de mantenimiento v reparacion de desperfectos en las pisias, veredas, puenltes,
paseos y olros analogos del Distrito;

Organizar y mantener actualizada la planoteca de 1a Sub-Direccion de Obras Publicas;

Cumplir v hacer cumplir las normas y disposiciones vigentes sobre construccion de via publicas,
propiedades piblicas e instalaciones de servicios en el Distnito;

i} Mantener un inventario actualizado de las redes de servicio publico, pisias, veredas, mobiliario
urbano y demids elementos conformantes de las dreas publicas, asi como de los locales publicos:

i) Elaborar proyectos de remodelacion, ampliacidn o construccion de locales piblicos;
k) Elaborar documentacion téenica para el saneamiento de los locales pablicos;
1) Llewar un control de uso de las partidas presupuestales de estudios y obras:

m) Las demis que le asigne el Director de Desarrollo Urbano
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3. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE LA SUB
DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS
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4. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGO

4.1.1. DENOMINACION DEL CARGO:
Sub-Director de Obras Pablicas

4.1.2 URBICACION:
Dircccion de Desarmollo Urbano
Sub-Direccion de Obras Publicas

4.1.3  OBJETIVO DEL CARGO:
Efectuar y/o supervisar la ejecucion de obras publicas con la finalidad de lograr y mantener
ordenamicnio urbano del Distrito.

4.1.4 REPORTA A:
Director de Desarrollo Urbano

4.1.5  EJERCE AUTORIDAD DIRECTA SOBRE:

- Seeretari

Teenico en Ingenieria
Inspector de Obra
Especinlista en Proyectos
Supervisor de Obra

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO:

a) Plancar, organizar, dirigir, coordinar v controlar las actividades de la Sub-Direccion de Obras
Piblicas a su cargo;

b) Supervisar la ejecucién de las obras piblicas, formulando las recomendaciones ICCnICas
commespondientes;

¢) Elaborar y proponer para ¢l desarrollo de la infragstructura urbana pablica: .
d) Elaborar normas v disposiciones para la ejecucion y supervision de las obras publicas:

¢) Formular las bases 1écnicas v administrativas para licitar y/o contratar la ejecucion de obras publicas
a cargo de la Municipalidad;

) Coordinar y controlar con las compafias ejecutoras contratadas los aspectos (eenicos establecidos:
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#)  Revisar y aprobar los informes 1genicos de inspecciones de obras, de las valorizaciones, de los
presupuestos de obras, expedientes técnicos ¢ informes presentados, disponiendo el trimite
correspondiente:

h) Velar por el cumplimiento del Reglamento y Normas Legales Vigentes que regulan el olorgamiento
de las autorizaciones para la construccion, aplicacion, remodelacion v reparaciin de Obras Pablicas,

i) Emiur los informes tcemeos de su competencia,

1) Supervisar y coordinar con las empresas de servicios publicos;

ky Llevar el control del uso de las partidas presupuestales de estudios y obras;

Iy Cumplir ¥ hacer cumplir las normas y disposiciones vigentes sobre construceion de vias pablicas,
propicdades pablicas ¢ instalaciones de servicios en el Distrito;

m) Geslionar oportunamente la asignacion de personal y recursos que sean necesarios para ki ejecucion
de Tus actividades de Ia Sub-Direccion de Obras Pablicas;

n)  Participar en las comisiones de trabajo y en la formulacion de los documentos que se le asigne;

4.1.7 REQUISITOS PARA EL CARGO:

-Titulo profesional universitario de Ingeniero Civil y/o Arquitecto Colegiado.
-Capacilacitn especializada en el area.

-Experiencia en el gjercicio de cargos similares.

-Experiencia en la conduccion de personal.
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4.2.1. DENOMINACION DEL CARGO:
Scorctaria

4.2.2  UBICACLON:
Dircceion de Desarrollo Urbano
Sub-Direccion de Obras Publicas

4.2.3  OBJETIVO DEL CARGO:
Facilitar ¢l desarrollo de las funciones de la Sub-Direccion de Obras Publicas medianie el apoyo

secritarial,

4.2.4 REPORTA A:
Sul- Director de Obras Pablicas

425 EJERCE AUTORIDAD DIRECTA S0BRE:
* No ejerce autoridad
4.2.6 FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARG(O):

a)  Recepeionar, clasificar, registrar, distribuir, archivar y controlar la documentacion de la Sub-
Direccion;

by Tomar dictado v digitar documentacion de la Sub-Direccion;

¢} Redactar documentos variados de acuerdo a instrucciones especilicas;
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Concertar las entrevistas del  Sub-Director y mantenerlo informado de las aclividades y de los
compromisos contraidos:

p) Mantener organizado v actualizado el archivo de la documentacion de la Sub-Direccion;
h) Alender y orientar al pablico para la alencion de sus consullas;

i) Tramitar la reproduccidn de la documentacion necesaria para la Sub-Direccion;

i) Solicitar y distribuir los tiles de escritorio que requiera la Sub-Direccion;

k) Mantener informado al Sub-Director sobre las actividades desarralladas por fa Comuna;

1) Las demis que le asigne el Sub-Director de Obras Publicas.
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4.2.7  REQUISITOS PARA EL CARGO:

Titulo de Secretaria Ejecutiva.
Capacitaciion en procesador de lexio y hojas de caleulo
-Experiencia en labores secretariales,
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4.3.1 DENOMINACION DEL CARGO:

Teéenico en Ingenieria
4.3.2.  UBICACION:
Direccion de Desarrollo Urbano

Sub-Direccidn de Obras Publicas

433  OBJETIVO DEL CARGO:
Apoyar en el desarrollo de las funciones de la Sub-Direccion de Obras Pablicas,

4.3.4 REPORTA A:
Subv-Director de Obras Pablicas.,

435, EJIERCE AUTORIDAD DIRECTA SOBRE:
No cjerce autoridad

440, FUNCIONES ESPECIFICAS:

a)  Formular el Anteprovecio de Estudios y Obra valorizado de la Municipalidad asi como el Plan de
Accion Municipal:

¢) “Revisar que el informe referente al avance de obras para la elaboracion del consolidado de obra
+* cuente con el informe del Supervisor de Obra;

d) Elaborar informes de gestion asi como documenios (éenicos para el sancamicnio de los locales
publicos;

aniener actualizados los registro y archivos requeridos para el desarmollo de sus lunciones;

Ilaborar el provecto de bases \écnicas para licilar, contratar v/o supervisar las obras piblicas que
realice la Municipalidad;

g) Manlener actualizada la informacion sobre los costos unitarios de construccion;
h) Llevar un inventario actualizado de los materiales asignados, equipo y herramientas;

i) Las demas gue le asigne ¢l Sub-Director de Obras Publicas.

43.7 REQUISITOS PARA EL CARGO:

-Ewtudios universitiarios completos en Ingenieria Civil o Arquilectura
-Experiencia en labores de Operacion de equipos de procesamiento automatico de datos
-Capacitacion especializada en el drea o experiencia en cargos similares
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44.1. DENOMINACION DEL CARGO:
Inspector de Obra

4.4.2. UBICACION:
Direccion de Desarrollo Urbano
Sub-Director de Obras Publicas

443 OBJETIVO DEL CARGO:

Desarrollar inspecciones (écnicas relacionadas a las obras publicas realizadas por | ereeros.

44.4. REPMORTA A:
Sub-Director de Obras Pablicas,

445 EJERCE AUTORIDAD DIRECTA SOBRE:
No ¢jerce auwtondad

44.6. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO:

a)  Efectuar inspecciones 1eenicas a las obras pablicas realizadas por terceros que se le asignen; de
conlormidad a las normas 1éenicas y disposiciones establecidas;

/B3, Emitir opinion 1cnica sobre las inspecciones a su cargo a través de los informes correspondientes
Electuar ¢l estudio e informe correspondiente de los expedientes de obras publicas asignadas;

Coordinar los trabajos de mantenimiento, reparacion ¢ instalacion de servicios de agua, desagiic,
energia eléctrica, teléfonos;

war en la formulacion de las bases de licitaciones que se le asignen;
evar un control permanente de una obra piblica;

hy Las demas que le asigne ¢l Sub-Director de Obras Publicas.

44.6 REQUISITOS PARA EL CARGO:

-Titulo profesional universitario de Ingeniero Civil y/o Arquitecto.

-Expericncia en la conduccion y/o ¢jecucion de progrumas de control ¢ inspeccion de obras
publicas.

-Capacitacion especializada en el area.
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4.5.1 DENOMINACION DEL CARGO:
Supervisor de Obra

4.5.2 UBICACION:
Direceion de Desarrollo Urbano
Sub-Direceion de Obras Pablicas

453 OBJETIVO DEL CARGO:
Dirigir, supervisar y controlar los trabajos de albanileria, asfaltado, pintura, Eleancidad, el
mantenimicnto y reparacion de pistas y veredas y otros realizados por la Municipahidad,

454 REPORTA A:
Sub-Director de Obras Pablicas,

455 EJERCE AUTORIDAD DIRECTA SOBRE:
d -Operano de manienimicnlo y conservacion
-Ayudante de operario

4.5.6  FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO:

Hm a) Dingir y supervisar la ejecucion de los trabajos de mantenimiento, reparacion ¢ instalacion;
] y r

[ - .
1) Controlar ¢l cumplimienio de las disposiciones dadas para la ejecucion de los trabajos;

At ) Programar y efectuar la distribucion del personal para la ejecucion de 1os trabajos;
T

d) Controlar la asistencia y permanencia del personal obrero de la Sub-Direccion de Obras Pablicas a
Su cargo;

Aformar de los desperfectos encontrados y del avance de los trabajos de mantenimicnto y
fYparacion asignados;

/ Absolver las consultas formuladas por el personal en la ejecucidn de los trabajos;

g) Gestionar ¢l abastecimienio oportuno y controlar los equipos, maguinarias, herramicnias y
materiales requeridos para la ejecucion de los trabajos;

h)  Efectuar inventarios mensuales, semestrales y anuales de 1odo lo existente en ¢l Almacén y Deposito
de Obras Pablicas;

i) Controlar el ingreso y salida de materiales, equipos, herramientas diariamente por medio del sistema
kardex:

1) Ma_nu:nur ¢l almacén limpio, ordenado por rubros y/o partidas para su mejor control y busqueda;

k) Coordinar con ¢l personal 1éenico correspondiente la ejecucion de los trabajos asignados:
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1) Las demias que le asigne el Sub-Director de Obras Publicas,

4.5.7 REQUISITOS PARA EL CARGO:

Titulo Profesional universitarios en Ingenieria Civil,
-Experiencia en labores de construccion ¢ instalaciones.
-Experiencia en conduccitn de personal,
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4.6.1. DENOMINACION DEL CARGO:
Especialista en Proyecios

4.6.2. UBICACION:
Direcciom de Desarrollo Urbano
Sub-Direceion de Obras Publicas

463, OBJETIVO DEL CARGO:;
Ejecutar las actividades de diseno v elaboracion de perliles de proyectos de obras publicas.

d.64. REPORTA A:
Sub-Director de Obras Pablicas,

4.6.5. EJERCE AUTORIDAD DIRECTA SOBRE:
Dibujante

Elaborar y proponer perfiles de proyectos de remodelacion, ampliacion y construccion de locales
publicos;

fy Elaborar presupuestos en obras de arquitectura;
g} Emilir informes (écnicos sobre proyectos arquilectonicos;
h) Supervisar la ¢jecucion de levamamiento de planos de inmuebles de dominio piblico y lopografico;
i} Absolver consulias (cenicas vinculadas al ambito de su compelencia;
i) Mantener actualizada la documentacion relacionada con los estudios y proyectos de inversion;
k) Las demas que le asigne el Sub-Director de Obras Pablicas.
4.6.7. REQUISITOS PARA EL CARGO:
-Tjtulo de Arguitectura

-Experiencia en claboracion de Proyectos
-Experiencia en similares cargos.
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4.7.1. DENOMINACION DEL CARGO:
Dibujante

4.7.2. UBICACION:
Direccitn de Desarrollo Urbano
Sub-Direccitn de Obras Publicas

4.7.3. OBJETIVO DEL CARGO:
Realizar los trabajos de dibujos que sean requeridos en la Sub-Direccion de Obras Puablicas,

4.74. REPORTA A:
Especialista en Proyectos,

4.7.60.  EJERCE AUTORIDAD DIRECTA SOBRE:

‘ No gjerce autoridad
4.7.6.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Electuar los trabajos de dibgo de planos v dibujo wopografico requeridos por la Sub-Direccion de
Obras Pablicas

Elaborar croquis, dingramas, cuadros esladisticos v otros dibujos que se le asignen, de acuerdo i
indicaciones;

f) Custodiar vy llevar el control de los materiales de trabajo asignados;

g) Las demis que le asigne el Especialista en Proyectos.

47.7 REQUISITOS PARA EL CARGO:

- Estudios Superiores en Dibujo Téenico relacionado a Obras Civiles.
Experiencia en cargos similares
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4.8.1. DENOMINACION DEL CARGO:
Operano de Mantenimiento y conservacion

4.58.2 UBICACION:
Direccion de Desarrollo Urbano
Sub-Direccion de Obras Pablicas

483 OBJETIVO DEL CARGO:
Electuar los trabajos de albanileria, clectricidad, pintura, seializacion  horizontal  Iranguera,
paredes, ele, que sean requenidos por la Sub-Direccion de Obras Pablicas.

4.84. REPORTA A:
Supervisor de Obra

48.5  EJERCE AUTORIDAD DIRECTA SOBRE:
Ayudante de operario

4.8.5. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO:
a)  Electuar los trabajos de obras de albanilerin v/o conducir los trabajos de asfaltado;

h) Efectuar los trabajos de instalacion, mantenimiento y reparacion de los sistemas de encrgia cléctrica
de las obras pablicas del Distrito;

Controlur la correcta tluminacion y operatividad de los puntos de luz y omacorrientes;
Efectuar los trabajos de pintado de senalizacion horizontal en las pistas del Distrito;
Efectuar los trabajos de pintado en los locales municipales;

Solicitar y controlar los mateniales requeridos para la ejecucion de los trabajos;

Lievar ¢l control v custodia de los equipos, herramientas y materiales asignados para la ejecucion de
los trabajos;

Las demas que le asigne el Supervisor de Obra.

4.8.7. REQUISITOS PARA EL CARGO

- Instruccion Secundaria
Capacitacion especializada en ¢l area requerida
- Experiencia en labores vanadas de clecinicidad
- Experiencia en labores de albanileria, asfaltado ¢ instalaciones sanitaria y/o cléctrica asi como
Inbores de pintado de senalizacion horizontal en pistas.
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4.9.1 DENOMINACION DEL CARGO:
Ayudanle de Operario

4.9.2. UBICACION:
Direccion de Desarrollo Urbano
Sub-Dircccion die Obras Pablicas

493, OBJETIVO DEL CARGO:
Apoyar en ¢l desarrollo de los trabajos de albanilerfa y asfaltado, electricidad y pintura gue sean

requeridos por la Sub.Direccion de Obras Pablicas

494, REPORTA A:
Operario de Mantenimiento y Conservacion

495 EJERCE AUTORIDAD DIRECTA SOBRE:

No ejerce autonidad

6. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO:

olicitar v controlar los equipos, herramientas y materiales requeridos para la ejecucion de os

trabajos

{) Las demis que le asigne el Operario de Mantenimienio y conservacion

* 4.9.7. REQUISITOS PARA EL CARGO

Instrucciton secundaria
Experiencia en labores de albanileria y asfaltado , pintado de senalizacidn horizontal en

- las pista y/o instalaciones eléctricas.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA SUBDIRECCION DE
REGISTRO Y ORIENTACION TRIBUTARIA

I. NATURALEZA Y MISION
Es un Grgano de linca de la Direccion de Administracion Tributaria, encargado de normar, OrEAnIzir
cjecular v controlar la emision de  declaraciones juradas, recibos de predios, brinda orientacion
(ributaria al contribuyente. Asi como controla el cumplimiento de las normas y disposiciones e su
COMmpetendii,
2. FUNCIONES ESPECIFICAS.DE LA UNIDAD ORGANICA:
Son funciones de la Sub-Direccion de Registro ¥y Orientacion Tributaria.
Organizar, cjecutar y supervisar el proceso de recepeion de declaraciones juradis o traves de I
Platatorma de Orientacion al Contribuyente y otros documentos tributarios de su compelencia y
claborar los cuadros estadisticos respectivo,
Controlar ¢l cumplimiento de las disposiciones que regulen la Administracion Tributara de
competencia de la Municipalidad, sancionando a los infractores de conformidad a las disposiciones
legales vigentes,

¢)  Brindar oricntacion tributaria y atender los reclamos de los contribuyentes.

d) Coordinar la emision de las declaraciones juradas, liguidaciones de los lributos de Impuesto
Predial, Arbitrios Municipales y otros impuestos municipales.

¢} Controlar y coordinar aspectos  relacionados con la aplicacion de inlereses, reajusies ¢
infracciones a los deudores e infractores tributarios.

Formular propuestas para la modificacion de Ordenanzas Municipales y olras normas que
regulan el cobro de tributos creados conforme a ley.

Clasilicar v maniener ordenado y actualizado el archivo de declaraciones juradas presentadas
por los contribuyentes,

Expedir copias y constancias certificadas de los documentos a cargo de la Subdireccion de
Registra y Orientacion al Contribuyente.

i) Aplicar los heneficios tributarios vigenies, solicitados por los contribuyentes conlorme a ley.

i) Las demas :que le asigne el Director de Administracion Tributaria.
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3. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE LA SUB
DIRECCION DE REGISTRO Y ORIENTACION
TRIBUTARIA

CIRECCION DE
ADMINISTRACION

SECRET AR ASISTENTE LEGAL

ORIENTADCGR
TECKICO TRIBUTARIC TRIBLUTARID
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DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGO :

DENOMINACION DEL CARGO
Sub Director de Registro v Orientacion Tributaria

UBICACION
Direccion de Administracion Tributaria
Subdireccion de Registro y Orientacidn al Contribuyenie

OBJETIVO DEL CARGO

Conducir v desarrollar actividades orientadas a normar, organizar, cjecutar v controlar la
recepeion y emision de declaraciones juradas, pago de tributos, ascgurando ¢l cumplimicnto
e las normas vigentes.

REFPORTA A:
Direccion de Admimstracion Tributaria.

EJERCE AUTORIDAD SOBRE:

Secreluria

Técnico en Abogacin,
Téenico en Tributacion
Orientador Tributario,

FUNCIONES ESPECIFICAS

Plancar, organizar dirigir, coordinar y controlar las actividades de la Subdireccion de
Registro v Orientacion Tributaria,

Formular y proponer a la Direccion de Administracion Tributaria, plancs v programas que
correspondan a la Subdireccion y ejecutarlas una vez aprobadas.

Dirigir ¥ supervisar el procese de recepcion de declaraciones juradas, asi como su
archivamientc.

Coordinar y controlar la emision de las declaraciones juradas y liquidaciones de pago v
otros documentos a cargo de la subdireccion.

Dirigir ¥ controlar las acciones de Oricntacion al Contribuyente en matena tribulacion
Municipal.

Brindar orientacion vy atender reclamos de los contribuyentes en ¢l dmbito de su
COMPEIEnCi.

Formular propuestas para la claboracion de normas que regulan las tasas correspondientes
para la determinacion de alicuotas de tasas tnbutos  de las lablas de reajustes de tributos y
multas,
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h) Gestionar oporiunamente la asignacion de personal ¥ recursos que scan necesarias para L
cjecucion de las actividades de la Subdireccion de Registro y Orientacion Tributaria

i) Administrar eficientemente al personal y los recursos que le sean asignados.
i) Panticipar en las comisiones de trabajo y en la formulacion de documentos que fe asigne,

k) Informar a la Direcciin de Administracion Tributaria sobre ¢l desarmollo y grado de
cumplimiento de sus actividades periodicamente o cuando se le solicite.

1)  Ascsorar ala Direccion de Administracion Tributaria en el ambito de su compelencia

Otras funciones que le asigne la Direceion de Administracion Tribularia.

REQUISITOS PARA EL CARGO

Titulo universitario en Derecho, Administracion, Economia o Contabilidad.
Capacitacion especinlizada en el drea tributaria,

Experiencia en la cjecucion y conduccion de lahores tributarios.
Experiencia ¢n la conduccion de personal.
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DENOMINACION DEL CARGO

Secretaria

UBICACION

Direccion de Adminisiracion Tribulana

Subdireccion de Registro y Orientacion Tributaria.

OBJETIVO DEL CARGO

Facilitar el desartollo de las funciones  de la Subdireccion  de Registro y Orientacion

Tributaria mediante ¢l apoyo secretarial,

REPORTA " :
Subdirector de Registro vy Onentacion Tributaria,

EJERCE AUTORIDAD DIRECTA SOBRE:
No ¢jerce autorndad

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO:
Recepeionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacion que ingresa v sale
de 1a Subdireccion

Tomar dictado, digitar los documentos  de la Subdireecion  de Registro v Orientacion
Tributaria.

Redactar documentos vartados de acuerdo a mstrucciones especilicas.
Recepeionar y electuar las comunicaciones telefonicas de la Subdireccion.

Concertar las entrevisias del Subdirector y mantenerlo informado de las aclividades o
compromisos contraidos.

Mantener organizado y actualizado el archivo de la documentacion de la Subdireccion,
Atender y orientar a los contribuyentes sobre consullas y gestiones por realizar,
Tramitar la reproduccion de la documentacion necesaria para la Subdireccion.

Electuar el pedido de utiles v materiales de escritorio requeridos por la Subdircccion y
electuar su distribucion,

Manicner informado  al Subdirector de Registro y Orientacion Tributania y sobre las
actividades desarrolladas.

Las demis, que le asigne ¢l Subdirector de Registro y Orientacion Tributaria,
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4.2.7 REQUISITOS PARA EL CARGO:

| - Titulo de Secretaria Ejecutiva
- Capacitacion en procesador de texto y hoja de caleulo
Expericncia en labores administrativos de Oficing,
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DENOMINACION DEL CARGO
Teenico en Abogacia

UBICACION
Direccion de Admimstracion Tribularia

Subdircccion de Registro y Orientacion Tributaria.

OJETIVO DEL CARGO:
Ejecutar actividades de caracler juridico legal requerido en ln Subdireccion.

REPORTA A:
Subdirector de Registro y Orientacion Tributaria.

EJERCE AUTORIDAD DIRECTA SOBRE:
No gjerce autoridad

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO:
Recopilar, seleccionar, clasilicar y codificar la informacion de caricter legal,
Estudiar los expedienies que se le asignen y emilir informes.

Absolver consultas tributarias solicitadas por el personal de la Subdireccion de Registro y
Orientacion Tributari.

Preparar provectos  de Resolucidon diversos que s¢ le asignen.

Brindar onentacion v atender al comtribuyente  proporcionando  informacion  sobre
disposiciones y reglamentos administrativos,

Formular informes especiales en materia tributaria a solicitud del Subdirector

Mantener informado al Subdirector sobre el desarrollo y grado de cumplimiento  de sus
actividades.

Las demas, que le asigne ¢l Subdirector de Registro v Orientacion Tribularia,

REQUISITOS PARA EL CARGO:

Estudios universitarios completos en Derecho

Capacitacion en Derecho Tributario

Expeniencia en actividades 1écnico legales en materia de Tributacion Municipal asi como de
procedimicntos admimistrativos.
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44.1 DENOMINACION DEL CARGO
Técnico ributano.
44.2  UBICACION
Direccion de Administracion Tributaria
Subdireccion de Registro y Orientacion Tributaria,
443 OJETIVO DEL CARGO:
' Ejecutar actividades de caracter Tributano Municipal requerido en la Subdireccion.
‘ 444 REPORTA A:

2

h)

447

Subdirector de Registro v Orientacion Tributana,

EJERCE AUTORIDAD DIRECTA SOBRE:

No ¢jerce autoridad
FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO:

Realizar ¢l andlisis de I base imponible a fin de proyectar cuadros estadisticos sobre
modificaciones en la aplicacion de las 1asas.

Recopilar, seleccionar, clasificar y codificar la informacion de caricter inbutario.
Estudiar los expedientes que se le asignen y emitir informes en el ambito de su pompelencia

Absolver consultas tributarias solicitadas por ¢l personal de la Subdircccion de Registro y
Onentacion Tributaria,

Preparar proyectos de Resolucion diversos que se le asignen.

Brindar orientacion y atender al coniribuyente proporcionando inlormacion  sobre
disposiciones v reglamentos administrativos.

Formular informes especiales en materia tributaria a solicitud del Subdirector

Mantener informado al Subdirector sobre el desarrollo y grado de cumplimicnio  de sus
actividades.

Las demas, yue le asigne el Subdirecior de Registro y Orientacion Tributaria.

REQUISITOS PARA EL CARGO:

Estudios universitarios completos Contabilidad ,Administracion o Derecho

Capacitacion en Derecho Tributario

Experiencia en actividades 1éenico legales en materia de Tributacion Municipal asi como de
procedimienios admimstralivos.
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DENOMINACION DEL CARGO
Orientador al Contribuyenie
UBICACION

Direccion de Administracion Tribulana.

Subdireccion e Registro y Ornentacidn Tributana

OJETIVO DEL CARGO:

Brindar la informacion v orientacion tributaria requerida por los contribuyentes  para ¢l
cumplimiento de las disposiciones municipales.

REPORTA A:
Subdirector de Registro y Onentacion Tributara.

EJERCE AUTORIDAD DIRECTA SOBRE:
No ejerce autorndad

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Seleccionar, elasilicar dispositivos legales de caracter tributario de interes para Lo
orientacion legal tributaria dingida al contribuyente.

Absolver consullas de caracter técnico administrativo, formuladas por los contribuyentes.
Coordinar la emision de documentos tributarios a cargo de la Subdireccion.

Brindar asisteacia téenica y controlar la correcta aplicacion de la escala de multas | moras,
recargos ¢ intereses tributanios.

Revisar, dirigir, supervisar ¢ ingresar la presentacion de declaraciones  juradas a lin de
cautelar ¢l cumplimicnto de las disposiciones legales respectivas.

Brindar al contribuyenie las liguidaciones por los tributos afectos ante la presentacion de
declaraciones juradas. como es Impuesto Predial, Impuesto de Alcabala, Tasa de Arbitrios
Municipales y/o Mulias Tributanas.

Operar ¢l equipo de computo asignado el cual contiene los medios de almacenamicento,
archivo ¥ material del procesamiento de datos a su cargo.

Controlar la seguridad fisica de la informacion contenida en los medios de almacenamienio,
archivo y material del procesamiento de dalos su cargo.

Apoyar en las solicitudes de trabajo de cémputo efectuados  por ¢l personal de ol
Subdircecion

Proponer  al Subdirector de Registro y Orientacion Tributaria sobre nuevis leenicay ¥
procedimientos o emplearse, para brindar una mejor orentacion al contribuyenie.
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k) Otras lunciones que les asigne el Subdirector de Registro y Orientacion Tributaria,

5.7 REQUISITOS PARA EL CARGO:

Estudios universitarios en proceso de Administracion o ramas alines
Curso de capacitacion en sistema tributario

Amplio comocimiento de sistema tributario municipal.

Conocimiento de Computacion y de Sistemas Informalicos.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA SUBDIRECCION DE
RECAUDACION ORDINARIA

I NATURALEZA Y MISION
Es un Grgano de linea de la Direccion de Administracion Tributaria cncargado de
programar, organizar, cjecutar ¥ controlar las acciones de recaudacion tributaria de 1y
Municipalidad, cumpliendo y haciendo cumplir las normas y disposiciones  legales
vigenies,
2. FUNCIONES GENERALES DE LA UNIDAD ORGANICA:
' Son funciones de la Sub Direccion de Recaudacion
a) Programar, organizar y ejecutar las acciones de recaudacion v derivadas que correspondan i
la Municipalidad, conforme a las  disposiciones legales vigentes, asi como elaborar los

cuadros estadisticos respectivos.,

by Llevar y mantener aclualizadas las cuentas corrientes de los contribuyentes, a lin de
controlar La ¢jecucion de sus pagos.

¢) Otorgar fraccionamientos  por deudas vencidas a los contribuyentes  que lo soliciten, de
manera coordinada con la Direccion de Administracion Tributaria.

d) Organizar y ejecutar los programas de cobranza ordinaria,
¢) Generar y Hevar el control de las Multas Administrativas

f) Coordinar con la Oficina de Ejecucion Coactiva la transferencia de deudas (ribularias v no
Tributarias u esi vid,

@) Organizar y supervisar ¢l proceso de quiebra € incineracion de valores.

h) Coordinar con la Sub Direccion de Fiscalizacion Tributaria, acciones v operalivos que nos
lleven a una mejorar caplacion y recuperacion de las deudas.

i) Las demds, gue le asigne ¢l Director de Administacion Tributaria.
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4. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGO:

4.1.1 DENOMINACION DEL CARGO:
Sub Director de Recaudacion Ordinaria

4.1.2  UBICACION:
Director de Admimistracion Trnibularia
Sub Drector de Recandacion Ordinaria

4.1.3  OBJETIVO DEL CARGO:
Conducir y desarrollar actividades orientadas a lograr una eficiente v oportuna accion de
recaudacion de tribulos y otros ingresos, de responsabilidad v competencia municipal.

4.1.4 REPORTA A:
Director de Administracion Tributaria,

4.1.5 EJERCE AUTORIDAD DIRECTA SOBRE:

Secrelaria,

Téemico en Multas Administralivas.
Téenico en Cobranza Ordinaria,
Téenico Administrativa,
Depurador.

Plancar, organizar, dirigir, coordinar ¥ controlar las actividades de la Sub Direccion de
Recaudacion Ordinaria.

Proponer a la Dircecion de Administracion Tributana, programas y politicas que correspondan
al ambito de su competencia.

Planificar, organizar, coordinar y supervisar los programas de cobranza ordinana.

d) Supervisar y controlar ¢l proceso de recepeion, regisiro, distribucion v archivo de documentos
de la Sub Dircccion, asi como el envio oportuno de todos los documentos valorados vencidos a
la Oficina de Ejecucion coactiva.

¢) Brindar oricntacion. atendiendo los reclamos de todos los contribuventes que solicituran
enlrevistarse con €l

fy  Dirigir, coordinar y controlar las emisiones de cuentas y valores de responsabilidad de la Sub
Direccion,

£) Bormular, claborar, redactar, revisar y/o visar informes, resoluciones, contratos y  otros
docuomentos o su cargo.

=

) Elaborar y/o visar cuadros analiticos de Cobranza Ordinaria.
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i) Coordinar v controlar la emision de reportes (multas, liqudaciones, ele..) necesarios pard ¢l
normal desarrollo de las actividades de la Sub Direccion.
. i) Programar y supervisar la quicbra ¢ incineracion de valores de cobranza ordinaria.
k)} Administrar eficientemente al personal y material que le sea asignado.
1y Participar en las comisiones de trabajo que se le asigne,

m) Informar al Director de Administracion Tributaria sobre el desarrollo y grado de cumplimicnio
de sus actividades en Torma periddica o cuando se lo requicran.

n)  Las demis que, le asigne el Director de Administracion Tributaria,

4.1.7 REQUISITOS PARA EL CARG(O:

- Titwlo universitario en Administracion, Economia o Contabilidad.

- Estudios de computacion ¢ informatica.

- Capacitacion especializada en Tributacion.

- Expericncia en la cjecucion y conduccion de sistema de cobranza.
Experiencia en la conduccion de personal.
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4.2.1 DENOMINACION DEL CARGO:
Secretaria

UBICACION:
Dricccion de Administracion Tributaria
Sub Direccion de Recaudacion Ordinaria.

TI_-L.
I-J
bd

423 OBJETIVO DEL CARGO:
Facilitar ¢l desarrollo de las funciones de la Sub Direcaion de Recaudacion Ordinaria,
mediante el apoyo secretarial.

424 REPORTA A:

Sub Director de Recaudacion Ordinaria,

Q 4.2.5 EJERCE AUTORIDAD DIRECTA SOBRE:
No ejerce autoridad,

2.6 FUNCIONES ESPECIFICAS:

1} Recepeionar, clasilicar, registrar, distribuir y archivar la documentacion que ingresa y sale de la
Subdireccion,

Tomar dictado v digitar los documentos de la Sub Direccion,
Redactar documentos varios de acuerdo a instrucciones especificas.
Recepcionar y gjecutar las comunicaciones telefdnicas de la Sub Direccion.

Concertar las entrevistas del Sub Director de Recaudacion Ordinaria.y mantenerlo informado de
las actividades o compromisos contraidos.

Mantener organizado v ordenado la documentacion de la Sub Direccion.
£y Atender y orientar al publico para la atencion de sus consultas.
h} Tramitar la reproduccion de la documentacion necesaria para la Sub Direccian.

i) Efectuar el pedido de dtiles y materiales de escritorio requerido por la Sub Direccion y electuar
su distribucion.

1) Mantener informado al Sub Director de Recaudacion Ordinaria sobre las actividades realizadas.

k) Lasdemas, que le asigne el Sub Director de Recaudacion Ordinaria.
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4.2.7 REQUISITOS PARA EL CARGO:

Tilo de secretaria ejeculiva
k%‘ - Esludios y conocimiento de computacion (Procesador de Textos, Hoja de cilculo y

r% paguetes afines).
B % - Experiencia en labores administrativas de oficing.

& 0, .
g_lﬂr."."inu 1""*-‘_
S Gonzules -

‘\



4.3.3

4.34

MUNICIPALIDAD DE MIRAFLORES

Dilicina do Planificocion Presupussto
¥ Racionalizacica

DENOMINACION DEL CARGO:
Téenico en Multas Administrativas,

UBICACION:
Prreceidn de Administracion Tributaria
Sub Direceion de Recavdacion Ordinaria.

OBJETIVO DEL CARGO:
Desarrollar actividades relacionadas a la recepeion, clasificacion, procesamiento vy distribucion
de notificaciones v mulias administrativas,

REPORTA A:
Sub Director de Recaudacion Ordinaria.

EJERCE AUTORIDAD DIRECTA SOBRE:
No ejerce autoridad,

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO:

Ejecutar v coordinar actividades relacionadas con  la recepcion, registro,  procesamiento,
clasilicacion, verilicacion y archivo de documentos de su competencia.

Recepeion, clasificacion vy distribucion de las notificaciones remitidas por las dilerentes
Unidades Organicas encargadas de emitir notificaciones.

{ Llevar acabo ¢l proceso de ingreso de notificaciones al sistema, archivando las mismas; asi
como la generacion de mulias administrativas,

¢) Entrega de las mullas generadas al Téenico de Cobranza Ordinaria.

) Remision de informacion estadistica sobre la generacion y recuperacion por conceplo de mulias

administrativas.

g) Informar al Sub Director de Recaudacion Ordinaria, sobre el desarrollo de sus actividades de
manera periddica o cuando se le solicite.

h) Brindar informacion al contribuyente en el &mbilo de su competencia y llevar un control de los
reclamos presentados mediante expedicnte administrativos por multas administrativas.

i} Las demis, que le asigne el Sub Director de Recaudacion Ordinaria.

4.3.8

REQUISITOS PARA EL CARG():

Esiudios universitarios en Administracion o afines,
Estudios de computacion ¢ informatica
l‘]Npuricnciﬂ en labores admimsirativas,
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44.1 DENOMINACION DEL CARGO:
Teéenico en Cobranza Ordinaria

44.2 UBICACION:
Direccion de Administracion Tributaria
Sub Direceion de Recaudacion Ordinaria,

443  OBJETIVO DEL CARGO:
Desarrollar las acciones requeridas para la ejecucion y control en el proceso de recaudacion.

444 REPORTA A:
Sub Director de Recaudacion Ordinaria.

4.4.5 EJERCE AUTORIDAD DIRECTA SOBRE:
N ejerce avtonidad.

hBe i A7 FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO:
4

i) Ejecutnr vy coordinar actividades relacionadas con  la recepcion, regisiro,  procesamiento,
clasificacion, verificacion de documentos de su competencii.

Elaborar v verificar liquidaciones de deuda de tributos, multas, pagos fraccionados, cle.
Revision y venficacion de los valores emitidos (Ordenes de Pago, Resoluciones de

Determimacion v Resoluciones Subdirectorales de Pérdida del Benelicio de Fraccionamicnio,
Avisos de Cobranza de Multa Administrativas, clc. ).

d) Preparar I documentacion que sustentan (informe, listados y repories), los procesos de
translerencia de deuda a la Oficina de Ejecucion de Cobranza Coacliva.

.\. ¢) Verificacion de la correcta aplicacion de los recargos, moras ¢ intereses en la acotacion de las
' deudas.,

) Otorgar orieniacion personalizada a los contribuyenies que lo solicitaran.

g) Control de Ingresos y Conciliacion de Saldos, asi preparar las Estadisticas sobre valores y
rendimienlo,

h) Las demas, que le asigne el Sub Director de Recaudacion Ordinaria.

4.4.7  REQUISITOS PARA EL CARGO:

«  Lstudios universitarios en Administracion
Capacitacion especializada en Cobranza
Experiencia en labores de recaudacion,
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45.1 DENOMINACION DEL CARGO:
Técnico Administrativo

4.5.2 UBICACION:
Direccion de Administracion Tributaria
Sub Direccion de Recaudacion Ordinaria.
453 OBJETIVO DEL CARGO:
Desartollar las acciones referidas a la revision y resolucion de expedientes  tributarios y no

tributarios,

454 REPORTA A:

Sub Director de Recaudacion Ordinaria.

4.5.5 EJERCE AUTORIDAD DIRECTA SOBRE:

Mo ejerce autondad.

4.5.6 FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO:

a)  Revisar y analizar la informacion y documentacion contenida en los expedientes que imgresen i
la Subdireccion de Recaudacion Ordinaria.

Recaba informacion y documentacion que se requicran para el tramite de los expuedientes
(Ordenes de Pago, Resoluciones de Determinacion, Resoluciones Subdirectorales de Perdida de

" Benelicio de Fraccionamiento, Notiticaciones Administrativas, eic).

Preparar informes, proveidos y proyectos de Resolucion de Alcaldia para los expedientes que
lo requicran.

Brindar orientacion a los contribuyentes sobre el estado del reclamo presentado, a través de los
expedientes que se encuentren en el drea.

.‘ ¢) Llevar el arden de los expedientes que ingresen a la Sub Direccion, clasificandolos por materia,

f) Las demas, que le asigne el Sub Director de Recaudacion Ordinaria

4.5.7 REQUISITOS PARA EL CARGO:

Estudios universitarios en Administracion ,Derecho o ramas afines
- Capacitacion especializada en Tributacidn
- Experiencia en Tributacion Municipal y labores de recaudacion.
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4.6.1  DENOMINACION DEL CARG(:
Depurador

4.6.2 UBICACION:
Direccion de Administracion Trobutaria
Sub Dreccion de Recaudacion Ordinana

4.6.3 OBJETIVO DEL CARGO:
Desarrollar actividades de depuracion e incineracion de valores en apoyo de la
Gestion de la Sub Direccion de Recaudacion Ordinaria

REPORTA A:
Sub Director de Recaudacion Ordinaria

EJERCE AUTORIDAD DIRECTA SOBRE:
No ejerce antoridad,

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO:

Recepeionar, llevar el control y efectuar la quicbra los valores asignados

Elaborar cuadros analiticos mensuales para meineracion.

Efectuar ¢l descargo de depuracion ¢ incineracion, de acuerdo a los listados emitidos.
d) Mantener actualizado los padrones de documentos valorados en vigencia.

e¢) Mantener informado al Sub Director de Recaudacion Ordinaria sobre ¢l desarrollo y grado de
cumplimiento de sus actividades.

f) Lasdemas, que le asigne el Sub Director de Recaudacion Ordinaria

4.6.7 REQUISITOS PARA EL CARGO:

- Estudios universitarios en Administracién o afines.
- Capacitacion en labores técnicas de la especialidad
Experiencia en labores similares.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA SUBDIRECCION DE
FISCALIZACION TRIBUTARIA

1 NATURALEZA Y MISION:

Es un érgano de linea de la Direecion de Administracion Tributaria encargado de programar
normar, organizar, y desarrollar las actividades de la Fiscalizacion Tributaria,

2 FUNCIONES GENERALES DE LA UNIDAD ORGANICA:

Son funciones de la Sub Direccion de Fiscalizacion Tributaria
(N0 OE
Ora, Jessica g\i!} Programar, organizar y ejecutar las acciones de fiscalizacion tributaria gque corresponden i
' La Municipalidad, de conformidad a las disposiciones legales vigentes; asi como elabori
los cuadros estadisticos respectivos;

Programar y coordinar acciones para la deteccion de omisos, morosos ¢ infractores a las
obligaciones tribularias;

Coordinar con los Organos competentes de la Municipalidad, las acciones de Fiscalizacion a
¢jecutar;

Emitir los informes correspondientes por las acciones de Fiscalizacion efectuadas;
Atender los reclamos de los contribuyentes, en el dmbito de su competencia;

)

Las demas, que le asigne el Director de Administracion Tributaria
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4 DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS NIVEL DE CARGO

4.1 DENOMINACION DEL CARGO:
Sub Director de Fiscalizacidn Tributaria

4.1.2 UBICACION
Direccion de Administracion Tributaria
Sub Direceion de Fiscalizacion Tributaria

4.1.3  OBJETIVO DEL CARGO:
Conducir y desarrollar actividades orientadas a garantizar la correcta aplicacion de los

dispositivos municipales en materia tributaria.

REPORTA A:
Dircclor de Administracion Tributaria

EJERCE AUTORIDAD DIRECTA SOBRE:
Secrelarii

Operador de computadora
Téenico en Fiscalizacion

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO:

Planear, organizar, dirigir, coordinar v controlar las sctividades de la Sub Direccion de
Fiscalizaciom Tributarna;
Formular v proponer a la Direccion planes, programas v normas que correspondan al ambito de su

compelencia y ejecularlas una vez aprobadas;

¢) Supervisar y controlar el proceso de recepeion, registro, distribucion y archivo de documentos que
corresponden a la Subdireccion;

d) Formular programas v participar en las acciones orientadas a la deleccion de omisos, morosos ¢
infractores:

e) Dirigir la alencion y/o atender las solicitudes y/o reclamos formulado por los contribuyentes en
relacion con las notificaciones emitidas.

f} Calificar los expedientes a verificar por los Técnicos Fiscalizadores;

¢) Coordinar la emision de las liquidaciones correspondientes a impuestos, tributos municipales
yio mullas;

h) Coordinar con los Grganos competentes de la Municipalidad la entrega de la informacion requerida
para las acciones de Fiscalizacion:
L]

i) Formular, revisar y/o visar informes, resoluciones v otros documentos de la Sub Direccion.
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i} Gestionar  oportunamente la asignacion de personal y recursos que sean necesarios pura a
gjecucion de las actividades de la Sub Direccion de Fiscalizacion Tributaria

k) Administrar eficientemente al personal y los recursos que le sean asignados;

1) Participar en las comisiones de trabajo y en la formulacion de documentos que le asignen:

m) Mantener informado al Director  de Administracion Tributaria sobre el desarrollo y gradao de
cumplimicnto de sus actividades;

n)  Asesorar al Director de Administracion Tributaria en el ambito de su competencia;

o) Las demds, que le asigne el Director de Administracion Tributaria

REQUISITOS PARA EL CARGO:

Profesional Titulado en Derecho, Administracion, Economia o Contabilidad,
Capacitacion en ¢l drea tributaria

Experiencia en el drea Tributaria

Experiencia en la conduccion de personal
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4.2.1

4.2.1

4.2.3

4.2.4

h)

i)
1)

4.2.7
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DENOMINACION DEL CARGO:
Secretarin

UBICACION:
Direccion de Admimistracion Tnbutana
Sub Direccion de Fiscalizacion Tributaria

ORJETIVO DEL CARGO:
Facilitar ¢l desarrollo de las funciones de la Sub Direccion de Fiscalizacion Tributaria,
mediante ¢l apoyo secretarial,

REPFPORTA A:
Sub Director de Fiscalizacion Tribularia

EJERCE AUTORIDAD SOBRE:
No ejerce autoridad

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO:

Recepeionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacion que corresponde a L
Sub Direceidn;

Tamar dictado y digitar los documentos de la Sub Direccion;,

Concertar las entrevistas del Sub Director y mantenerlo informado de las actividades o
compromisos contraidos;

Recepcionar y electuar las comunicaciones telefonicas de las Sub Direccion;
Mantener organizado y actualizado el archivo de la Sub Direccion:
Atender y orientar al pablico para la atencion de sus consulias

Tramitar la reproduccion de la documentacion necesaria para la Sub Direccion;

Efecwar ¢l pedido de dtiles y materiales de escritorio requeridos por la Sub Direccion y
efectuar su distribucion;

Mantener informado al Sub Director sobre las actividades realizadas;
Las demds que le asigne el Sub Director de Fiscalizacion Tributaria.

REQUISITOS PARA EL CARGO:

Titulo de Secretaria Ejeculiva
-Conocimientos en procesador de texto y hoja de cileulo
-Experiencia en labores secrelariales
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4.3.1 DENOMINACION DEL CARGO:
Teéenico en Fiscalizacion

4.3.2  UBICACION:
Direccion de Administracion Tribularia
Sub Direccion de Fiscalizacidn Tributaria

433 OBJETIVO DEL CARGO:
Ejecutar acciones de Fiscalizacion v control tnbutario requenidos por la Sub Direccion; Asi
como Realizar las inspecciones oculares a solicitud de los contribuyentes o cuando la Sub
Direccion lo estime conveniente.

434 REPORTA A:
Sub Director de Fiscalizacion Tribulania

EJERCE AUTORIDAD DIRECTA SOBRE:
No ejerce autoridad

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO:

Ejecutar los programas de Fiscalizacion Tributaria de acuerdo a lo establecido por el Sub
Dircclor;

b) Elaborar el proyecto de liquidaciones y recibos para ¢l pago de tnbutos;

¢) Participar activamente en todas las acciones encomendadas a detectar omisos y morosos de las
abligaciones tributiria municipales;

d) Efectuar la notificacion a los contribuyenies omisos, morosos, e infractores de acuerdo a las
normas y disposiciones legales vigenles;

, ¢) Controlar permaneniemente a través del sistema de compuio, el cumplimiento de los pagos,
' por las liquidaciones emitidas;

) Revisary emitir informes écnicos de los expedientes puesto a su consideracion;

g) Proporcionar informacion y absolver consultas del contribuyente dentro del dambito de su
compelencia;

h) Ejecutar las labores de inspeccién ocular de acuerdo a lo establecido por el Sub Director;
i) Elaborar los informes respectives acerca de las inspecciones clectuadas;

i) Verificar a través del sistema de computo las correspondientes declaraciones juradas de los
contribuyentes que son materia de algin reclamo o gueja;
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k) Mantener informado al Sub Director de Fiscalizacion Tributaria sobre las actividades
desarrolladas;

1) Las demas que le asigne el Sub Director de Fiscalizacion Tributaria.

4.3.7. REQUISITOS PARA EL CARGO:

W OE i

Vicanta 2>

- Estudios superiores en Administracion, Derecho, Ingenieria Civil o ramas alines (de acuerdo
a los requerimientos de la Sub Direccion)

- Capacitacion en Fiscalizacion Tributaria

- Conocimientos de Tributacion Municipal

- Experiencia en labores de Fiscalizacion

- Conocimientos de computacion a nivel usuario
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4.4.1 DENOMINACION DEL CARGO:;
Operador de Sistema

44.2 UBICACION
Director de Administracion Tributaria
Suby Direceion de Fiscalizacion

443 OBJETIVO DEL CARGO:
Facilitar ¢] desarrollo de las funciones de la Sub Direccion de Fiscalizacion Tributaria
mediante el apoyo en la ejecucion y operacion de los sistemas integrados de Informacion
correspondiente

4.4.4 REPORTA A:
Sub Director de Fiscalizacion Tribularia

PR ER 45 EJERCE AUTORIDAD DIRECTA SOBRE:

"
g;‘;'wfﬂ"h“'m.“””_'g; No ejerce autoridad

ﬁ%w A 4.6 FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO:
% e

a) Operar la computadora asignada para la fase de produccion diana;
b) Recepeionar y digitalizar la informacion contenida en la documentacion recibida,

¢) Elcctuar las correcciones necesarias compaltibilizando la informacion con la documentacion
sustentatoria;

d) Emitir los reportes ¢ informacion requerida por la Sub Direccion;

¢) Mantener registros de control de los archivos, utilizacion en  disketies y otros elementos que
' ; manejen;
]
I

) Informar al Sub Director de Fiscalizacion Tributaria sobre las aclividades desarrolladas;
g) Las demads, que le asigne el Sub Director de Fiscalizacion Tributaria.
4.4.7 REQUISITOS PARA EL CARGO:

-Instruccion iéenica y/o superior en compultacion o Sistemas informaticos
-Experiencia en labores de operacion de equipos de procesamiento automitico de datos.



