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~ 
.UN"''','''DAD DE MIRAFLORES 

DECRETO DE ALCA LDiA Nro. O 6 ' 

Miranorcs, o 5 JUN. ¡UDI 

U ..,.'"'\ 
EL TENIENTE ALCALDE ENCARGA DO DE LA AI,CA UHA. de 

conformidad cQn lo por el lirliculo O· dela Ley Orgánica de Municipalid:ldes: 

1:1 Edi':to 

robre 

Aprobar 
Presupuesto 
dc Alcaldía, 
Sub.Dirección 

los mismos que 

• 

de oonl~ r con doclln,c nt~s notmalivos de gestión 'lIle 
a nN dé cargo o pubtú de trabajo, t!csarrolladas a 

y funciOn e," gc.ncrJlcs el¡tablccidas en el Reglamelllo de 
se lIa cla~tado los proyectos de "iD.nual de Organización y 

las Jefalura de 1 lInfdades Orgánicas correspondientes; 

el numeral 
Manual 

de la Directiva Nro. OQI-9S-INAP!DNR 
Organización y Funcioncs, aprobadas 

10 de Julio dc 19Y5y; 

j~i~;~'''¡ el inciso 6 del Artkulo 47" de la Ley 

Oficina de Planificación. 
AdministrUliva 

Catastro Integral, 
y Oricntacióll Tributaria, 

de Fiscalización Tributaria, 

R,.~ ''''''" Comuníquese y CÚllllllase . 
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MANUAL DE ORGANIZACION y FUNCION ES (lE lA 
OFICINA DE !'LANIFICACION y j'RESUJ'UESTO y RACiONAL!ZAClON 

1. NATUIW,E7..A V MISION 

L..1 Ofidn:' de 1'lanific"ción y l'rc>~pueS\O es el órgano de aSCSOldmicrrlO cnemgadn de dirigir. ~umdinar . 

oo..¡um'¡l;rr y uJI1lrol:u IflS procesos de planificación, ¡m::supuesm, racionaliz;rción adminiSIr.,liva. asl 
oomu In rc!acÍ(lnado i' la eSladisl;ca municipal. 

2, FUNCIONES GENElv \ .U :S ilE I..A UNmAl) ORGANICA 

SOl' f""ei..,nes ele 1:, Olid'lI' dc l'I:,nilicj,tión Prcsll p'II:sI.., y Rndonalil,llción 

~) A¡;.csorar a los órganos ¡le Gobierno y Dire-..-ción en la fomnolaci6n y dClcm,inación de políl;ca~, 
ohje¡ivlls y mcl"~ inSlilucioll:!lc.s; 

b) Fm",,,I:,,, cvalrlilr y cnmrolar IlCri(xlicamcnle los planes p'.:rlinc·.nt~s , :osi mmo el progrllma de 
inv~rsioncs publicas del DislIilO, de oonrormidad 00" la polílica general de dcsnrroll,,; 

e) Omducir el proct:>O de ]JfOgldmación, formulación y aprobación del presupuesto, de acuerdo Wn la 
poliliea imparlida ('IOr el ófgano de gobierno y de ~ Allll Dirección. en oonfurm;d¡,¡j Ull1 I:e, 
disposiciones legales wl1<:spondicnlcs, en coordinación oon la~ d~p<:nJ~n<;i!lS de 11, Munbp:rl idad: 

:,",."""., al Dircctor Monicipal las asignaciollCS, lransfcrcllCia~ y/o modificaciones prcsupueslale;;: 

: ~;Jt::';:~;:,: ;,~.valuar la ejecución de los planes, proglamas y presupuesto de la Municip;,liJad, 
~;~ . informes corrcspondicnlcs: 

f) G:mducit el proceso de rncionaJÍ7.ación administrativa y acciones referentes a la esladí~tica en la 
Municipalidad; 

g) Evaluar y prO('lOnCT la dislribución y \l.<¡Q más adecuado de los espacios físicos e insta laciones: 

h) Las deméls que le asigne el Director Municipal. 

• 

• 
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3. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL OE LA OFICINA 
OE PLANlflCACION PRESUPUES'TO 

• 

y RACIONAUZACION 

DIRECCION 
MUNICIPAL 
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4 IlESCRJI'CION m: FUNCIONES ESI'ECIFICASA NIVEL IlECARCO 

4,1, IlENOMI NACION OEI. CARGO: 
Jdc de la OrlCina de Plil" iflC1lci6n , Pn:supuo:.slo y Racionah/~n 

" .1.1. UIlICACION: 
OflC im. oJc l'l¡mificación , 1" I.'S IIPIICl;lO Y Racion~ !ización 

4. 1 ~1 OIlJ ~;I"IVO I)~:L CA RGO: 
D,:sIII rolb. fUflciollCll <k carkcer directivo dirigiendo, CQOfdinJndo:! y ¡up:lVisando b b l.KN del 
IlCn;on..,1 a MI Clu go; cicnc como objccivu conducir )' brinda. IscsoramicncD I 105 direlenCl:$ ÓI¡;'1.II"; 
de la M"nic¡l~,l idad, cc ndicnlcs ¡, opcimi1JII cl uso de los ,,:cun;us m~x!ianlc klS P'()Ct.."\Q:S 1,...,nK;.1S de 
planif K:lld(m, p.~~ upuCSIO, 'lleionali1.llciÓn, ':Sladlstica y p;uyeclos de dcs.lIrol1o dd O;';llÍt". 

4".4. REI'OItTA A: 
Di,cclOf Municipal 

E.l1~i{CEAUTOIUl)¡\¡) IJ]RECTA SOBRE: 

Sc:CTctm ia. 
T6cnioo en .'boes. Progn.mas y &Iadislica. 
Técnico en Prcsupuc>.to. 
Técnioo ~n Racionalil.11eión. 

FUNCIONI?S ESI'ECI.FlCAS DEL CARGO: 

a) ¡'Ian ificar, organizar, di rigir y controlar las Ictividades de la OfICina de 1'l.1nincación y l'n:supuCSIO 
a Su a ligo; 

b) Asesor.lI al DirOClor Municipal y a las unidades orgánicas en la dctenninación y formul:ltión de 
polil ÍC<l!i, objetivos, melaS insLilucionaJes y 0IJ05 en el ámbito de su oomp:lenc:ia; 

c) Dirigir los procesos de ptOgramación y ronnulación w las actividades }' proyectos del l'l<ln de 
Acción y I'resupueslo de la Municipalidad, en coordinación con los órganos comp:tcnlcs de la 
mISma; 

d) l'<Oponer para la aprobación de los Organa; de tkcisión COITC!\pondienlCS, las nam'as y 
procedimientos 16cnioo,adminisLrali\'0Ii OOrlCo:mi. nlcs a planes, presupuestos y funcio nc~ que le 
rn mpele a la Oficina; 

e) ronnular y evaluar periódicamente el Pb n de Acción Municipal ; 

1) Oirigir y control3J la evaluación de la ejecución dd ~upueslO de la Municipa lid~d, por las 
difq"nles fuemes de finaoci:müenlo. en lérmioos del <XlmponumicnlO de ingresos y !},_,L"S de los 
rCCUrso/i asignados y de OIIOS CSlabkcido$; 
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g) l'IO!'I)III;r all)ll0:ct0r Municipal las AsIgnaciones, uansfen:ndas 1/0 modificaciones del f"\'SUI'IlCSlo; 

n) Planificar , (lrgani~8r, dirigi, )' supervisar las DclÍvida!lcs de programaóón, cjocución iml'la"t¡'CM'ln 1 
evalu;",iótl del P"II;CSO tIc mcionalizacióo eo la Municip.1¡idad; 

i) Brindar IIscSo,lrall1itnl1l cspccialil.ado ,. las u",d.,llcl; org.~nÍClts ~"Omponcnlcs de la M"ni..:i l ~1Iidad en 

"';"cri. de o' p"u,ación y racionali:tación a:lmmiSlmli\'a: 

j) l'fOl'0l1<:r inSllllclivas Icodienles a la actualilllCión de los documcnlos lécnK;'OS normalivos de ~. 
Municill:llio.l ML en función de los precc:plOS Oc ~imphrlC;lCi6n adminislrau\"oI. asi ron ~vnlrolar La 
gencmción de los mislltOS; 

k) Dirigir los csludios para la Iklcnmnación rk: proa:din1l<:nlOS susceptibles di: mL'C.'lIniJ..iIc!Ú" , 
¡1f"!,Oniendo Su iml'l!;meolación; 

1) ¡\"al i/JII y proponer las modificaciones y aCluaJ~I",ióll de los formalo:> de USO or",inl y ' ''ro)!, de 'u 
~,l '" 1M,: le nci a; 

1!1) Di rigir In c\r.lx>llIción de los pcrfilc.~ de des.:mollo del Disuilo; 

'li' ;'1 ";,, ",,,,,,, ;; ,;'"",,, de csludio 1 análisis rk: I:$ladislk'a .:specialu.ada: 

1 conuolal la evaluación de Jos informes locniros sobre ptU)'l'ClO5 de inv~rsión \lue Lo AhJ 
!)'moc;'" solitile; 

AoI minisll1lr crlCicmcmenlc d personal y 105 recul'S05 .signados, 

q) I~Jflitip.1 r en las comisiones de trabajo 1 en la rormulación de documcnlOS que lo: ..,.-ogACn; 

r) Mall lcrrc r inf",mado al Diroclor Municipal sobre de las ac:ividadCli <k la Oficina; 

s) Las dcmi\s 'lue le asigne el Dircclor Municipal; 

4.1,7. REQUISITOS pAl(.." EL CARGO : 
-Tílulo profcsiooal rn Admini!ilT3ción o Romas afirw:s vinculada!; al sector público, 
-capacilación especializada en el área. 
-ExperocnciJ en labores de I'I3Jlir>CllCión, presupuesto. racionalización 1 .",Lldisllca _ 
_ Experiencia en la oonducción tk pcrwnal, 

• 
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4.2. 1. TITULO DEL CAH.( ;O: 
s."crclaria 

~ U8ICACJON; 
OfICina de 1'lanirlCllCión 1"(:SupII!:S1o)' Racionalización 

4.2.3. OIlJ E'I1VO: 
Fl..:iliuu el ,bullol.., de las fullCJOIlC$ di: la Oficma de rl.;lnif>eación I'n:sUl'IlCSlU y 

Racio.:lOI:.hzación medianil: d ul"()YO seuc""rial. 

4.2.4. RIWORTA A : 
Jefe dc la Ofici":I de I'lani flC".oción "r.:supuesto y Racion.,hzación 

4.2.5. E.llmCEAlr roIUn¡\1) 1l1KECfA SO IUI.E: 
No cjcrl-": au\("id3d 

4.2.6 FUNCIONES ES I'ECII1lCAS HELCAItGO: 

a) Il.~CC pciOIIal, clasilicll n:¡;iSInH, diSlribuir. an;hivlu y Ll,mlrolar la docum~nladón de 1<1 Of lCin~: 

h) M"IIICI1Cr organizado y Kc\Ua l¡~.lIdu el archivo de la documcnlación de la of,cina: 

Tonw< dictados. rctlilCtBr y prcpamr l~ <.kx:umcnlación pano la firm~ de l Jefe de la ofICina: 

",""",:'",,, ", ,'S"",. ,""'""""".:." .'"" asigne el Jefe de la ofICina: 

Concernir las c,'lrcvisla5 del Jcrc de la OfICina y mantenerlo infonnado <Ic las ac,,~id;Kh.1i o 

compromisos conlr:lIdos: 

1) Ro:cep.:ionar ylo dCClII:ll' \a.~ comllnicaclol"le$ teLefónicas de la Oficina; 

g) SoJic;:iLar y distnbllir los !Ililes de escritorio), otr~ uignados a la oficina: 

h) OJordinar y conwlar la limpieza de los ambientes de la oficina; 

i) las demru; que le asigne el Jefe de la OfICina de Planificación, PrCSIIJllles.lO )0 Racionalización: 

4.2.7. REQUISITOS PARA ELCARGO : 
-Titulo de Secretaria . 
-O'padtadón en pfOcesadol de IClllO y hojas tk cllC;:lIlo 

-fu pcricnc;:ia en labo~ sccrctariales. 

• 
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4.3.1 . TIT ULO DEI, CARGO: 
T6;;nico en Pl .mes. Programa y E.'l:ldí.~lil"3 

~.3.2 UIIICACION: 
or !Cilla <.le Pl~ nifk .. ción. Prc:;upuCSlo y Raeionali/..3~;6n 

4J.J OllJ I<;T IVO I)EL CARGO: 
Efocln3r la consoli<.laciÓn. evaluación y ajuSle dc1l'lan de Acción Municipal d~ 1ICuerdo a los I 
ubjetivos deli lleados lXllla Alta Dirección asi t"l/mO llevar l:I cSladís¡iC<l municipal. 

4.3.4 REI'ORTA A : 
lere de la Oficin:l de Pl,mificación. Presupuc.sto y Racionalización. 

4.3.5. EJ lmCE AlJl"OIUIlAO m RECrA SOIlRE: 
No cjcrl"e "u[oridad 

4J.t.. FUNC IONES ES I' t-:CIJ1lCAS OEL CARGO: 

a) I'ropClller al Ide de la Oficina de l'lanificación y I'n:supuc:\IO la n(lImatividad pafa la f""" ulilc;,\n y 
eYu luación del l'lan de Acción anenJ de la Municijllll ldad 

b) Recop il~t y consolidar la información prOjXllcionada ¡Xli las Unid.l11c.~ orgánicas de la Municip<l lidad 
par~ la r'lrmubciÓn, cvnluad6n y/o rcprogrnmación del Plan de acción. 

"~:~~::.:::evaluaci6n de los plancs y programas de la Municijllllidad y proporcionar las medidas 
F ' Ií 

",,,",,, 13 eva lu~ción de los planes y progrnmas de la Municipal idall y propmcionar las mcll idas 
correctivas; 

e) Prepamr la llislribución dell'lan de ae6ón a los dif~rontcs órganos de la Municipal idad: 

!) M~nlc ner aClualizada la docurncnl:lción relacionada ron los planes de acción de la Municipalidad a 
fin de que consliluyan reenles de información; 

g) Anali'l.<lT e interpretar datos estallíslicos Sübrc informaciones Económico- Financie ro Sociab )" 
otros lle interés; 

h) Elaborar y pro(xmcr los planes)" programas de la Oficina según las políticas establecidas; 

i) Las ¡Jemas que le asigne el Jefe de la Oficina ¡Je I'lanificación Presupuesto y Rat"illn~l~ación; 

403.7. REQUISITOS I'ARA EL CARGO : 
-Estu¡lios un iversi larios complelOS en Economía. Administraciórl o ramas afines vinculadas al 
sector publico. 

-C"p<,cilación en Panificación. 
-Experiencia en l"borc.~ rc1acionndas al cargo. 
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4.4.1 TIT ULO DEL CARGO: 
TécniUl en I'rcs u)m""to. 

4.4.2. \J III<:J\(;I()~ : 

O fi~ina de I'lanifil"adún Pres upuesto y Raciona lización 

4.4.3. OIIJETlVO DEL CARGO: 
EfL'<:tu a, la C1,msolidJción, cv, lu:H:ión cunllO. y ajuste del ]'rcsupucslo de la Muni cil'~ lid:od 

4A.4. REl'OlnA A , 
Jefe de la Oficina dc Planificación . l'tcsupUCSlO y R;,cionali:t.:JciÓn 

~A.5. l';'IERCEAlJrOlU OAD I)JIU';CrA SOlllU;: 
N,) cjcru: aulorid~d 

4.4.6. FUNCIONES I!.S I'ECIFICAS DEL CAn GO: 

u) I' ro!~lIlcr al Jefe de la Ofici ,,~ de 1'1~l1 i fi<:adón y l''':Sunu~IO la nonnativid:Ld p.lIa la fo,,,,,,ladóII y 
cv:,luaci6n dcll'rcsupucsto 11 1111:,1 de la Municipalidad; 

b) Olltcllcr. procesar y analizar la información nL'ttS;lr;a para la cbboración del presupuesto: 

f!lrmul~r el proycclo de prt'supueslo de la M ullicip;l lidad, así como evaluar la ejecución presllpucsti!1 
y las pasibles modificaciones del mismo dcnHO dc los plams cslabkcidos de acucroo a Ley: 

Fonnular los documcnlOS sobre el an~lisis. evaluación desviaciones delcctndas y ajusles del 
p~supueslo de la Municipalidad: 

FOlmulRr y procesar 101; documentos de Control presupueslos sobre la ejecución presupucstal del 
mismo a nivel de ingresos y gastos. 

f) La, demás 'lue le asigne el Jefe de 13 Oficina dc Planifil<lción y PIl.'SUpuesto: 

4.4.7. REQUISiTOS ['ARA EL CARGO: 

• 

-Es tudios complelOS en Eronomia, Adminislrnc:ión Ingeniería lnduslfial o ramas afines -Estudios 
dc ~spc~ialización en Planificación. 

-Experiencia en labores relacionadas al cargo . 
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4.5.1. Dfo.:NOMLNACION OEL CARGO : 
Técnico en Raciornt li zación 

4.5~ U8ICACION: 
OrlCina de 1'lanirlOll,;i6n. l'n.:sUputSIO 

4.5J. OIlJ¡:.; n vo OEL CARGQ: 
Er~-.:tU:1! I¡,s acli\'idadc$ ICl:w:ion:w.las 3 La rxionaliz3ci6n adminisll1uiv¡¡ de la Municipalidad 

45.4 R~I'ORT¡\ ¡\ : 
Jefe de OrlCina de I'lani rocación I'¡esupuesto y Raciorali1.oteión. 

4.5.S. I!JERCt<; AUl'O IUlJAJ) Il lREC f A SOIlRE: 
NQ C;':ICC l"nOl ¡dad 

4.5.6. FUNCIONES J.;SI'ECIFICAS DEL CAn CO¡ 

a) Ro,:e"l'ilar y efectual el nllll1 isis d~ Ir. información de la informoción par" ,:s1Ud~'IS rc!ac~lIl"dIlS a la 
r~dol1nl i~.HdÓn udl11inistmtiv": 

b) Estudiar y proponer allell1ativlIS te ndientcs a reforma._ simpl irlCllr ylo su~tiluir rundunes. 
eS lructu lIIS. cargos y procedim i~ ntos en la Municipalidad; 

I'articipar en l os cs lud ios para la detenninación de lo!; m0C3nismos de la Municipalidad ~us.cel'ti llk:s 

de automatización ; 

I'a.t icipar en la ~upcrvisión de la implementaCión di: funciones, eslructums ()fgániCllS y de pül:SI' .... 

poUticas y proo;edimienlOS Ddministraliv06 aprobados; 

~) Evaluar y mantcIICI actualizados los docul!lC'nt06 normativos de la Municipalidad; 

1) Real i7.ar cstudio!¡ de di5lfibueión de ambientcs tisi(:as; 

g) I'ropicia. reUniollCS de trabajo de la Oficina rdacionados al ámbito de su compclcJlCia y ejecuLar las 
accione5 aprobadas; 

h) Las demás que k: asigne el Jefe de la Oficina de Planificación, Presupuesto y Racionalización; 

4.5.7. REQUISITO S "ARo\ EL CARGO ; 
·E~tUll ios universitar ios en AdminiSlruci6n; 
-ClIp."lC;tación en Rlldonal ización; 
-Expe.icncia ~n labo¡(;s .e!acionadas al cargo . 

• 
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l\'IANUAL DE O I<GAN I1 .. ACIÓN " FUNCIONJ<::S VE LA 
OFIC INA DE ASESORÍA J URÍDICA 

NAT UltA L E .. ..A y M ISlO N 

1 ... Olic inJ de A:;C50ría Jurid;cj, es el órgallO de ~scsor.ulliemu " 'k!~r¡;,"lll de I're~¡ar 

ascsumrnienro lega l a la AHa Dir~..:ciÓn y a sus dependencias, y absolver 1l1s ~w",,,lm~ ' lile wl're 
a>unIO~ juridicos le sean rOl muladas. 

2 .. tJNCIONES GENE I<ALES HE La UN 11M OH.GANIQ \ 

Asc!> .. ,ar 11 los ór¡;;lnos de Gobre rno y Dir~lXión en lo!. "~UIll\lS de car~~¡er jur"J;': .. 
"" ",el idos a su ~'t.I lIs idcruciÓn: 

llltelve l1 il en las acciones legale.., 'I"e re'lurerell ~u parl icrl>;lción [lrurc~lulI,, 1 ell <I ",en", <I ~ b 
Mu nici[l;,l i,b d; 

Fmlllulnr los proycclos de convenius, ~'!)nlmlOS. ordCllan;.lIS, edir;I\1S, :lClIe"h.;, rc~"llIciuncs 
lIlullidpalcs )' OIIOS, rcqucmlo~ por los Ófg;l1Kl>o di: CobícUIO y AII" I) lfecc,,~n , r", "<lmo 
emitir opinión en los proyectos 'Iue se le $Omclan a su CQn~id~r¡lCión; 

Ahst,l\'cI la, consultas Ik C-.tráClcr Iesa1. que le formulen los Ólganos componc"Ic., ,le 1" 
Municill.l lidad; 

Rccot,i la r, analizar, difundir y marrtcl1<" r permancnrcmcnt( actu~lizado y ~i~l~mJti"",Ju lo!. 
uchivos de ¡" legislación en maleria municipal y Olras ap li cables a la Corpor,¡d6n; 

E.mili, opinión legal en los cxpcdicmes sumetidos a Su cunsideración; )' 

g) Las de ,mls 'lU~ le asig~e el Dilecto, Municipal. 

• 
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3. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL OE LA OFICINA 
OE ASESORIA JURIOICA 
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" DESCRII'C ION IJ~; I'UNC ION~;S ESI'ECII'ICAS A NIVEI, I)E C,\KGO 

4.1.1 DEN01,,.II NACIÓN m ; L ü \KGO: 
Jefe Oc la orocin.a de Ast.:sorí~ JurídiCll 

4.1.2 UUlCACI6N: 
Orocin.a tic A'I!!;Orfa JII! fdic. 

4.1.3 O UJ ETlVO 1lI';L CAKGO: 
Conduci. y h, indar el 1ISCiOI"d1111enlO y apoyo ,o'cllioo cn asuntos de "':I1:>ctC' kgdl 'lile 
' c(l"icrdn II's direrentes II nida\k'll OIg~nias de la Municipa lidad. 

ItEl'OKTA A: 
l)il~..:tm Mu"icip;, l 

BJEUCEAUTOIUI)AIl mlme r A SOIlRE: 

Secrelarin 
Auxi li ar iHlr"irr;stllltivll 
l)igit~,lorn 

Ah(Jg~<1(l 

~"UNC IONES ~;S I'EdFlCAS I) I;:LCAKGO: 

a. I'lallc~r. org~ni1.ar, dirigir. coordinar y conllolar las actjy id~dcs d~ la OrlCina dé A~,"" 
J urídica: 

b. Bril100r asesor.l.lnienlo esptci~l¡udu a los 6rg;¡nos d.;: Gob;"'mo y Alta Dirct:ció" c OI h~ 3~untlh 

<1e car:icler legal: 
c. Anali:tar y cmilir "pioión legal en los upedientC$ sometidos a su consideración; 

d. Ercctll~r la tkrensa institucional en kIs asuntos judiciales y/o OOnlCncÍOSOl; adrninislrdt;v\!S 
ellCOl1lendatlos., en coordinadón con los asesores Ulemas; 

c. Dirigi! la formulación de los proy«tOS de rom'enlos, contr.llos. ordenal!Z.lS, cdictus, acucl1loo, 
rewluciollCll municipales )' OIros requeridos por 105 órgaoos de Gobierno y AlU! Dir~'ttión y 
cmil ir opinión en los proy«los sometidos a Su considerBción; 

r. emitir disposiciones pan la ejecución de las activid3d~ de recopilación dc las 1l0nl1JS y 
disposiciones legales; 

g. Supervisar y l'OIllIlJI:or las actividades de prOCC!>am icnlo de e~pedicnles e inrorm~'S \c"'lli~'O. 

realizados ror el personal de la Ofic",a; 

h. AI»;olvcr las cOr1sllll~s dc Clllklcl 1c¡;al formulad~ pO! las unidades OIganicas CU11l]ll, ,,cntcs de 
la Municipalidad: 



• 

e I<!UHICIPALIDAD PE MIRAn.oltES 
........... , • • " , .......... -p •• ". 

, ' ''''''''''''''' 
---

l. Cu""J",~r ~~)1\ I~ ~ "n1iu¡"k~ "~I'ni~li~~d~, com,alllll~~. lo> a'u lIl .... kg.l lc~ que .• 1"<:"1':11 " l •• 
Mu",c 'p:.lidad; 

j. G"Uullar upo, lu II .llnc nlC la 3~I¡;n~ClUn de "", ,,,,,,,Ll )' rC<-Iltl>U>. '1ue -.e,m I1cC,."a'M ... I~"" 1" 
cj.'cm:it¡n de l ••• ;"'11\ "b<k, d,- la 011,,"3 a ,u o..¡;o: 

m. M:mlcOIcl ", h"",~.Ju l"" , m;mcIlle m"nIC al l>"eclO1 ~!u nn:;r);ll ... ,o.e el .se_,,,,!)II .. l ¡;, .,,~, ,k 
CUlI1pl"'"""hJ de~" acuI' ,dn<k, ,11: 1" Oricma; 

-

HEQUISITOS J'AI{¡.\ EL <':AlH:O: 
Til ,,1., 1'¡()I c-'¡u l1~1 Un" c.,nar i" UI: Ab.ll:l." k, y ,""lcg' ,Ido 
Cal'adl:,Li,m "'I><:dl.lll,a,I :o en Ocre, hu Ad mi 'lI,l fi" ivu. 
Ex pcrie"á, C¡I IICllvi<l:"Ic, l~cnkl) legales 
E~ pCI lenda ell c,,,,, luc.:iún de ]le."",,:.1 



'u. I 

MUNICIPA LIDAD DE MlllAfI..oRES 
0'",'" ...... """">9 ..... O .... .,e 

y "<>0"» "0>'" 

Il Erwr. lINACIÓ N UEL CA IU';O: 
S" ~fel:nia 

·'-2.2 UBIC,\CIÓN: 
One;"a ele A,c~u'¡;' JU! ;eI;<'" 

~. 2 . .1 OU.l ETl VO DEL CA ltGO: 

Fa~, lil a l el dc~~rr,,1I0 ¡Je la, rnncioncs .le b Oli~ i na de ,"e~u"a Jurulk., III cel, .", (e d "1" 'Yo 
~"c!eHni aL 

UA IU¡I'O H.TA A: 
Jd" (!c la Oficina de ,he",.u,,, Jurídica. 

E.J lilKE AUTOltlll,\1l DI ItI~CrA SO URE: 
Nn cje,e.· :", I¡¡,,¡J,,¡J 

1{~~el'ciu!l :O! . dai>ific;u. I cg;,lra r. dbuibun. :ud"",,, y ~unuul." la cIu.:" l1lelll. , ~i , ·" , ¡Je L, {) I tei na. 

T oma, d'c!"du y dignar 1", doc u menl", de In afie" , .• : 

e) Cu nCC"rtar la., c!II!ev;,,", tld Jefe ele b Oficina y m~J\kn~r1o inlorm"eI" ele llO s acliv iJ:"ks " 
,""'p!um isu~ ~unlr:",los: 

1) M"nlcner O! ganiz"eI¡¡ y aC lualit.aJo el ",~hivo de la elocumenl,,~¡ón ele la Ol ¡cilla: 

g) Alcmlcr y nrient~! al público pala la alcflc;llll de MIS consultas: 

h) Tramil"r la rep!ooucción de la documentación IlcC<."Sal ia par" 1:, Oficma: 

i) Efel"luar el pedidD !.le útiles y matcriaJc, de escriluriu ,c4ucrido:. POf la Ofi~i na )' d"eclUar Su 
disl libuüón; 

j) Manlener in fur mJdo al Jefe ole la Oficina ele Asesuría Jurí!.li~u ~"I>rc las ;¡~ tivi !.luel"s 
!.le,arrollad.s: 

k) Las dClIl,i s 4ue k ilsigne el Jclc ele l. Oficina de Jbe~nría Jurielic.l. 

~.2.7 REQ UISITOS I'AH.A EL CAI{GO: 

• Tílulu ele S~ndaria 
Capac' iladón en pn ... ·c~:LdD r <I~ textos y h'ljus de c~k\llu 
E~pcf;e "cia en l:oho rc, admin"U"li"as ,le olicina 



-
~", ... g MUNiCIPALIDAD DE MiRAFLORES 

.~-,,-

~.J. I DENOI\U NACIÓN LlEL CAHGO , 
[)¡¡;,'aduno 

.U.2 UBICAUÓi\'; 
Or;~in~ ¡le Al.CMJJIIl J u, "J'~J 

~ .. u OIlJ ETI VU DEL CAltCO: 

UliniJo, el "Ix')'" medí,,,,lc el procc.~:"nk"lu 3ulum[llk" ,.le 1.1 ¡"I","",,'¡,;n fe'I"<:II,I:. ~ " ", 
O l i~ini' de Asc<;¡;lÍa Jurfdic". lO tin de ;'giha' }' racllil ... el de" "",I I" de ~U~ aClivuJadc', 

LIA HEI'OHTA A: 

Jdc ¡Je la Uliei":1 ,k A'eso,'.' Jnmlica. 

E,JERCEAlJrOKJIl¡\1l tJIRECT¡\ SOBHE: 
Nn eje,,:c :"'I ("ill,,<1 

HJNCIO,...'liS ESI'EcíI'lC"S IlEL CAUGQ, 

Operar el equipo de cómpul" a,ig""du. lIe m.:ucnlu 3 I. I~ ¡",I'"l:l:i"II.' Y 1''',II.:CdIJII,ml''' 
c, lahlc..:idus: 

Vcrilicar la ,,,Iulmaciúu i"g'c"mJa allTlmpUlador; 

I~caljzar la uhicac,ü" de 1,,> c~pcdicnlc~ en el cump\U'ldor: 

") M:II"cncr ac!uali,,,u, la i"formación H 'u c;usu; 

1) COnl rolar la seguridad risica ,]¡. la ioformad¿n cont~nida en 1,,, m~dios J~ a I Il1K~na(l)i~lItu , J~ 
~tchiv<) y matnial de procc,amicnlD d~ dalO, 3 ,U .. .a'go; 

g) Apuya r en la ~jccución d~ til'lividad"" adminis!r.l!ivas que s~ le asigne; 

h) Las d~m:is (I\IC le "ignc el Jefe de la Oficina de Asc~oría Jurídica. 

4,3,7 REQUISITOS "AnA EL CARGO: 

• 

Capacitación en ~unlpu!a( ión (cono,:imil'nIO d~ I'rOC~"'ldor Je I~"o y huja de l'~kulu) 
Experiencia en cargos simil:ucs . 



MUNICIPALIDAD DE MlRArLO~ES 
""<' .' .. " .. " 1000' " , •• • • ' .... 0 

r . ... ......... .. 

4A, I I )ENO~I I I\AClÓN llEI. C,\kGO: 
Aux, liat : ,IIn",,,~I,,,I" ' tI 

4A.1 UILIC,\ CIÚN; 
0 1 icin:. <Ic AM:wua JII"II,c-~ 

4A .• 1 OIlJ ~n"o 1I 1!. 1~ CAk(;O : 

h c,luar d dc.'~rlUl lo IIe b , funuon"" de I~ Oliuna 111cll,anle d "P'-')" :nl"''''',II,.II'·''. 

kEl'UkTA ,\ : 
Jele IIe I~ Olt~'"" de A~"',Jlla J,,, ,II oca 

1i..llmCE 1\lJrOIWM Il SO lLk E: 
No "Je' Le ""lu"II"d 

4A.6 !'UNClON ES E.') I·I¡Ci FICAS; 

A I ~'Y:" CII 1;0 rel'c .. ,i,,", ICIl¡'u" y II "nil1"''''1I , le la II,oc urn cnl." " ,n ,k la O l,e im, e ,"10"" 1" 
s"l"c di,, : 

1) Las IIema~ ll"~ le aSllln.: el k lc de la Ofi"na de A...,sor;a J u.idi ...... 

4A.7 REQUISITOS .'AItA El.. C¡\kGO: 

InSlfucción >o\.'<:undJri" CQmplela 
Expcricnei:o ~11 laholcs atlmmt:.lral¡, a, rJe Olic ina . 

• 



a MUNI ClPALIDAD DE MIRAPLORES 
o ... , .......... , .... _ ~ ......... ' o 

---
... . 5.1 'l"'(1)LO UEL. CAKGO: 

AIM'g",k, 

4.5.2 UII ICAO Ó"'= 
on~UlII ,k Al>C1K,ria j u"lll~a 

.... 5.;1 OIlJET I VO DEL CA RGO: 
l;jc~ 'JI :u "~I ¡, ¡dades dr G"""'C, jllml1"" 

.... 5.... KIWORTA A: 
Jde tk Olie"", tk "-'.:.. ... )1111 JUlld..:a 

EJ EIU':E AUTO HIUAIJ Ul RECrA SQüKE: 
No cje!ce m" midad 

h) Lu, JClTlI'~ que le asigne d Jefe de la O licina de A sc><Jria Juridica . 

.... 5.7 REQUISITOS "ARA EL CAlteO: 

• 

Tilu l.., I'rufc,iona l Unj'crsilmo de Aoog.Uo 
Capacha.:;"'n en Derecho Admimsuali\'o. 
Experiencia en labores de la 5 imllalc~ . 



MUNICIPAL I DAD DE MlRAf'LORts 

NATUI{¡\ LI~;t.A \' l\II SJO N 

1.-, AIe:. ldí:. ':"11\ tc"rC5Cnl;.d~ 1'Of el Alcalde. qUIC., e' d pc.'<OncTU legal de b 1>1uII;""I'"II<I;I<I 
Oí' ll ,I~I de M'I3 IIofc.'. licne cornil mi,ión d q~r((. funciones tJC(ull\ as del GoIJicrnu M 1,,1icil~11 

I..,~ cslahlc(idas en la L.cy 23853, L.cy Org;\ntc. de Municipalidades y su modllkalOlIJ , Ley 2)115·1 

• 
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3. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE LA 
ALCALOIA 

-

, 

~ 
A.CM~TRAllV'" 

DE 1\1 COo! OlA 

-



... "'" ... g MU NICIPALIDAD DE MlRAFLORES 
ollc! .. ~. "' •• H...,.«"" "'''',,,,"'0 

--
4. nESCRll'CION n E FUNCIONJ.:.s ES I'EU FIG \ S A NIVEL IJE C,\J{GO 

4. 1 f) ENO I\1I NACION DEL CA RGO: 
AIc., ldc 

4.2 UlII CACION: 
Alcaldía 

4.3 OIlJ ET IVO OEL CA RG O: 

Ejercer In rcpn:.scnl1tción del Municipio de ,"cuerdo l'(}fl I .. s f~cull:"k ~ <>t"'ga\l.1-; ,,~i co"'o 
dirigir . coorJ i ,, ~ r y conuolnr la :.cción de los órganos a 'u cargo. 

4.5 EJlmC EA UTORII)AI) I)IIU;CT A Sa liR!::: 

i • . ' 1 Munici pal 
" 'r'r G~ne rn l 

• . • . Contrul Interno 
Unid"d Administmt iva de Alca ldía 

l' UI<eII","S ESI'ECII'I CAS DEL CARGO : 

Asumir la, r unciones cjcculivas del Gobierno M unicip.11 dd Obt ri¡o de M ir~ n",", : 

Co n\'Oc:u y pre,ídi r la. sesiones dd Concejo Munic ipal ; 

c) Determinar y proponer al Concejo Municipal los objetivos y po líl ica general d" la 
Municipalidad de Miraflores; 

11) Proponer al Concejo Municipal, Jos proyeclos de ordcnan~as . edictos y acuerdos: 

el Someler a la aprobación del Concejo Municipal el proycclo de presupuesto Municipal: 

f) Proponer al Concejo Municipal el proycrlo de Rcglam¡:nto !nlerno: 

1;) Tramitar )' someter " 1 Conccju M un icip"l, en ~II caso, los pedidos \Iue [ormu len h.>s v~ci n , ,, : 

h) Promul ga r la~ \"dcnanl'S y ejccula. los acucldos dd Concejo Mun i"ipa l; 

i) Cumpli r y hace r cumplí, las ordenanzas municipales: 

j ) ¡jirigi! la ejecución de los planes de deSil ffolJo local: 



I 
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MUNICIPALIDAD DE MlRArLOReS 

0"<," do '10." . ~.c , .. ... "p ..... • •• <, .... " ... , .. 

k) I)lI:lal II':':' CIO) )' rcwlu<:io ncs. cun sUJec." " a I;¡s le lcs. Ofdcnal\L.lS y edictos \ ;¡;~nlC'; 

1) Com."I;o, la Icca ud" l'ioí n de h>l> In¡;re.<os munic'paks y aUlor ia' Jos ~gre ... ",. l"On rurnlc a ley y 
al pr~Upllt:510 "pro/>.ldo; 

m) [)c l"nd"r y c.mlda, k~ derechos e ,nlcrc~ Ik la MunicipalKlad; 

n) C"" vocm:, .. " ilación ,'ubloe. )' l'OIlCUt$O de precios en Jos casos pro:, ¡,II'" en Ia.~ d l " I~",~ i()nc, 
legales I'I¡;cnI CS; 

n¡ Cckhrm lodo!¡ klS a(;1¡r.,. y OOnlmlU¡¡ nCCCSll II05 para el c¡c rciclO de su [u nd o" y \'11t,1 ." '11 
cu'ul'ltmicnln; 

p) N!)n\hr~( y rcmo\el al Dlfccllll M unicip:¡I. DucclOrcs. J}l:r.;on¡ll ndminlslral,,'ü y de ~" '\"""". ,' '1 

~"nI" ,\Inr¡;~r liccnci"~ y ut':l S. :.1 pelsonal de acueldo a los proccdimlCnlnS ,,(I"\I"L~ I!aI,V'1S 
csmhkcl\Ios: 

~;::';'~"j::! """ r,mne l' ley. \us funclOIIC5 y ~lribucóolI~ de los Rcgid01c5 illJlOlIl:ldl.llo f~ 'r cf 
I .' \ U el1 cf J);'''CIOI MUllIciJlu l¡ 

s) Otorga, 1~>dcrcs a 1;. dcrcns~ de CUIICCJO en asunlos jud.ciales, ad rn lniwalivos y cU lll cnl:iosu 
¡¡¡Jmin i,I .... li\'u: 

Sof icil 31 o:J af'U)'o tic la Fucr¿¡¡ l'ubllc," para hace, cumplíl las disposiciones Municipak~: 

Ouas, funcionc~ c'lablccida. poi Uy y/O fUflClOflC!; que lt asi¡;:nc el Conccjo M un ic ip;:o1. 

8. REQUISITOS DEL CARGO: 
Lo!¡ c.~lablecidos en la Conslilucj()n I'o lnica dd I'cru y fa u,y Orgánica d~ Municipal idades . 

• 



MUNICIPAL I PAD DE M.lRAFLORES 

j\'IANUAL !lE ORGAN I:l . .A(:ION Y FUNCIONES n E 
LA UN IIlAIl ADMINISTRATI VA IlE ALCA LIJIA 

L. NATUkALEZA \ ' ,\lISION 

E., U" nr!;;, U" de "P"yo a 11, Alc:.Jdm, cnem¡;:.dc.l de " h" inlsu:n y de cuordi ,, ~, cn 1", ' Iud l" ,;c lc' 
u,l1 e,enl cs a d,d lu Des!,"ch,' 

2. FUNCIONES CENERi\ LES DE LA UN II MIJ O I(t ;,\ NICA;. 

So, ,, ru "doucs d e La Un id:rd "!1m in isl~alh':r d" Ak:r1<lia; 

" " " , d) Aleuda eu el :imhil_' ¡le MI cum[>I'lcncia la~ sohdludc, yfu ",d,,, ,,,,,, we,ell l.,¡lo, I~" 1,,, 
(' "'11 ihuye ll lcs O ",,,mlll' en rd"d6n l. 1:, Ge$Uón MunicIpal: 

M ""Iener d archivu de docume"lus oon!¡dcnci:des y no cun Iídc " ~i,, lc , de IIlc," Id",: 

Disponer )' l'Ull, Ui nar la~ lahores 11.: "''''¡l"in inlemo pill a U. Al l" lu i~ 

g) Las d.'más 4uc le asigne ti lI!cal d~ , . 

• 
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3. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE LA UNIDAD 
ADMINISTRATIVA DE ALCALOIA 

&ECRElAA IA 

CONS€IlJE 

• 

ASISTENTE 

,.~ 

.oDMLNIS1RA1JIIA DE 
"'-CALDI'" 

MENSAJERO 



MUNICIPALIDAD DE MIRAFLORES 

r .. d ••• U ... , .. 

. -_ .. , 

.1. - IJESCIU I'C ION DE FUNCIONES ES I'~;CI VI CAS A NIVEL DE C;\I{GO 

4.1.1 IlENOM LNACION DEL C;\!{GO, 
Jefe de 1;, Unidad I\dminislrntiva de I\lc~ldia 

4. 1.2. UIII CACION: 
1\1","Ji" 
U "idad Admi "iSI ':ll iva de Ak;lldía 

4.1.3. OIUKI'I VO DEL CARCO, 
c.., ,,Juo';;, d proces<l de I\dminimaóón de la U'lidad Admir"~lml,v,, de I\k¡.ldill 

4.I A. REI'O I{TA A: 

Alcalde 

4.1.5. 1!..lliRCE AUTORIDAD l.IIlU~crA SO IlRE: 

Sccrelll,in 
A~;'lenIC 

Conserje 
Mensajero 
Chora 

FUNCIONES ESI'ECII"ICAS DEL CARGO 

a) Planifica,. Or!;ani~ar. Dirigir. Coo,din~, y oonlrolal Las JClil'idades de Alcaldía. adscri las n La 
UnidJd Administraliva de Alcaldía. 

IJ) Revisar y rcmili, para su "probación las solídlUde~ de donaciones. apoyo, malllcnimicnl<¡ )' 
(l lm. se rvidos de la comunidad e inSli 'uciones d¡,poniendo la r<:alinción de los lr'm iles 'lIle 
correspondan a la Unidad: 

el P,epar", la Agenda dc! Señor Alcalde; 

d) Coordinar con los órganos comprlcnlcs de la Municipalidad las acciones pertinentes para 
eventos 4uc di spong~ el Sr_ Alc~ldc; 

e) GeslÍülla, opo,lunamcnlc la asignación de personal)" recurso que sean necesario para la 
ejecución de las aClividad~s de la Unidad a su cargo; 

1) Admini , lmr d icicntemcnlc e l pcrwna l y los rccursos asignados; 

g) Inrormar al Señor Alcalde so"rc el dc~a'IQIIQ y gr3do dc cumplimicn ln de las adividadc:.> <1e la 
Unidad a Su ca ' go. I"'ri6dicamcnlc Q (ulUldo sc L.: .'>Olicile: 

• 
11) Lleva' el ConllOl dc Caja C"ica: 



g MUNIC I PAI.IDAD DE MIR1\ PLORES 

.---

i) Rcc'ihi, y alen(ICI a las personas que con caniclel ulicial Q pnvallo sol iciten aud iencia "'''11 d 
Alcalde: 

j) Velar l~lT la ,c¡;ur idad y conservación de los docu,"cn!U~ de Akal\lía: 

k) 1.-" dcm,h 4uc le ""¡gil\! e l SCi101 Alca lde. 

4.1.7. ftEQUI SITOS I)EL CA I¡GO, 

• 

nUdu de Secretar;:. Ejcculivll Bilingüe 
Capacilación cspccial itdlda rn el área ¡]e AJmin ;su:tción u Rc1:,cin nc~ [>"blic,, ~ 
E~llC r iCI\o,;ia en la conducción de personal 



, .. ., .. ", ... 
lO 

MUNICIPALIDI\D DE MlRArLDIIE5 ." ........ , .. ,,, ... , ............. . 
, ........ " . .., .. . 

. ~--
·U. I. m : NOM IN,\ ClON I IEI. C,\~GO : 

Sec' cla"" 

.. ~U UIII CACION: 
AlClIldía 
Uuid:td Adul1nl\l.ahva di: AI.,.I .... a 

.. J _I O IIJ ICTI\'O I) ":I.CA~GO: 
" acihta. el d"\oII,".11o de las IUOCKH"'~ de la Unidad Administl3ti'<a de Alca1ll1" mcth:,,"e el 
al'0)'o ""crcu," :,1 

4 . .\ .4. ~EI'U I{rA A: 
Jefe tle la Un ida.l Ad m¡n"1nuiva de AIe .. ld.:. 

4 . .\.5. eJEltCE AIJ"fO~I I )¡\ lIll1 ~E(."'A son~l-;: 

Nl! ejc.~c ",,¡mi.bd . 

.. .. \.6. II lJ NCJON I-:S ESI'ECIFl CAS \lEL CA lt(:O: 

I{c~ "I",i"n:" . cl,,~ili c"' , regls\ra., dl~lI;huir, 1",:lI ivIII y conllola. I~ documcnlaci(¡n de la lJnidl"l: 

¡rr",,,,,,,,ar, <licl n,k). di glllll los documentos de la Un"lnd; 

RcdaClar <locu mcntos worios de ac uerdo u ;n.lrucciol1cs cspcdficas: 

RcccpdOIlJI y cfcclual las oomumcadoncs Icldón,,:us de la U" id:u;!: 

e) CnoccrtBr lól$ cnll(vi~tas dd Jefc de la Umdad ) ma ntenerlo in rOlmado de las acll\idao,k, y 

oomplOmi"os conllaidos; 

) 
":;/ 1) Mamcncr OIg;lmudo y IIoCluahudo el archivo de la documentación de la Un idad; 

g) Tl<lmilar la reproducción de la documenlaCión necesaria pa!1l la Unidad: 

h) Efectuar el pedido de ut iles y malcriaks de escrilorio requeridos por el Jcf~ dc la Unid~d y 
d O:Cluar su disl ri bución; 

i) Mantcocr informado al Jefe de la Un idad, SObf~ las actividades dC5afTolladas; 

j) Las dem¡Ís <¡De le a~ignc el Jde de la Unld8d Admin;sualÍ\'a de A1ca ldia. 

11. It EQUl S1TOS DEL CA k GO: 

.:rÍlllh, de SC~fet".ia Ejcculi\'H 
·Co"ocimicl1 lO del id ioma c~ tra"jc'" . CqUCflOO 

. E~II(;! icnc i~ en I:,hll'c~ "dmj¡lI~trat""as de oficina y en su]X'rvis ión .Ie I ]X'fSiJna 1 "u~i li a! . 



MUN ICI PALIDAD DE MlRAfLO RES 
•• ,., •••• """'0""" .......... . 

• 0_'_''''''''.0 

.1.2. 1. HE NOl\1 INACION HE!. CAHGO: 
l\~i~lcnle 

U .2. UIJI CAC ION: 
Alca ldlll 
Umdad Admim,uauva d~ Akald,a 

.U..! OIIJlrn,' u IIEI. CAHGO: 
A,i~1U al Jefe tic La Unodad Adminl5ltaliva tic AkJldi~ ¡hIra 1,. IQma tic tlce,,,, .. mc~ CI! k ... 
'I'¡x.-.:I .. S que le ¡,c,,,, ,eq"'" ,,ru,, 

4.2.4. REI'URTA 1\ : 
Jefe ,k 1 .. Unidad I\dmmi'lul iva de Akaldia . 

4.2.5. LJEHCI~ AUTORIUAII SOBRE: 
Nn cjc.ee ""II1I'i.!;,d 

FUNCION liS ESI' !::CII'I CAS UEI. CA ltGO: 

A,¡,lir ,,1 Jdc dc 1" Unid~d Ad"un ¡~lrllljv:, dc Akaltl¡" COIl 1~1 l"f"'''' :I~i,," ~ 
tI<lC' "IICnlaci" n Icqllcri,b par~ la lom~ dc tlecislo"es Ctl los a~I"'Ccu~ '1 ue Ic Se:1 1I 'C'I"c,i<1 .. ,: 

Ebbor:u el Plan de A~ción de La Unidad Adrn;lI isl.aliv8 de Alcal,ha plescnl~m~ \ el 
l"l)yceln de p l ~n ul Jefe de La Unidad Atlmims"a,iva de Alcald ia 

e) I>,cp",~' la documcnración Iluc .equicre La Unidad Adminislmriva dc Ak..,.ld,~ liara In 

'urna Oc deciSIones; 

ti ) A""lw .. y emuir opinión 50bre lo!; asumos q ue sean $Omelidos 3 SU con.~IOc,ación; 

e) Ercclu~. diligcncia~ que le asigne el Jefe de la Unidad Adrninisl'81iva do: Alealtl", Ctl el 
eumphmicmo de sus fJociones; 

1) Las demás que le asigne el Jefe de la UnIdad Adminis!r.lli"3 <k Alcaldía. 

4.2.7. REQUISITOS DEL CARGO: 

• 

.Esrudios universila,ios concluidos en Adminisllación o tamas afines 
conucomienlO de eompulación a nivel usuario 
Expcfie.K;ia en I~ bo,cs ~im i l~res . 



g HUlllC IP.\L I DA[I DE MlRAF LO RES 
0"<1 •• • • " loo" •• oc .............. . 

- -
4.6. 1. 1.IENO;\II.N,\ CION UEL C,\RGQ: 

C"n-crJc 

4.( •. 2. UIIICACIOl\: 
I\ lca l,lI .. 
U",J"d "d , ,,, n ;~ lrali va ,le ,\1caMm 

.ud OIlJ I!,vnvo UEL CAMGO: 
U t'i:lu .n ¡"llIJIi:S de servicio Ullcmo cn Ak31<.1 ,ü ~I'uyamk, el 1k'l.'rn, l!o J~ 1,", a,: uvldadc' de 
." U ,,,,I~d Adn"n¡' U'ól U"a tic Ak.-.. Id ,a 

.1.6.4. IU~ I'()RTA ,\ : 

Jefe de la UnMJ~d Adnll m~II~ I " a tk "k~ldl~ 

-1.6 .5 EJ EltU; AUTOR1!)AI) SOllltt; · 
No cJc rce lIu ,OI ¡dad 

v,.~. "'UNC I ON I~S 1-:SI't:C1FICAS ¡IEL CARGO .-

D" u ibulI 1 .. docum~mación ime' '"'' \lue liC le B~ lgne: 

Vd ... pu, 1:, seguridad y consa v3ción de la docu mcnlllción que rnaIll,'J~ : 

e) Apupr en la cJcc u<;,ón de las acli, 'idades admlnl.slrallvas que se le a"gn.: n: 

1) Lus Il cmás. 4uc le asigne el Je fe de b Unidad AdmimSII3liv3 de Alea l,lía . 

4.6.7. REQUISITOS VEL CARGO: 
-1 nSlrucción se<:undaria complela 
-M mima c~pcri~ncia en labores de uficina 

• 

-



......" " ... g MUNICIPALIDA.D DE ~ IIU\I' LORES 

.,,-.-_.-. 

4.7. 1. IJENO~ I INAC I O:': n EL C,\ltGO: 
"kn"'jero 

4.7.2. U1IlCACION: 
Alcaldi:o 
Un id;,d Ad",ini'lraliva de Alcaldía 

~ . 7.J O IU ETIVO 1)I~ 1. CARGO: 
Ejecuta , la bores <le mcn,..ojen~ cxdu_,iva e n Alcaldía . 

~. 7.4 . I!EI'Olfl",\ ,\: 
Iele de ," Unid~d Admin"lIaliv~ Oc Alca ld", 

4.7 .5 Il..J EHCE AIJrOHlUAI) SOIlRIi : 
No c·jc ... :c ;\III "rida<l 

FUNCIONES ~::S I'ECII'ICAS DEL CARGO : 

l)i~lrihuír lill'mrcSl'ondcncia ,¡"no c~,cm:o l,.nm ¡mema; 

Vclar ¡"lO ' la SCg LHl dud y conscn al·,ón de b d"curncn,,,ción 'lue m~ncp; 

Apoyar en 1" ejecución de la s ac,;"idadcs adm¡ nis,ral ivas; 

Las demá,. quc le asigne d Jefe de la Unidad AdministratIVa de Alnldi" 

U .7. REQUISITOS DEL CARGO: 
· Ins\rucc ión secundMi.' oomple," 
-Mínima npcricncia en labores de oficina 

• 



MUNICIPALIDAD DE MIRAF'LOR ES 
., ,<; •• d •• la.,,; o. d • • • , •• op . . ... , •. d._.h .. elo. 

4.8.1 . I)ENOMJNACION DEL CARGO: 
Chofer 

4.);.2. UUlCACJON: 
Akaldia 
Unida\l Administrali"a de Aka ldia 

4.11.3 OBJETIVO uEL CAJ{(;O: 
Condu"i r el "ehkulo asignado a fin \le IJt"p' .... :ion~1 el npo)"o ,e'luerido para!;, eje""",'i" " de 
la ,,~Iivida\les de la Ak¡,hli~ . 

4.1l.4 . REI'OIfI'A A: 

Jde de la Unidad Admmrstr:Oli"a \le Alcnldi~ 

4.11.5 EJERCE AUT ORIDAD SO IlRE: 
Nn ejerce ¡'ulurid:od 

FUNCIONES ESI'ECiI' ICAS n EL CARGO: 

'Ir ,, " el vchic"lu IIsignado de aCUI'"jo al ilincra"" e indicaciune, rccihidas: 

r Ira pcrm,,"cmemenlc el COrrCCIQ c..~lulo de funcionamicnlO \ld vchiculo a~ ; gnado p:lla 
'1 cumplimienlo de .us (undones: 

e) Llc",rr el COl1ll01 de consun,,) de combuscihlc, lubricanlc. y otros a,ignado, para 
funcionamicnl" del vchículo: 

d) Solicilar IJ upoll lln~ reparación}' mamenimicnlo del vehiculo a su cargo: 

e) VcI", polla seguridad }' conservación del vehículo a su cargo: 

f) Elah",,,r el informe necesario en caso de ~vcria o choque del vehículo: 

g) Las dcm~s .que le asigne el Jefe de La Unidad Adminislmliva dc Akaltlía. 

U.7. REQUISITOS DEL CARGO: 

-lnSlrucción secundaria completa 
-Brevete ]>",rcs;onal 
-Ccrlificado en m~dn;ca aUlomotr;1. 
-Exl'cricn<:Í3 en 1,. condu~ción de vehículos m Olorizados • 

• 



e 
.~" ." .. 

MUNICIPALIDAD PE MlRAFLORES 

, "oe'." ",',,O" 

1\lANUAL DE ORGANI ZACIQN y FUN<..:IONES DI<: 1.-" 
SUII-IlI RECC ION DE CONTA IlI LlnAU 

1. NAT UltA Lli /,,\ \' 1\1ISION 

El. ¡JlI ("1>""" ~~ 11"." de )" [) " c~.:ión <.le Adlll ""slr~ciu" y Fon""I."", <':"'''''Io\,,,lu d ~ oI",;, ,, ,, II:.r 
I:. ~ 'U:li,·id"dcs • .le 1I11cgr""'''.ln "" .. !uhk. ]J;'r,. cmim u!,un""""," ,,!,, 1" i1lf,,'III.l~IU" 1""",<,:,<.: " , )' 
I'r c~ ul'u" ,lL"ia 1':"" 111 tuml' ,le dc<.:is"'''c~ 

2. l'UN C IONES t: EN I~ll¡\ L~:S DE 1,.1\ UNIDASD ORGAN i CI\. 

.~III r" "du ,,~s d ~ 1:, Suh.ll i reai" " de C"" ¡,, h il id:u¡ 

a) Llc'-," y manl~l'CI aClu~h~I"IIJ~ I,J~ IIb.u, PfIlK;I'''Ic, y ¡1U~il "" c' ,le C"",,,I,,hd:od la 
M ull lcip:o ¡;dad, de "<>IIIÚll11al,,,1 " las dis¡lI",i"'¡ullcs vi¡;cme,; 

11) Elal,.",,, lo" ba¡anas ,le """'I"ob""ioll mCIl,ualc" y c,l~do, l¡n¡llIuc",~ y 1'(~,ul''''',I.,I"" .• k 
,,,",,e,du" I,,~ i", I ,uc'eiunc.~ u"l'auid;,s poJllus (>"S"II"""'" '~C'lurc~: 

Re," Isa' lu, du<:",n~n!tlli 'lu~ generen el movimie"lu ctl"l~bk en "'l1 nc,,nbnda ,,,n 1.1> n< !1m", 
I~cnica, de conlml k y de prc_,,,pueslo. le}' marcu del pillee"" p,esup"",I",,u. e<lIIe m"" '1"" 
,eallllpli"'abIcS al SCClur I'uhhro: 

Or gani¿a r y manlcncf aClUahudu el aH;!' ;"O de 1" docurncmadon CUnH) ruente dc 1"1',,, m" ei, >11 y 

,u~lent"eión de los re gl>II",S cunlahlcs: 

I'."ticipal en 1;, dabmación dd ployecto lIc la Mu nicip;rlillad. prupulc ionanllo i"t, >rlllaciún y 

~,i,tcncia c'n d ámbiln de su c1.'mp"h!ncia; 

Remi tir mensualmente in[-.llmacilín rdaliva a la eJceución lid inSrc,;u, as ; "onu' d l' 1", 
mmpromi,os cfcnuados en d mismo p<:riodo a los o.sani,m<h c~'mp..:tcntes en nmclOrd ilLlci" 

cun los lIi'posi tivrn; legale, "igentes en maleri~ prc,upue~tal 

h ) PlUponcr pnlecd im,entu, y nlOnnas ronl3blcs 'lue [l<:rmiwn la funClunalidad dd ,i~tc.l\\a :01 

ampa llO de la nonnali vidall v ig~ntc: 

i) L.as demas 4u~ k asigm' el Dircclor de Admini.¡r.,ción y Finanza.> . 

• 
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MUNI CIPALIDAD DE MlRAFJ.,OR&S 

." .... .. rI •• ,"<""G' ........ ". , ... ,_." ... , .. 
. ----

• DESCRIPCI O tl D& t'U tl CIOfl &S &SPECIFlCAS A NIVEL DE CI\. I{(;OS 

4. l . 1 IH:.NUM IIIoAC IUN IlEL eMU;U 
Suh 1)1I e~ulI de ('unlal>,h,J~,J 

4. I . 2 Ulllü \(;ION 
J);,cl<t;i"n de Adn" ""II:""UII )' h"an/," 
Sllh 1);le~<t;ión,Je e",,':,h,1I011(1 

4.1 . J UIIJETI VO llIiL e AH(;O; 
Oc).", 1<111:" : ,~d"nc'~ con el !in de d~r ~Il O1fll ml1cmu al flhJ<:C!oI' de nl\egra, oc'" 1:, ",'al,le d. l., 
M""" 'I'"hdull lk: ,;""loII,,,d",1 ~"" I:,s d"IIO> ,~iunc~ Ic¡;al~~ v,¡;cnh:~, que I"~d ,, a .. 1., 1"111, ' 

de ,Jcci",,,,,,,s . 

4.1 . 4 I< EI'Ola,\ A : 
D ¡' C~I'" de ",lm",i 'lIadllll) F""''''ilS 

4 • 1 . 5 liJ E Iu..· I~ AUTOI< lilA Il IIJ HEt.'T¡\ SO Il H E: 

S,,,:rdJl;a 
lú:ni~u ~n Cnl1lalJlli~;ul 

4.1. 6 FUNeION~;S ES I'EClI'ICAS IlELCAKGO 

SUl'clVisar la cli>.ificación 'J rc\isión de la do;. ... mcni3<:ión oonl:lblc para su po.>!oImur lr~l~m","w: 

Visar 'J aplOhal las nOlas Oc conlabilidad que cmila la o!icina: 

l'rupullCI las diSf'll"kiuncs que se Icquiclan pal~ el mejor funcionamicnlo del Si>lcm~ CulllahJc: 

CnUldinar oon loo; (lIg:on\)~ compollcnw~ de la Munic.ipalidad, 1"" a>.unl"" rcl~~KJIla,J~" ""fl el 

pllleeso cUlllu1>!C: 

Elab,,,,,, y p,,:scn\llr los c.~l1IllI", dI' lO rllfm,iCión l~,mab1c. )" prcsupuc,wl a l.,,; ,J~l'cn<k:l)l;ia., 

intc",a~ que lo r~'1"icflln . a~i <,1)010 3 l." Qr¡;unism.1lo cXI~rl>{}S cumpelcntes: 

hl S"I'IC,vi$H la ~~Iuali/.:,d.i" de \Úl) li11".., 1)l1I1~ll'al", y a "x, li~r"".:Ie ,"(",lah,hJ.,,J y de 1", e~laJ"" 

lina,)l;icm, y l"cs"I'"c'I1UI">.: 
• 

i) I)iri¡;;, )' <"P';f\''': '' 1:, IOllllu1ad\'n (Iel l'ala ,,~c ¡;cn~¡;, I. Iml;, ,,,'c c()n~lruLli,·" ~ ,nl"flne "e' 

~va l" "~¡()1I y ¡;c_l i",, ; 
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MUN ICIP~L J D~D DE MIKAFLORES 
,It I~'., ... " , •• , .eo •• '" .......... '0 

• •• ~.O'." .. c ••• 

Sup"'''''''' l.. clI" "e'~ "pli.;;,¡;¡'", Ik: ...", I'ro .. :cd''''''' fl r." ,>.>nlahle>. P"'I~'llIcn<l" Id' n~ 0.1,1",.",,. ,n," 
C<,I<l",pond,cnrc~ 0.1..:,...., "" ... ' .... IM .. ; 

~) ¡\""Iw" I! mlc'l" cldl la .. lIudl-K»l p;oHlmvmal l IinafIC,,,r. de t. MUII'"·'p;ohd.,d . COI hd"': ., ~" 
~ladvo. hna"ó..:"", ' ,."I"'el"·' .... 

mI IkrclJIl111a, y i'l'l",al "0.I,,, • ..s..¡'e. .. 1'Ct'l\UmlClJ<> 'lue r:..:,m'ldn "1""'Clilf en 10"";' "hiel"';' l., .. ,Iu."'"'" 

lir",oclCr.',k: I:l MIIIltClI",hdad. 

11) Gc.,.¡, .. "ar t~)I,"lu".II"enle 1;, a~'¡;tlxil'n de pe'''''".11 y Il'Curso:. 'l1lC »can IIce" ... ,," .. I~II" l., 
cJclllci"1l J,.: 13 :":II\',dad"" tic 1" S"b Oircl'Cifln a ~ u ca,¡;O~ 

1') 1'1111 ... ,1''' en la .. el """ "me' ,Ic Imh~Ju y en I~ r"!mul.,<.",,, ,11: l.", doc .. ",ell"" de ""haJ" 'lile", le 

;"'¡;lIe: 

11IJ¡,,,,w, ,,1 ]}"cCh" ,k ¡\,llIIlIlI,rmá"', y l'i n:II"," :.ohre d d ...... ](, .. lIu y gr."II' de <"''''I'" nllcII 'o de 

1;" ¡, .. " vIIlade' de \" Suh Dlfcel·~"'. r:..:r"ío.heaUlcnlc u ellandu "" le ... ¡Iíeite: 

4.1.1 REQUISITOS I'¡\RA EL CARGO 

• 

TilUIo I'rorcsionallk Conlador I'itbltcu Culegidoo 
C~I>3eilaeiOn cspc:daliLllda en el ~ fea 
Amplia ~xpcnc",ia en el CjC"iL'iu d<: ¡;a,¡; ..... "imi!a,e" 
ExpclÍtnci~ ~n la lvnducciun <le pcn.onal 
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g MlINI CIP"LIDAD DE MIRAFLOKES 

o ...... d • • 10"" • .." . . .......... . 

r •• « .... " .... 0. -_. 
4.2.1 I)EN()~IIt\"ClON IJEt CAHGO: 

Scucl." ,~ 

-I.l.Z UIIl CAUUN: 
D;',-t:C'I," lit" AoJl1l1n1_U;.Clun r Fon3n~ ... , 
S il" I)"~"""III de C"n'ab,h,bd 

-I .LJ UII.II·;n \'O HEL CAHGO: 

""dlu". el dc._:orrullo de las luoo..:illlK.." de la Su" Du .. ...:<.icin lk C"nI;¡l"hJ~d ",,,dl.lllle el 
"I~ ')'" h .. ...:lclalt~ 1 

".lA IUWOI(T/\ A: 
:-,,,1' I) ire"(,,, .Ie C"n,:,h,lId,ul 

U.S EJEIU':E AUTOII] IIA I) 1)1 REe !"A SUB IIE : 
No "J",ec nu¡"dd",I. 

-1. 2.(, FUNl: IONES ESI'ECI FICAS IJEL CA IU;U: 

CI""cttm cmrc" '~la~ de 1~ Sub Dilec.:iun ) Illanlcncrlo infurmall.J .. le l." ".:,,, ,oJ,, .. k, y 
cO"'llU,ml:105 ronua,!!"", 

Manlmcr organu.<MJoJ) actualizado elalch,\'o de la d<l<:umcmadón <le la Suh O,'" ..... ' UI1. 

A¡cmlel}' m ienta! al publl"o en sus cul1)u l' as y ¡;cslJuncs p..ll Icaliar: 

Tmmilar la r"prudu<:<:ioll de la documcnlac;ioin n~cc .... ria par~ la Olircina: 

i) Efoc!U<1r el pedido} Lu o.ll~lrib",:iÓn de úrik~ y mah:rlal"" J~ ~",nlorio r~<lucriJu.~ I~>t I;¡ 

Olkin.1: 

4.2.7. HEIlUISlTOS 1',\/(,\ EL (.;AR(;O : 
Til ulo de Se<:lcl"rm 
lox pcricnd;, e ll l"\k)lc~ 'ccrcl:ura1cs 
Ü"" .... lIlIic lll ll de COl11pul~.;i,j ll a nl,'eI d< u'uario 



MU~lCIPALIDAD DE MlRAFLQRES 

~.3.I. LJENOMINACION n EL C,\ I~GO: 

TC~l1i~o cn Conlablhd:1l1 

~.,1.2 . UIJlCACIO N: 
DHe~ció lI d~ I\dmimsn:,dón)' F;,,"n~:ls 

Sl ,h I)ire((i,)" de Cor" abihdad 

~.J . 3 . OIIJ I.;TIVO OEL CAltGO: 
D~,a r r "11,, bs :rc'li"id"dc~ c .. ,"ah1c, ' I"C »el'" .cquer ida' pur la O fiema de (\' L1 lah , liJ.,,1 

~.3, ~. lml'Olfr¡\ 1\: 
Suh DHcelUl de C01\\"h,\¡dad 

4 . .\ .5.· EJ EltCE ,\UTORlllt\ U SOIlIt I~: 

t'!u eje":c ¡tllIUllllad 

4.3.6. FUNCIONES ESI' EClFICAS: 

11) Cudil,(;" la ducu!llenladón ,,,,,,ab!.: )' .!ele,,,,rn:,, el ~"ml"')f\\r,., ;, elce l""'. de 

"""f,,, ",idad ,,1 pi" n de cuenlas CSI¡lhkdd .. ); 

Eleelllar el "11(,Io,i, de la, cuc"las a su c:,'gu, c"urdinanll<l y 1""llllniem.!d 1", ajll~le' 

COfle' l" rndienlcs; 

ElccIU;!1 y m""lener aclUalil.adu. los rcg.i.,u" eont¡lblcs de la, eueOI .. , p"lrimuni;,k~ y 
p,c,upu.:,¡¡¡lcs, que Si: le asigne: 

Preparar las nulas de COlllabilidad dd :irea COn!ablc, 'llle,e le asignc: 

t) Participar en d análi,is y formulación de los balanccs de WlIll'rubaciúo. ~"aJu, flnanei l"T()'; 

y p,~,upu",larios; 

Manlenel actu~1i~ados e i"ronnar de la doc\lmcnla~ión contable a 'u >:argu. ,da,·iona"" c·o'" 
'" ejecución dt mgrcsus)' gas lOS, para fim: ... d~ e,'alua"ón )" <'unlrol: 

Dar cUllll'limi~nto a las di~posicjOllC~ dd sislcma de <.-onlab i liJad gubemtlm~r\la 1 vige" ,e'! 

i) Emilir los infurmes Icenic"", wnlable~ de.u cOlllpclcncia; 

j) Sulidl;n y mordimu 1;, oporluna remisión de la ioform:l,·ión o:onl"blc P¡"~ SIl legi'l'''': 

k) Efceluar la, cn nc,lial·innc~ ba"car ia~. lca lil.a, a'queo .. de fonilu, .Ie v"lmes inuplIlaJ,,,. 

• i¡"'CII I:" io" de l3i~n"s. eIC.; 

1) Las dcma~ 41le le I,~i¡; nc el Su!> Dlrcdor de Conl"hilod:,d. 



·-¡ ... u MUNICJP~IDAD DE MlRArLORES 

---

~ .. 1.7. lUi(JlI ISITOS I'AKA EL Ci\H.GO: 

I:..'II,J,,,, UI1l"Cr'll:O u'" ~"mpklt!' en C" "I"t.ih¡Jad 
I;XpCIICUC",' en I~bi>lc. de Conl,.!)il ¡Ja,1 

1 :_~l'cric,,~';' en bhures de ul'cr:,dull ,,k "'IUlP") <le " ,occ!>lIdur", <le 1.>0."".'. 
Cal'anl~d"" c'p"cial i/.aJa en d ¡"ca 

• 



: ~pll~l"lllI.I., 

" ' ~p ())1<11111l 1-' u., "'''I'l~d 1'1 " ~lu.'.'n(I Il IUO;\ In unD'III¡ ~!J0 '~Pll!H I l. I ~P" ~ IV ('1 

: "~,!:l..~~"(j 'lns 111 "1' "<'IUJ",n.'IOp .OJI" .( " lIl rrd ·S.'I ~'IS~l~;\ S\"PU 
"~"",p"J "'1 .'1" nlu.' !WIUJIUrW ,í u9IJuII'tnue JIUJu~w .... d El 1[lo, )m);) ",eUlplOO.J (f 

·~Rmlepr.\ S.1UO!3»l!O qnS 's:>UOI:l,»UO '~J PleJ[V el Jp P' I) IJ!IO!! 
E ''<0')0 ,( Il~," ;Ifl ~~UOI.lo:.')lJ'I;)." 'pep,'IUcud JI' SOlJpUII ' 1~lpJJd U9'.l1J)CIsu. l:l ,011 
·, ,:1".1 .'1) uonr.<;u • ..Jwo;) O OI:lU!O ;\1' U9pnrO ' J¡I ' 1~11Sl:1'V OOFld 'SOUIlIol JI' UQ!;)I:S!A 
'r ~I\!~! nl'lpv unl . ..J Il:><;,U.¡ md 'u9!;)t U!WJ:I\;Ifl Jp U9!:mlO!hl}l. Jp SOWE pJJ ·OIIl J!Ul!.'IOUo., 
1I 'o),:ond ~:Olu.'\p",h :l SOl JJqos l.Olu:m U9!III00 "I!Ul., J. 1I9!:u-.dSIII lt!'/!IE:ll:I (! 

'S;\\I"! pUnd~:luro '-:>IP-lI~EIII:) SllP!:I sel 0Pu1l711[nl;)1I 's(I,\[I.':x\<:U S~I! Ulf'1 
,n.< ~ r I':U!J 111 ';>IJ '1I:'1llq!':I JI' '<C!l0lo.:.oCp:)(l 'CIIIO JI' PCP!lillO[U 0:J 'U\'p"l!",\n:1"N 
.Ifl ": !~ II :>;\n ·',!!,u'·"l .'p S,,\ u"IP:xlx, <;(11 11,' I'P!UJ\uo., U\'!""WJOJU I 111 " ndl1;) (11 

'SJlOO!;\!lIn lll SO!'\!4 'V so¡ Otun.l 
. r 1""1'.'.1 1I\<,ndwI P I' Oln)l"-' p r..l l:d ",q!undw, mu"", P P o¡n"lc:J I'J ,!,,!d '()\1I1' 
"'1 , .. um ,~ r UIl!.'IlU!lIu:>pp:01' ~:)uOI:mlo<JJ <'I;,p U9"!U') I ~ hL'Ú rr..l I«l:)tI:'I U9!:Jt"" n, ,,! 
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3. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE LA SUB 
DIRECCION DE CATASTRO INTEGRAL 



MU NIClPALIDAD DE I-!IMFLORES 

, '.c,~ •• l'.~,~. 

~ IJ ESC RII'ClON DE FUNCIONES ESI'ECIHCAS ¡\ NIVEL IJ lo Ci-\I{GU 

4,1.1 IJENO.\lINACION DEL CA R(;O: 

~.u . VUlCAC IO N: 

Di/ccción de Ixsarrulll' Vlhan" 
Suh Dirccci,ín d~ C~t;l~tlll Im~gl:1 1 

4.1.3 OUJ ETIVOIl EL C¡\ I{(;O: 

Conducil y ,k,arle)I"'1 la, acti\',d~,tc~ rcbciu":loJ,,~ cm, la cl"hol.'~'on y 1I\;II'te"i""cl1l" <id 
Ca1aS11O Municipal y cmillr \ll'in ión técnica en 1,1S eX IIC .. hcnlc~ de c"tastr" ~1I"c li d"s " '" 
cOII,idcladú'l. de conJÚrmid"d:. la, I1mm:.s l,;el1 icó" vigente,. 

4.1 A RI<:I'OI(T/\ A: 

4.1.5. ":',1 JiRClo AUTORI UAU ])] REC I',\ SO URE: 

Scncu",ól 
Digit:lllul 
Di!;it" lil.~,lo t 
Aox ,l iar Aumi"bur",\·ú 
l"spe<:\Or Ckular 
Técnico de Catastro 

FUNClONK"i ESI'ECII'lCAS DEL CARC O: 

Planear, orguniLar. dirigir, coord,"al y conlrolal las aCli"idadcs de la Sob Dir."l·iún de Cat"lr" 
ln l ~ gr;d , a s u c~ rg(l; 

A,,"lif.'" Y cmilir "pinión \é"nita Mlbre c~llC¡Jienlcs de cataSlru pue,lu a su cunsiJ'Hl."ióll: 

e) Cunducir y controlar la Ictqx:ión, registru. distribución y alchivo Je docume nt(),;. 

u) Absolw.r mn,ollas de cJr:icteltécnil'/j rdat¡vo al :í,ea de So cumpclen<:Ía: 

e) Cond ul·¡r y controlar la pcrman"1\l~ m;tua¡¡Latión de los padrun~s, fic!ias ~"t~slral~~, planos y 
a,,;hivoo d,' ulK'Ume!1tos del ¡¡rea: 

1) Ma" l ~ner in fUlmado al Di'ec!or <.le Desarrollu Urb~!1u sobre el desa rn¡lIu y grado ue 
l' u mpl ¡mienlo de so, aCli"¡dadcs. pcriódicam.nle O .:oand" 'c lo wlie,tr: 

g) G~Sti"n : 1I 0IXlllonilmcnte la ilsignoción de pcr;;oflal y rc~"r"...." <Joe Sc~n ncc.:~~ri,,, p,"a la 
cjetuócín d~ I;,s ;,~tiv;d,,,ks de: lu Suh D"cttiólI ue Cata,uu In lq;,,,1 'u ~algu: 



MU NICIPAL I DAD DE MI RAFLORES 
0"<,. . 00 " .. "kO<'DO ... .. "" . ... 

i) !'all ieip"' en l :t~ w l1,;~i<) lles ,.le 1,~t>"J<)) '''' 1" j¡}imUlilá ,in de J<><;llmc n¡", Je "" ""'le ' lc~ " i~" 
'1"""" le ", ig ll"" ; 

k) 0 1 ''' ~ r,,,,d,,,,!:., 'l u~ le ~,ig"c el DileelOf.Jc 0.:,"",,110 Urh""". 

·1.1 .7 HEQU ISITOS 1)~;L CAIH;O, 

• 

TUulo )lrol'csi,,":!1 ufli\"er~llariu de I\r'lui leclura" Inge nie"" CivI l. ~" I ~g ""I" 
Expcllencia e 11 la "<)mluec i';n ,!c progranJ," tle le, :mlalll ielllll Cal"~lr" l 
C"l'acilaci6n "' I",d" li,,:,tl~ en el Mea 
l.:xp..: ,ic1\cia en la ~"Ondu""ion tic personal 



MUNICIPALIDAD D~ MlRAPLO~tS 

oHol .. . . ' ''''' ... 0'00 " .... _ ... 
• .... ' ••• )1 .... .. 

. ---
-u I OENOl\l l.NACION UEL CAf(GO, 

s,.,u "l ;oeia 

·U .! UIIICACIO/'t. ; 

I)n c~ción de l)c_anollo Uehanu 
Suh I>" ".:c.o" de Cal~~Uu Inlegeal 

·U: .. I OIl.II~TI \ '0 In:!. l:AKGO, 

!':.dlotar el d';\o."" ,lIu de las fnoc.ones oc 13 Sub I)nccrlÓn de Calfl._Un Inlq~r .. 1 med •• ulle el 
IIpoyu 1,lIm;nisrr"r,,·o. 

4.2,4 ltEI'O I~TA ,\ : 

Sil" I)rr c~'h), ¡le Clla,uo Inlegral 

4.2.5 EJ EItCE ,\lJrUlUIlAIl IIllmer A SOIlH~:: 

Nn cJclel' llIIlOlIll :.1I 

4.2.6 FlJNClONES " SI'ECII'I CAS IlEL C" I(GO ; 

11 i~lado ~ d ig i 1..11 r los documenlO;: de la Suh OrrcccÍlÍn; 

d<JCU menlm. variad()s de acuerdo a inSlIuccioncs c~pccifieas; 

Rcccpcionm y decluar comunicaciones telefónicas de la Sub Dir~-cc ión : 

Conterlar entreviStas de 1 .. Sub Dirc<..'(ÍlÍn ). mantenerlo infomlado de Ia.~ "el;' Id.,des y 

:",,,,.,, <II¡;'1nl~lIdo y aClua ll1.ado ti archivo dt I~ docu mentación Ir ~u cargu 

Alcn,k. y orienlar al publico en sus <""Oll.'inlus y gl'SI;llncs por realizar; 

h I Efecluar el pedido Y la d isl,ibución de ú li les y maltriales de c...cTÍhmu requerid"" por la 
Oficina; 

i) ManlclICl inrormaoo al Sub Dlreclor de Cala~l", In legra l sobre las actividades d""a r ru llad,, ~: 

j) L.1S demás !jUl' le :,sigllc el Sub Dileclor de Cat3stm Inu'gral 

4.2.7 ItEQUiSITOS l) EL C"IWO; 
Til uli, tic Secretalia 

• 
E~I"' lienda ,, "l a!II.II ~' _,·c,,· ¡am.lc-, 
C"'''''-' il11l'' lllu tic ClllnpUl lICIQII 3 nh el ole usuar iu ,proces:ldm de IC.\IU y hoja de ~ .• lclI" 1) 



MUNlClPALI DAD DIl Ml RAr l..O RIlS 
o"., •• _. """""'" ........... . 

.1..1.1 IJENOlo llNACIO N I)EL CAKGO : 
D'gilauur 

v.z UmCACION: 

Dirc~Ul\ '1 u': 1)""""011" Urb:II10 
SUl1 Dll e~ció n de O'l a~lm Int~gral 

4.J.3 O IL.II:.'T IVO IlEL CAHl;Ú: 

b L,hta r d do:sarrollo ue la~ funciones OC la Suh DII~n'lÍn <.Ic Cal~'ltU lnlq:r.d. me,hanl': d 
"1'0)'0 de ach ... i<iaOc~ \ Jl1a,b. do: u'g,Ia<:i(,n de: datos.{ InfOlmacll.m <:a'aM",I) 

" .. 1..1 I(EI'OHTA A : 

Suh OncLlur .k· Ca'as"" IlIlel;lal 

" .. \.S 1!..Il!: HCE AUTOIUlIAIl 1I1 1(EC rA so nltE: 

Nu cJc 'ce all lOrid:ul 

V .6 FUNCIONES ESPECIFI CAS D I~I, C/\H!..:Ú: 

,,,""'" ,l<' 1:1 informaciún Iccmca ~-onlcllldn en l"!o ficha> c"u",tmlcs. :,1 Si~tc lll.' Inlunn"t,cu. 

";,.,,, 1" ,nfol mal'jó .. rcgiSlladJ en rl:l.m~lIa. 

111 por l~mputadora la~ fichü cal.:llstr.dl'S)' 011"'" documentO'> d~ u!>o ue la Suh D,rc .... :ÍtJn tk 
C81 8~I .O lnlegn"; 

Mal1lcllC' acluslizaua en el Sislema in formi,ico la .nfOlmación rdadonada a Cala,uo; 

demás. 4uC le asigne el Sub O¡' CClor de CalaSlro) Imcgral. 

ImQUISITOS DEL CARGO: 

Esludj'l!< Superiores en A"I. lng. eh jI ó Inll' Geográfica 
C~pac i lación de digilación e ingrt:50 de inrormación (base de dalul;) al Si~ICm" in rmm;luco 

• 



- ""''' g ~UNICIPAL I DAD DE MlRAFLORES 
OH., •• o. ' '' ''''oo.,Q • ., ... p .... ~ 

.--'--

..\.'.\.1 IJENO:'1 tNAC10N DEL CARGO: 

..\ . ..\.2, UIJ ICACION: 

Di'~.:dún ,.h; l)e""n¡lIú Urbano 
Sub Di, ~eeión <le Calaslro 1l1lc¡;ral 

..\...\.3 O IU ETlVO l)liL CA kGO; 

E j ~e ul:" la, ~eci.m,,-, de I nspc~"C,ún Ocular de lo:. IJlc<l,(" <lel l)i,Ir'I" (IU~ I~ ",.;:", ",ig"''''''; 
para el cumplrmiclIlO de las ru ndunes de 1:, Sub Oi'ección de Cm:l>u\I I Tl lq~( .11. 

..\...\ .3 ItEl'OlnA A: 

$t,h I)i,c~"" ,k Cat" ~\l u I"tegral 

..\...\A E..IEkCE AUTO IUI)AJ) IllltECm SOIlRI::: 

..\.M. FUNCIONES ESI'ECIFICAS DEL CARGO: 

:,) l"~p¡uar la documenlación pa,a ~rcCI~ a , 11., ¡'''Ilecciuncs oculares u de "a¡fi~a"i" n ; 

Reali'w l la in_pcccion OCU lal o tic \'ef, lkación q ~e le ""an asig"~d,,,: lomallJo mdj¡Jas <Id 
lerrl'·II U y are,s tUII'lr uída:.. ,.si cümo calegouru; <ld pre<l,o, y <lem:}, d.l lt,", 

V CfJII (:!I el l' umpli mj~n") de J;¡~ disposi.:ioncs munil'ipJIc, rcl :,,:inn,\d,., al :lInbito ,1..: 
mmpelcnda <le la Sub· Dirección de Calru;lro Inlegral: 

Elabora! ficha l'a'aslml y ~ro<juis del pl~llo dellcvanlmnic"lo <le la mSp<:cción oc LlI :u r~aliz"da. 

lo> cuales un:. vez digilaliza<los e impresos deherá verificarlos y su;;..;r ib ir lo> , 

Ucvar los registros y archi\'os rcqoclioos en el cumplimkn!o de sus fundunes: 

1) 1..;\, de más, que le asigne el Sub· Diroclor de CalaS1,., Inl ~gfaL 

4,..\,7, IlliQUlS1TOS DEL CARGO: 

• 

Esludios superiores en I ng~lIicri~ Civil. Arq, Ó Ing, geográfica 
Capaci lació lI cspt;cialiada en el arca 
Expcri,'nci;l en labolcs similares 



.f.5. 1 

MUN lel PIILIDIID DE MIIUIFLORES 

0, ' •• 0'" " " "'<001 •• • ""'p_" • 
• •• <1 ••• 1; ••• ;6. 

DENOi\ I1 NACION DEL CAHI.;O: 
"r~¡;"i~o C Haslra l 

4.S.Z UIl1CACION: 

Dir"~l"i,;n d" l)o;sarro ll0 Ud"no 
$ul' Dilección de C~';"'n) Inlc"tal 

4.5.3 011.1 E"f IVO DEL C \H.GO: 

l:ksarroll:II aClividadcs 'clndol1mJas cOn I~ ~lcl1dón de e ~ll<.'dicI1IC~ 'lue rC'I'Het:<n i"lq"",· 11 

opifl i<ln dc la Sub Direcc ión de CaBl.';lrO In leg"'1. 

4.5,4 Iml'O ltTA 1\: 
S,,1o 1)i ' ~C lor (!C e "a'lm Inlegr..¡ 

No el~'cc ¡,Uhmdad 

4.5.6 FUNCIONES ESI'ECI FiC;\ S VEL C¡\UGO: 

a) I{cv Isa' y cm il ir opi "ión 16¡;nica "obre cxI~ di<'n lc~ de c«t:,st ru. l'uc.~ Ia.> a ~ " ¡;"nsi,kr.,~i",, ; 

Tramita! 10.< cxpcdi""ll'S que ingre,an a la Sub Ui'cl"Ción: 

~:":;;',:. ::;.::' lo, lluevo, predio" Cn las fich as cala:;lf~les y l);.Id")",,, ""rre~{I<Hhlicnl",: l""" dalOS 
il " dc lo,; e'll<.'d ienles M Liccncias, Confornudld de 01>",. D<:cI~ral<lrJ~ d~ Fi,brica . cl~. 

Alendcr las S()licil u¡J~'i ¡J~ plano ca!aslral. q mSUmcia cma,lr .. 1. 

numeración a las pu~rlas aUlorizadas. ~rniliendo las Re,oluc io nes ¡J~ Numc,a"ión 

:"",,,,,,,,;1,,,,,,,, ¡J~ numcradón, juri><liccióo y nomc 'I cl~lum . 

g) Atender al publi"o en general en sus fcd.mOll poi cx¡xdienl~ : 

11) Las dcm,;" yu~ I~ asignc el Sub DiT~"<:IOI de Calaslro [n lc¡;ml. 

.f.5.7. REQUISITOS UEL CAItGO; 

13al"hilltr" eswdiúS en Ingen iería Civil Ó Af<[uiICClura 
E~pc,icnci" en lah","s ¡Je apoyo Iccnico en ¡,,~cnier ia 

Capacitación l ~c " ica en d a,ca 
• Cn n(l<.'imiCIIlU de '-'umpu,"ción " n",cI USU ilriO 



__ o 
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MUN I C I PAL I DA D D E MI RAP WRES 
0' .• ' •• .., ., .. 1' ..... _ .'"."p .... ~ 

, " ''' .. '''''.'.' 
u •.. IJE;".'OJ\II ;\1AC!ON DEL C ,\RGO: 

D'guahla,.lul 

../.6.2 UUl CACI ON: 

Dl!c~"l:ion ¡Je I),:""" ull" Ulb~"" 
Sub D"c·~u,.n lI,' C~I ~~U" Inlegr.,. 

4,6.J I)'UI<.TIVO Il EL C,\ ltGO: 
MII"I"n". A~lIIah/.ad~ La ¡nJUfnl •• ciun ¡;r~r.c<l en el S"lc", .. lnf"ft".II IUI. "k It"k ... ~" I"ed" ... 
,Id <l ,~I"I" . 

. U ,A I{ EI'O IrJ''' A: 

Suh D,rcclOI de Cala~l,U '"I';¡;'lIl 

·1.fi.S EJ EIH.:E ¡\ IlTOI{) nAI J IlIltEC r ,\ SO I! RE: 

H •. 6 l' UNCIOr>oES E~ I'EC I FI CAS OEI. CA KGO; 

aj l)'gm,III_'" 1 .. ,nlotl,,;,dun ¡tl.,lio. (1,1,,,,,,,,) de I()~ c~J""hc'llc~ lid ('0 111"'01" .1 :,,1 de UIII ,' . 
l>cd ,,, ,lIllf i, ,le l'alllle:o y iJlfU' Iluc sc' 1I:""llen. 

, "l~_, "'1" ii ""',,"" "" par :. '1 ' ,crilic,"CI<\n U ca'gu ild m'IIC,'lo. l>C ul .... 

Alender la.. ""hciludc, de plano» por m~n.tana C3.1:blrJI. 

M,nle"cr b iMorr" ;Kión gr:. tka perm~nenlcmemc a~lu"tru,.b, rcgl~lr:" "d ",e l." ,ubd lyi, i""es, 
a~umubdonc, y ,IIrOS cambios el1 tos inmucbks. 

Emil" Iltanos del dlslf;,!) ~ .wlicilUd de los l-onSliluycmC1i o de aira, ~rca., del MUI1l~ipIO, 

); I ni plano, lemal;"". (G]S) de acuc,J" " le. solidlndo pur ct Sub Dircr;lur d~ C llasl'" 
1. 

La. J,'mas.. que le aSigne el Sub Director ik: C:lIasuo imeSTal. 

4.6,7, RI!:QUISITOS nEL CARGO: 

• 

l.Iul' h, ]kr o e>\Udlos sUp'cri"r~s en Ar~, Ingenieria 
E:; llI d io, de AIII()C;ld y de S i,lcmiL'> de GIS, 
Expe ríeoci" lahura l en a,ti- Id;ulcs s,nul.lIcs . 



.. ,oc"'"" 

U 
MUNIC IPALIDAD DE MIRArLORES 

o'io,.," ' '' ''''''0'.' ,,_ .... .. . 
,Oo< >o • • l;' .. , •• 

. ' .. _, 

.1.7. I IJENO;\\INAClON n EL C¡\~GO: 
,\ ux il iar lid", ini,u al i"'l. 

4.7.1 UllICACI01\': 

Dit"~ciÚIl de Dc'a rtvll<l Ut!>:"", 
SIIb Dit~c'eioin J~ Ca\~~uo Inl~gr~1 

4.7.3 OUJET IVO 1IIlI. CA ltGO: 

Matl lctlCl el :ud1i\'u e" I,,~I.al dc Ikh~s. pl:m!1' )' :1t1I~eCllct1lc, de lus ]1ledi",. en l",.kd" 
"rden y ~.t:ulu de eun><;!\'acilÍn. 

Sub ])i tn· to! de Ca!:t~Uu Iouegr:tl 

n.s E.Umn: ¡\UTOI{JI)/\1) 1>1 k EcrA SOIl""E: 

4.7.6 I'¡JNUONES ESI' fo:CIFl CAS D~;L CAJU.;O: 

a) Adjuotlm a e:uJa cx l'c,lteme tlue llegue a IJ Sub Oi.l·ccilÍn dL Cal~sl"l Inlegral de las lic io" , 
c:;la ,1 la les ~ ,lemas a ,nel'cdetltc, c~ist"n!cs. 

! ~;~~,I;;,:;::¡:I:a,:s fichas cala,lmlcs, I'bt,,,~}, anlee('denlcs el! donde corresponda ,,"a vez utiliL'''J;, la 
~ " , 'i, n U aClUalt~.ados en documenlOS nuc,'o" 

C"" rdinat y Lllntn!lar el !>ucn mllnten imienlo a,ien de la, fichas C:,I~,lrak" plano, y dema~ 

documenlo, I,;~nicos de la Sub Di.ecci6n de Cal:lslfO Im"glal. 

'1 : la , comisiut1~s y/o IflÍmiles que >c le ao.ignc. 

~", ",m'" "W' le asigne el Sub Directo. de Calastro ¡"legTaI, 

".7.6 IlliQUJSITOS DEL CARGO 

!n>uucción Secundaria Completa 
Expcricm:ia en labores adm;n¡51lal ¡vas.:le Oficina, 

• 
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MANUAL !l E OI{(;AN IZ¡\CIO ' \' FUNCIONES DE lA 
SUU-DlRECCION HE OURAS I'UBLl CAS 

1. NATURALE1..,\" MISION 
Es "n ú¡ga"o d~ linca dc la Dirección dc I)¡o¡;'~floh{, Urhanu encargad" dc cCCWt.1f y/o ~ul'cr "i"lT b 
~jlXud(i" dc obras publicas de re~pon¡.ab¡"d"d de 1:0 Munidp"lidad ylo ter~e"", vcland" 1~)1 su 
manlcn i",i enlo y ul1IscT\'m:ión I1OXC.'¡;U ia en l>cneficio de la oono"n¡,jatl, 

2, "'UNClONES GENERAI.ES IJ E l.A UN IDAD ORGANICA 

Son ¡"",:iunes de la S"h-l)necciól1 de Obn" Publicas: 

,,) F,,,,,,,,bl, ej"eular, ~u[lcrvism )' COl1tf(llar los l''',ycelO$ de Ohr.k~ l'ilhlÍ<.:as por Admi ni ,uad,"", 
I)ircel" de la M""icl l'ali,btj de MimnurcS y/O liupi:rvlsar las 'Iue 'lO clectrial! pUf eH",ra", " 
Adj",licaci(in Directa: 

h) 1"~I,,;ccKlI1a l y l'OO"lin,tI lu" lr,¡bajus de servicios e ¡Il~caladoncs de tullell",', Illc,l lü"rc>, cahk:"¡\),, 
rcparacÍ<.>"~' )' otrOS que ejercen I~$ cmpr~,",s p"l>Ikas: ~gua, deSlIgue, c1cc'crrcidad, tcld,'",ka ,) 

cm pr eSll> p¡ i,'¡¡das :HI !lJli/~lda" P"'" la ejecución de ~"lc "po de uaholjus: 

~) Furmul,,¡ b s h";;l', I<,..,,,¡eas y adminislIahvas para licit~r y/o ~'Onl"'l:ir la cji:rudórl lk ühr:rs p"bl l ~:" 

u cmgo de In Municil'nli,bd: 

" i. vulorullción de avanee de obras, ampliaciones de pI""..:, adidor\a le, de I,,~ 

'1 ejecución de ooras pUblicas; 

,"'"" coordinar I~ ejecución de eSludios)' PlQycclOs de obrJS puhlica,; 

~'.";" •• '"' ,, " t",hajos de mamcnimienlo y rtp;!ración de dcs~rfcctos en l.:ls pistas, veleda.' , I'uentc~, 
pas.cos y otros análogos dd Dimilo; 

O,,",,," y manlcncr aCluahada la planolcca de la Sub,Dilección de Obras Púhlicas; 

'C"rr.pl',y haccl cumplir las norma~)' disposiciones vigentes sobre constlllcci(\n de vía públicas, 
prO[licdadc, púhl i~a, e instalaciones de servicios en el Di,uito; 

i) Mantener un in"cnta rio aClualizado dc las redes dc ,;,:",'¡cio publ ico. pis~'\S, vereJas, mohiliari" 
urbano y demás elementos CQnformanlcs de las Meas públicas, así como de los locales públicos; 

j) Elabor~r prOyCCIOS de remmklación, ampliacióll O U1l1Slnt{OCión d~ localcs pulllicos; 

k) Elaborar IIocI'men\ación I~(;n¡ca para el saneamiento de los Iocalc, puhliu~<: 

1) LI~:" un COIl!Tol de IlSO d('jas partidas pTcsupuCSClllcs dc estudios y ohr~~: 

rn} Las dcmfts que le asigne el Direclor ,k lksarwllo UrhallO 
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3. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE LA SUB 
DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS 
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IoIUII 1C IPAL IDAD DE MIRA FLORES 
"" ........... "'0..,' ............. . , ... ,_.11, .. , .. 

~ . nESCkll 'CION DE FUNC IONES F.5I'ECIFlCAS A NIVEL DE CAKGO 

'¡. I.I. IIENOM INACION UEL <.:A RGO: 
Sul>· l)lICClOf dc Ol".~~ I'ubh<>as 

'¡ .1.2 UlIIC \ CION: 
Oi,ecci('" de I~nollo Urb.ltlO 
S"h· l)i,~'i.'Ción de Oh",.~ I 'uhlio;,,~ 

~ . I .J O IIJ ETI\'O UEL CAKGO: 
Efoclual y/o SU1><:[\' ,,..r 111 ejOCuciÓn ti" "bras pubhcas con la finalHJ"d de klgrd' y manle",;r el 
""Ic",,,,, icnru urba.1O dc1 l)i~I "lo. 

u . ~ IUiI'OHT/\ /\: 
Director lit 1)c!,ll rr,)llo UrhJnO 

4.1 .5 1!..IEIU.; lc¡\UTOI(I L)¡\]1 ])JHEc rA SOIlKE: 

Scc.clari" 
Técn iCo en I "ge ni" . ia 
1.~~pC(:lor de Obm 
E.~pce i"lisla en I'myccu", 
Sup.:rviso. de Ohm 

FUNCIONES ~.:s I· ECl ncAS llEL C \ RGO: 

~) l' lanea •. OIgiln¡l.lr. ,[¡ ,¡gil, coordinar y cOlllrnJal las act"'idades <k La Suh-Dimxión <k Obr.I~ 
r¡'blic:r.~ a Su caigo: 

b) Supervisa. la ejecución de L.s obrns públicas. fOffilulando las ICCOIIII:rrdacÍllncs l~Cnro:as 

"')I"''';]10nd M:nlCS; 

e) Elaoomr y ]lI'O¡lOlIer para el desarrollo de la infllle5ll\1ctulll urbarul publica;. 

d) Elaooml "unnas y disposICiones para la ejecución y su~rvisión de las obras publicas: 

e) Formular las bases lécnicas y adminlslnru\'as para licitar y/o OOnlrala! la ejecución de obra, públicas 
~ cargl> tic la Municipalidad; 

f) Coonlinar y .:onlmlar um las l-<lmpañlas ejecu10ras oonlnrladas los a$¡X":lOS lécnico!; cslaI>IL ... ·idos; 
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g) H~"i'at)' J I" oh;tI 10'i informes técn;",), d~ insp"<.-..;oncs de ohfa~. de las vall),il.:ll'ioncs. de ¡\lS 
I'r~, "p" cS10~ de "hr.,~. cXl"'diemes lécnico.~ e ;nfomu:,; 111 Cscntn<.!tls. diSp<H1 icndo el Immilc 
",-mesp" I Id ie lil e: 

h) Vd" ¡)I), d CUmplimiento del Rc"IJlncnlQ y Normas Legales Vigentes que regulan el ,,¡<lrgamiclI ltl 
dc la, iHl¡Cl,i,-acioncs pam la clln'llUcción, aplicación. ,c",oxIdación y rq~'taci(\ 11 de Obra, 1'(,111; "",: 

'j EIlI jti, lo, inflltmCS Icc niCU'i de '" CO"'jIClcn<",a; 

J) Supervisa! y co",tlm:n con la, empresas de scrvlcios p,iblkvs: 

k) Lleva, el m mrol del u<;o de la< p"rudas prc.,up",:s(Dlcs de c,l\Idi()~ y "I:>r;,~; 

1) Cumplí, y hJcer cuml,li, b, 'I\,¡m:,,,}' dispo,kinncs vigcmcs l'oohrc l"l)n,u I1ttÍl\n de V I~,; IIl lbl;';:t~, 

11" 'picdal!c' p{,hl ;ca~ e inSlalacionCJi de ",rvie;os en el Dimito; 

11\) GC~l i<1 na, " I'Qrlu namcnlc IJ a,ignación <.Je pcr..onal y ."cursos que SfOiI" nL-..:e~mios para la cje""á '," 
,te las "el ¡"i<.Jades de la SUh-J)irccción de Obr..s 1'"blicM; 

n) l'altidpa, CII la, comisiones de 1l1lh,l jO y en 1:. fo, mul:o<;;ón de los doc,,,nemo, '1"" ,e te :I>I!l"e: 

, ::'::::::::::I;":II,ID~ ¡'octOI de J)c,amlJlo Urba...:, sobre el oc,,:nfOllo y grado de c""'plonoi c,lIo de bs 
~ b Sllb-Di r~cción a Sil CllI gO, pcri6dicam~lllc ocuamlo se le solicite: 

.P\lA<,"" ,,~ , Dift'Ctm de Desarrollo Urbal\O. en el ámbilo de su competencia; 

Las de111~ ' 'lile le a~i!lne el Director de Desarrollo UrballO. 

4.1.7 REQUISITOS I'ARA El. CARGO: 

-Titulo pfOfesional univcl"8ilario ,]e IngcnicfO Civi l y{o Arquile.::!o Colegiado. 
-C,1 pilcilaci<.Ín especial izada en el área. 
-Experiencia en el ejercicio de cargos similares. 
-Experiencia en la conducción d~ pe"onal. 

, 
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,U. I. DENOMINACION DEL CARGO: 
Secretaria 

~.2 .2 UIIlC,\CION: 
Dirc~"Citln tic Dcsarrollo Urbano 
Sub·Direu;ión de Obm~ I'ública~ 

U.J O ll.l ET1VO DEL CAHGO: 
Faci lila,. el dc,;a rmlkl de la s funciol\Cl\ uc 1;. Sub· Dnección de Obras I',;h¡'c,,~ mcdi;unc el al~ ,y" 

sccrcu.da]. 

u.~ It l:: l'OHTA A: 
Sllh- Dirox\1lr de Obras I'úhlic:" 

U .S E.IERCEAlJr01UUAO I)IHELTA SOBR E: 
No ejerce :tuturiu:,d 

~.2.6 FUNClI lNES ESI'EClI'IC \ S IIEI.CAUGO: 

a) l~ ecq1l;i<,,,,,r _ da,iI"ic:n , regi'lnll. disutbuir. alchh-a¡ y , ,,nlrobr 1:1 lk'Ct,meu lación ,le b Sub

Dirección: 

¡, ) Tomar Jid~Jú y dig,\iIr documentación de 1:1 Sub-lJifl."l.:ciólI! 

e) Kcdacwr dúcum~nlOS variadO!. de JCucroo a instruccion6 ~'llCcífic:\.S; 

ir los dalo. de la documentaci6n recibida; 

l"'p<t"",,,), efectuar las comunicacion~s tclcfónK-as de la Sub-Dirección: 

"L> c,uucvislas del Sub-Dircctor y manlen~rlo in formado d~ las aCliv idadc> y .k los 

compromisos contraídos; 

g) Mantener organizado y aCl~al iza do el archivo de la docum~lItaciól\ de la Sub- Dir~cción: 

h) Ale nder y orientar al público para la ateoción de sus consul1a~; 

i) Tramitar la reproduo::ión de la documentación necesaria para!a Sub-Dirección: 

j) Soliciw y di,tribuir lo. "tiles de escritorio que requiera \a Sub-Dirección: 

k) Mantener informado al Sub-Director sobre las aClividades de~rmlladas por la C"muna: 

1) La~ ,.km"-~ 4ue le a~ignc el S ub-Director de Obras I'úhlicas. 
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)tUN l e l PIII. I DAD P E ~IRAFLORES 
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ImQUISITOS I'AHA ~;L CARGO: 

• 

1',1011" de s."Cf~ta"a Ej~'t;uli"a. 

C'I'Jcllación en pr~,oor de I~XI()' hojllJo ,le l-:\I~ulo 
-Exp,:¡j"J<.:," ~n labUlc.~ SCClClnr;:. lc, . 



e MUM IC I P~ID~D DE MTRAFLO RES 

--
~.J. I . I)ENOr.I INAC ION DEL CA ltGO: 

T¿",,,iuJ en I n¡;~ "'Cfla 

.LI.2. u m c..\CION: 
Di,ección de Dclo3 .. ol ~l U,bal"OJ 
Suh .. I)¡,,:ccióll Oc Ohlll' I'ullh.-as 

.LI .J tlllJ ETlVO IlEL C,\Ht;O: 
Apoya, en el oc',a rrollo d~ las f uncKmcs de b S\lh .. Dlr~cci6n de Obrus 1'lIbli.:il~. 

4 .. 1..1 REI'OHTA 1\; 
$uh·l)iroclO' do: Obru~ l'ubhcllS . 

.!J.s. t-:lERC"'\UTüIUI}A1) DI RECTA SOIllU:: 
N" cjcr."t' au~o .. dad 

,U/" IIUNCIO",i'S ES I'ECIFIC,\ S: 

1') Formu la< el A"wjlml'<"crlJ tlí' E'I¡¡¡/¡m)' O/m. VI.l()fIl,ll;k, ,le la Munidp;"idad ¡,,¡ .',,,11<1 cll'lal! <l u 
Acción Municipal : 

!ln" nular los documenlos sobfc el an:ili>i~ de las desViaciones y ajuste" de los ""llIlIiO$ )' Ohr:t~ 

~" '""'''' po!" La Municiralidad: 

"".~", 4uc el informe rcrcrc nl~ al avance de obras para la d~bQrncioo de l L~,"s"h,b¡Jo d~ obr., 
cuente con el informe dd Supcl'I'isor de Obrn ; 

1!l:IllIl mr info rmc~ de gcsli6n a,i .~)mo documentos técnicos pam el s:meamictl hl de los I",-,,,lcs 
p(, bliros; 

~,,"""'" "'""'"'.' los r..giSlm)' archi,'os requeridos parll el desarrollo de sus fu ndones: 

g) Manlener actu;,li l ada I ~ información solllc los COSklS un;tanos de w n' lrue<:ión: 

h) Llevar un invenlario !>Ctua llUldo de los malcriale5 .~rgnaJos, equipo)' hCflll mjc nr as: 

i) I~ di:más que le asigno: el Sub-Ouector de ObnIs I'u¡,hcas. 

4 .. 1.7 REQUISITOS I'''KA EL CARGO: 

.E"IUlli", uni vcn;i larius completos CII 1ngcn;c. ia Civil o '\ " luilcl-tura 
·Expcl icncia en k,h",c~ .. le Opl'r.K:iUn de equipus <.k [lro<Xsamicntu "ul(n,,:llk'l <le dalO> 
·Cap",:iuteió" ~lx.'cia ll/..ada Cn el área <1 npcnencia en ~mgus simi la.C$ 
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'¡"¡. I . UI-:;r..'OM INACION DEL CARGO: 
rn~pC~IHr oc Qtl¡;¡ 

4.4.2. UUI(':,\CION: 
1),,~ ...... MI" <.le J)eSllfloll,' Urbano 
Suh·Director OC otilas I'ubk ... , 

4.4.J. OIlJ ¡,T IVO IJEL CARGO: 
IJc ,:nrolbr U\sp .. ,cdnllc' lécnica. rd.,ciunauas a las oh,OIs publicas ,eal'Ladas pOl I ercclO<. 

4.·1.4. Ht-; I '()HTA ,\ : 
Suh·l)i rcclm oc Obr.~, l'ubhi.""1lS, 

4.4.5 E..IEItCE AUrOlUIl;\l) 1)] ItECI"A SOIHU!:: 
Nn CJc rw aulOlidad 

H .6. " 'UNCIONES ESI't-:CII'IC\S BEL ü\KGO: 

;,) Elcel";" ;" ' III:(;ci"o($ l é" "it'a~ ;¡ I~s Ohm < lluh]¡c.ls n:ah~ada.' por IC!C~ , ()s qlle ~c le 1I" 1;""n: de 
mnln,mi,I,,,1 a b~ rn ..-m,1S tccllIca, y disposiciones csrahk..: .d:.s; 

Ef,,,'",,, ," ",m"""" e infm l11e cOllcspondichlc de los expedientes di: obr:l~ pUblicas ¡¡,ignada.,: 

Counli" 'n loo. lrabajus ti.: manlcnimicnlo, reparación e ,nst~lación de se rvic;""; de 3gu~, dc"agik. 
CtlCrg~' d éclTlca. teléfonos; 

b'."", los I'rc,upuCSto. de valorización. ",etmdos de obr~s)' los ~"á!cul"s dc ingcnicrl<¡ 

en b fOlTllllJaelÓn de las bases ¡]e licilltCiones que se le as ignen; 

~''''", un control permanente de una obra púbhca: 

h) Las demas que le asigne el Sub·Director de Obras Públicas. 

4.4.6 REQUISITOS "ARA EL CARGO: 

• Títlllo plOfe,ronal univcr~¡lmio de Ingeniero ej" jl ylo ArqulltCIO. 
·Expc.icllcta en I ~ eon1lucción )'/0 ejecución de programas de cllnlrol e inspl-'Cdli ll de obra, 

puhlicas. 
·Capacllución cspccialtladit en el ;;",a . 

• 



IIUN I CIPAI. I OAD PE HI RAFI.ORCS 

4.5.1 LlE~( IMJNt\CION DEI. C \I{GO, 
Suprrvisot tic Ohm 

4.5.2 UIII CAUON: 
DircCl""'" <le Dcsarru lk, Urh;" ", 

S"¡' ·J)rrc .. -ció,, de Ol'!as l'úl>liclIs 

~.5J OUJ ETl VO !lI':L CAHGO: 
Drrigor. ~U I)Ct\· "." Y conlrulJ r lo!. loal:>aJOS <le 3U"" "Ic",,- a,¡faJt"lo. I.¡nlura. Ek.'<.lrr" M.L-..L. ~IC .. 
manlcnrmii:" lQ y rq""""'ión tic I'''UI> Y veredas), OlIO;< 'c~ liLad<.K Jl'1I b Mun...:.p;rl ilb .... 

4.SA HEI'OH'I'A A: 
~ LJh- J)ir cclm tl~ 01)111$ l 'ut>ljq.~. 

4 .5_~ ".:..JElU;": Al!IU IUIJ,\D IllIU~t: I A SOIlH.E: 
-ÜJw.:lar 10 de malnenlnlienlo y com,c:rvación 
-Ayudanlc de operario 

4.5.1\ FUNCIONES ESJ'ECIFlCAS Il I~LCAH.(:O: 

I)rrigrr y ~upe t\" !oiI r la eJocución de los Iral:>aj<l6 de nunlcmm rcnlO .• ep.:.l1ICllln ~ rnSlalaciórr : 

Conrwbl el cllmplimlcrrlu de las dlSJXI'5rCH.mecS dad..os p.:.m la cjccucilm tk ... ."" Lmb;I)lk>: 

-e) I'n>gramar)' ck>; l\J ar 1" distrihuClÓn dd pen;/)flal para la cJccudón de' los ItlOhaJ()~: 

d) Conrrolar 1:, b i.lcocia y permanencia dd ¡>e~naJ ohrelo de la Suh-Dirección d~ Qtmls Puhlrc:,s ;, 
su caIgo; 

de lo.".- desperfeclOS cnrunlTados }' del avance di: \os IrJbajOS ¡Ic mamcnlmi~nlU y 
.1 I i 'i\: 

'"~,,,' ,,,' " ,,,"h_ ,r"","",~ por el personal en la cj(cución de los lIabajos: 

g) Gcslion.al el abastccimiento oporluno y controlar los equipos. mJquinalias. ""rrdmll;ntas y 
materiales leque ridos para la ej-:-c uci6n de los lIabajos: 

h) Efc,: tum inve ntarios mensuales. scrntslrulcs y anuaJi:S \k IOdo lo ex istente en el Almacén y DC[l<'\, ih) 
<.le Obras l'il1>ll(a,; 

i) Conuolal el ingreso y sahd:r <k matcriall;5. equIpos. hclTllrn",nl.J.s diariamcnlc por mc<Iio dd ~ iSlcrn¡l 

Ur<k~ : 

J) M;~llc nc, el alm:lcén hmpia. ordenado JIU' rubro" yio 1';111111,"\5 [J.1ra su mejor "'unt ml y busq,,~d;.; 
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') Lo:c; dem h 4ue le asigne el Sub·Dirc(;lor d~ Obras l'úbli~1'~. 

4.5.7 IlliQUl SITOS I'ARA EL CAltGO, 

-Tilulo I'", fcsi nna 1 universllnri<", en Ingcni~rí~ Ci,'¡ 1. 
-Expc' knci. en Inlx}fcs de con,uucción e in,lnl;lCioncs. 
-Expcri c"óa en mmlucd6n de persono!. 

• 
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liUNICIPAL IDAQ DE H I RAFLOR ES 

.U . I. l iENOM INAC ION DEL CARGO: 
ESI'M;ci" li~l" en I' rOFclm< 

UIlI CACION: 
I)jr ~~'Cjón de Ik,arro llo Urbano 
Snh-DirL't:ci6n de Obras Publicas 

4.6.3. OIl.l ETIVO DEL CAHGO, 
Ejec uta. 1:~, lIcrivida tlcs de dl>COO y da boraciún tic pc, flIcs de proyectoS de ob.", p"hl lca~. 

-I.{,.4 . I{I~ I'OKTA A: 
Snh-1)ircct!ll de O hms l'úh liclIs . 

. 1.6.5. F':J1mCEAl)TOIUIlAIl Dl RELTA SOIlRE: 
1) i I '" ja 111 e 

FUNCIONES E$ I'ECI PICAS IlEL C \ItGO: 

11 ,,1 Suh-!)i' .:.: I"! de OhrJS I'úhlk:as lJ nórmatividad Jlata la r,,!lllu b <:Ít\n de 1" ,,)'cdOS de l., 
uni ' j 

Disc,iar y/o pruycc la r "hl1'" divcn,l.s en el ()iwi!O~ 

Prl"parar .:roqllis, memorias dc:;criptivas y diagramas para la rc;¡liZllción Jc proyectus: 

y consolidar la informad ón nCccsall3 para la formulación de proyectus: 

Elaborar y proron~ r pcrli lcs de proycC1os de Icmodel~ción, nmpha«.i<í n y corumucción de lo • .:ak~ 

públicos; 

g) Emitir in formes técnicos sobre proyectos arquitecrónicos; 

h) Supel"i~ar lu ejecución de leva ntamiento de pbnos de inmuebles de dominio públim )' topográfico: 

i) Absolver curumltas I~nic.as vincu ladas al ,;mbito de su compe lencia: 

j) Mantener acwJUl~da la docum t nwcióll relacionada con los eSludios)' plOycctos de irIVcf,ión: 

k) L" demás 4ue le asigne el Sub-Dircclor de Obras Públicas. 

4.6.7. ¡{EQU ISITOS l'AI0\ EL CARGO: 

-Ti1ulo de i\J4uitcCltm, 
-!:;xpcricnóa en d"hour;,clón de I'rO)'c<'lOS 
·Experiencia cn s irn;ttr~ cargos. 
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• 1.7. 1. OENO,\lIN,\ CION UEL CARGO: 
l),huJ" 'lI ~ 

U.2. UIIlCACION: 
l),,,,,,",,ión de I><:",rmllo UrOOno 
Sull· nn~"CC¡6n de Oh,a, l'ulllic:J.~ 

4.7..1 . O Il.lI': I'1VO HEL C¡\ KGO: 
Realiza, los u;¡llaju!; ,le Ihhlljo:. Ilue 51::' 11 ,c'l"e, ioo<; e" 1" Sull·Di'ccd.)rI dc Ohras I'uhlk:" 

".1.". KEI'OKTA A: 
E. ... XX'~lltsla en 1''''yc~I" ... 

".7.(,. E,II"H; ~~ AlJrOKIIJAI) I)lItECI";\ SOIlRt:: 
N" CJCKC aUlOfI,bd 

".1.6. FUNCIONES ~~'iI'ECmC;\S : 

Efcc«w< lo, IJllhajn, ,,k dihujo dc planos y dihuJO lopog,!o.fi~) re(l"e,id", p",)a Su!>.D;,cn;oó" de 
¿'()h"" I'uhli.:as 

Elabomr e,[)<]uis. dia¡¡n((n~" eUlldlos c~ l:rdíSI;C()S y OlIO' d,buJos ' Iue ,,, le· ", igncll, de ,,~ucrJo :t 

;ndicfld('ncs: 

Mtld,ror;::" las CliO."alas que se requltl'.n e inlerprCt:ll croqUIS. hojas de cakulo, tI:,u,", Ic'Cnil~. 

" e Hlfoml:OCÍOfli:l:, ,imibrcs : 

" r r . aCl ual i7.lloo la plaoolec:l de la Sub-Dirección dc Obras I'uhl icas; 

l) Custodial y lleva! el oonllol de lo!; materialcs de tr.lb;¡JO .,,¡gnadas; 

~) ] ... 1' d;:míoS que le asigne el Espcda lisla en Proyeclos. 

U .7 Rt:QUIS]TOS PARA EL CARGO, 

• 

E.~lUdios Superiores en Dibujo T&n'oo ,dal"io nado n Obras Civik.-s. 
Expcricnci. en CiOl SO'< similares 



MUNICIPALIDAD DE MIRAFLORr.;S 
o" ........ , .... ' ............ ,.... ••• 

01.8. 1. nt;Nor- II NACIOi'/ U!:::L C,\RGO: 
Ol'e"IIMJ de ManlenlmlentO) conSCIVoción 

4.K.2 UBlCACION: 
DI!l"U:I<'n de Desa.ro llo UrN lIO 
Sub 1)1f~"CCión de Obrns I'uhlll'""" 

U _l OBJETIVO IlEL CAI(GO: 
Efoclllilf los tfahaj'"" de 1. lba itik, ja. electricidad. pill l~m. 'Ciiah7."c~\1\ ¡,,,.iwl\!:,1 1 ~"'4ucm. 

r~H edc~. el':. <lue se;m IC<lllcridos ¡xw la SIIIl-OIIOCClÓn de Ohl:l> I'úhlica,. 

01.8.4. REI'OH.TA ,\ : 
SupeT\ i .... r de Ohm 

HI.S EJEH.CEAl¡ rOIUIlt\1l OIIUCeTA SOIIRE : 
A)'udanle tk ilI",m,", 

".11.5. FUNl:IONt:S t:SI'ECIFICAS [lEI. CARGO: 

h) Ef~""III:1f 1,0l< I"'OOJOS de imtaLl(."ión. mantenimientO y rep.lrn<..iOO de k.I:o Si~lc"':I> de encrgo:. ek:cuic;1 
de la, (,hlas publica, del [)"lhIO; 

Conuul,tI IR corrc"Cla ilunun8ción y upernl i"idJd de 1O!i llutllOS de luto y IOn!:\corricnlcS: 

Ef~"Clu:" Jo" trabajos de pmt.ulo di: scñali/.aeión horimnt.tl en las ri,ta.~ dd Disuil<>: 

EfcClIlat los lrabajos de pinlado en In!¡ locales mu" icipalcs; 

Solicita, )" COfllrolar los materiales ,~quclido!; para la ~jecución OC los lrallajus; 

Llevar el control y cu.lOdia de los cquiJXlS. hemunicnLaS y materulC$ asignado!; para la ejecución di: 
los trabajos: 

l.as demás que le asigne ti Supervisor tic Obna. 

01.8.7. 

• 

KEQUISITOS I'ARA aCARGO 

InSI NC<:Kln Secundaria 
Calooloción eSpi.'Cialilada .. n el área requerida 
Experiencia en lal'mCl\ \"a,iada.~ de dcctricillad 
E.l<p,,,, "cnci:! en lat>orc$ de alhantkn~ . asfaltado C Inst.a.laclOl1eS i\;In ita roa y/u cl6: lIiClt lt~i ~"On)o 

lal x.'IC> ¡le PUl' I' ''' l de sen~ 1i7ación horil.Unwl en p;SI3~ . 



M.U NICIPALIDAD DE MIRAF"LORES 
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4.!I.1 IJ ENOf, II NACION [)]~I. CARGO: 
A y ",.I"nl~ rk 0l"'rariu 

4.9.2. UUlC \ClON: 
I)ir~(."ó,in de Oe .. mollo Urhaoo 
S\l b-Dirc~"Ción de Ohr,,~ Puhlicóls 

~ .~u. O llj ETlVO IWL CARGO: 
I\l~)yar en el desanullo de los Irnbajos de alb.lñilcria y 3,rahadu. clcetrieiJ,,(1 )" pintura 'lue ,eatl 
'"'lucri<los por ]a S"b,J)irc<;ción ,le Ohrd~ l'úblÍCls 

4.?~. REI'OI(TA t\: 
Opcmril)!le M:Ullc llImicnlO y Conservación 

~.!I.5. E.JEI<CE ,\ l!I'OIUIJAJ) IlIREC rA SOIlRE: 
No ejerce ;!Illmi¡Jad 

IIIJNCIO NES ESI'ECIFIC-\S DEL CAI~G O: 

Apoyar en la cjccudÓl1 de los lJabajo, de maIne", micmo de las obras púhlicJs; 

AI'"yar en la cjc..:: uci6n <le ;nstaJa,iÓn c1fi:lrica en Ia.~ Ohras Publicas; 

I'" .p""" los c4"ipos. hcnam,en\JIS y materbl a USi" en la ejecución !le loo IrJbajos: 

. '1 . d mantenimicnto)" limpic~,a de las :11.:3$. C1luipos. hcnamimlas)" miHcrii<1e' ",ignaOos: 

Ji 'il; y cünlrolar los eq uipo!> . hnTJmienlllS y malcriirtes requeridos para la ejc~ uci(in de los 
lrabajos 

Q Las demás 4u~ le :fl;;gnc el Operario de Manlcnimic ll lO y conservación 

~.!I.7. 

• 

REQUISITOS PARA EL CARGO 

InSlrucció n secundaria 
Experiencia en lahorc.~ de albaiiíleria y asfalt ado, pinlado de señalización horiwmal en 
las pisl:1 y/o instalaciones eléclricas . 
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MUN ICIPALIDAD DE MlRAfLORES 

MANUAL DE ORGANI ZACIÓN y FUNCIONES DE u\ SU BDIRECCi ÓN I>E 
REGISTRO Y OR1E1'.TACION TltlllUTARlA 

l. NATU ltA LEZA y )',I ISION 

E., "lO Ú' 1,::<111' ,J., I",e :, de I~ Dilección de A,I"un í'nación TlihulOtia. cncm¡;:.tlu de ""rm:l1. "'1,::11 ' iZaT 
cjcc~ l:" y contrul"1 la e n,;~ió n d~ declamciones JlITad~s. lceih ... \ de Ilfcdio,. brinda OIl<:" ':I<:,on 
1 ,iI1ll1:11 i" :,1 ,,,, ,,,;huyente. A,¡ comu COnlTOla el cU!l\lllinllCnlu de I:Is nO! mas y d; 'I",sici(H¡c~ de,II 

e"mjlCtc"ci:, . 

2. FUNCIONES ESI'ELW ICAS.IH·: 1 .... \ UN lllAl) OltG.\N ICA: 

Snn f,,"d'JI' I!.~ d~ b S"lJ· l)jn:l·dÓn dc Registru j ' Orientad,!" Tril¡"l:lri:o . 

:1) () 'l:>""'/."' . ejecuta' y "JllCrvi~", ti p"x:cso de ,ccepción de dccbm~,un c, I"'adas:. Irave,; de l., 
1'1"tllfOl ma de Orientación al nUlltibuyc1l1c y uUOl ducumelllus tfÍbuta,;o> de s" cU"'Ix.;le"C;;¡ Y 
cI~ l l\tf'" II>~ """,h,,, c~m,h,lIco, rcsrcCl;~'" 

C"m","" el CUlIllllimknlO dc la~ .h'posiciones <1m: regulen 1" Admi"" tr:,l"iúll Trih"l."'" de 
compelen"';" de la MU!l;ClI~,lid"<.I. sancion:llu lu a los IOr'''~lurc, de OOIlI"rn\Í<.I"d " 1", di'l'..,s;~ i , "'e, 
I ~¡;; , I~, vigcnl~'. 

el Ur ind;If micnlaci6n trihut:"i" y ale",!cr los redam'" de 1 .. , contribuyen te ,. 

d) CrKnJinar IJ emisión de la~ drc\aru,'IOIlI;S j,,,ad:r.s. h4uidacioncs ,k lo, I"hulu, de Il1Iplle, '(\ 
I' redial , A¡!lilril>, M" nit:irales y otros ;mpuC>.los municipales. 

~) ConlmlJr y Cl)ordinar aspectos rcl4cionados con la aplicación Je i n lercsc~. rcaj\l' le s e 
in[r"ccim\es a los deudores e ¡nfral·tores uibutarios. 

Formula, propuestas para la modificación dr Ord~nanzas Municipales y úlfilS nmmas 4\1e 
., I 11 el cobru de tributos Clcados conforme 10 IC}'. 

(la, il'car y m:mtener ordenado y actualizado el archivo de declaraciones juradas presentada, 

¡x>r los cI> nlribuycntcs. 

Expedir cupias y oon,tancias certificadas dt· los documenlos a cargo de la $uhdirccc(ún de 
Regislro y Orienlación ni Conlribuyente. 

i) Apli<:'lT kl~ lx.; ncfieios 1ributarius vig~mes. :;uli~'imdos por los con1rihuycllIcs con f",me " ky. 

j) L1S d~m:is :'lue le asigne el Direelor de ,\dmi nislrdción Tributaria . 

• 



MUNICI!''\UIMIJ Uf: ~lIK4.RORI;S 
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, RaOooM' ..... 

3. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE LA SUB 
DIRECCION DE REGISTRO Y DRIENTACION 

TRIBUTARIA 

• 

DIIIU:CtON DO! 
. "..",osm.t.Coo .. 

m iau' ........ 



MUNICIP ... t.ID ... D DE MlRA F"LORES .".¡., •• .. ,.,,, •.• , ••••••• "" •••• 
, • ..,¡u." ... , .. 

nESCHI I'CION IlE FUNC IONES ~1'EC1 ""ICAS A NI\'U. !lE CAIU;O : 

-1.1.1 I";;NOM INACION OEL CAltGO 
Sil!> I)II C<:llJt dc l;cgl~lro y Oricn\~ci611 T n bullltI.1 

01.1.2 UIIH .. ·ACIÓI\' 
Dirccd,\ .. ,Ic A,I",i""lració" Tr ihul:" I~ 

Suh,.l Il~"Cció" de I{ cg"lro y Onenlacióll al Conlnhu}cnle 

-I.1..l OBJI,: n VO IlEL CAHGO 
C,,,,,101C1r y dc.sam,lIin ilCl i"ld,.,IClo o llema.Jas a Ilurmm. urg"nwlr . cjc~lIl'" y \:o ll ll" liU Lo 
recepción y emisión de de.:laraclOIIl!li JUIDdas. ,,",go de Ir ibul" ... 3)CgUl'on.J" el "u"'plonllc",,' 
.le las IM!lIIMS " ' gclIl.·~. 

HEI'UkTA ,\ : 
J)" cc~~," dc Adl1l1nlsU:tClon T!1bula!1~ 

E..IERC EA!J1"OltI IlAI) SO IlR~: : 

ScCrelall~ 

T cell ,e" en Aboga·e"". 
Técnko en Tri l1u lliCil'l" 
Oticmn,Ju1 Tl lbnlaliu. 

-1.1 .6 ..-UNCIONES ESI'EClt' ICAS 

l'I:II,el', otgllllil.ar .Jlrigir. ClIUf.Jinal )" conlrolar las a~1j'ldadcs.Je I~ Sub.Jirce':lOn <k 
Rcgl~lIo y Or.cnI3\:ión Trihulan3. 

FOfTllu la r y pfUp'.lncl a la Dirección de Adminiwadón Trihul3lia. plane> y p"'gra1lli" que 
corrCSflOnd¡m a In Subdirección )" ejecumrlas una vc"z aprobadas. 

Diri¡;ir y sll¡¡crvism el proceso de récepcion d~ dcclo1taciuncs jumd¡¡s. así \:0 111" "" 
arch i,'nmi,·mr. 

d) Coordina r y conlro lar la ,'misión de las det1arnclon~s jurad:IS y lI'Iuidacic,"cs .Je pa);" y 
o tr<.lS llI",umentos a cargo de la subdifc~"Ci6n. 

e) Dirigir y C001l"lal las a~"C¡onc5 lk Orientación al Contrihu)'cme en maleria Iribula.:luII 
Municip~l. 

n " rindar or icnlllcilln )" alcnder reclamo. de: los mnlfibu)cn\e_ en el amhilll oc .. " 
COIHflClcocla . 

• 
¡;) !'nrmubr I'fUpue~I:" p:OrJ 111 elahoración , I ~ norma. .. que regul:.n 1,,, 1" .. :., e"rrc'l~III¡]lellll!.' 

l';IId 1:. delellu;na" ,on OC alicuol3S dc: I~sa~ n ibuU", d~ las lahl:t~ OC rC~JU,IC~ de IIIhul .. , y 

mullll' . 

-
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MUNJe] PALID"O DE HIRAFLORE:5 
o.,., •• "e '''.,''ea<'.' ••• ", ..... 

11) GCSlio,,,,, "1'"rIUnalll~"I~ l. • • ,~igna~lOn lk pcrwllal )" rcCUNo> 'lile ""~" I1C~"':';";;" p.m, 1.1 
eJ".;ocio" de la) :1C1 ;,,"I,,\lc, de la Su"d"c~clI'" de Rcgl~", )" OrlcnL'K:"in TI ,hul~,,~ 

i ) Adnunlw,,, dkicnlcmcnlc al pc!WIlal y 1"" ICCUffiOS que le sean a~iSnaoJ¡l~ 

l) l .. lormar a la 1)11\:",,"," de Adl1l,n1,IfIlCIOIl Trit,ul.a"~ suIlI'c d OC-';'f",n" y ¡;""~ , Ik 
tll rlll,h .. "" .. !., de 'liS a.:ü""Jadc$ p"nudlC3llKnlc Il cuan<kl se le ""lIcill:. 

m) 01111' funciones 'Iue le a'IS"c la 1)ir,'nión Ik Admi,u51mcion Tubut"" ,I. 

• 

ItEQ UISITUS "AltA El. CAltGU 

'I',wl" 11 ni"c.",lmi<) ell !)clcch". Admmi'lfaclut\ . Ec"num,!I tl C"m.,h,1 id,,,./. 
C:'I""'ilacióII C' IJ<:c i;,\i /,n,I;, en el árcll l"l!uln, i~. 
Expcricllc,,, en In CjCl "cj(m ~ cundllcc,(m de la horcs U;hul:lll'''', 

E~I}\!ricncla en 1:. eoml\locitlll de pen.onn!. 
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g MUNICIPALIDAD DE HI~FLORES 
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. U.l 1lt';"'OMI1\~\CION nt: L G \RGO 
SC~fCla"" 

4.2.2 UIIl CAC¡ÓN 
l)i, c~'Ci(>n de Ad"umSlración T "hul~,,~ 
S"I>duc~dón de Kc¡:"uo y OUCnl<Kitm Trihu'3Iia . 

• 1.2 .. \ O U.I I,"rlVO DEL CA RGO 
F",:ili\a, el dc""mll" ¡le b~ f"nci(l"c~ dI! 1.1 ~iI,bd "cccl"rl de Res",,,' y (h,clllad,,,, 
'1', .lml""" med l,"" " el 81'0)'11 ~c"r C I"'131. 

".l." KEI'OKTA.' ; 
S"t .. hrccI(][ de KCSI\'1O y Onen,"";ó,, T"huI3. m. 

4.2.5 EJEltCEAUTOIUIJAI) UlRELT,\ SQIJRt::: 
No cJClte .I .. lOudad 

4.2.6 FUNCIONES ESI'ECIFl CAS IIEI. CAI~GO : 

~) Rcccl'"" unar, d~SlficaJ, . eS1>1131, d,smb"Jr y atctllv~, la documcnl""ion que ,nSrc~., Y ",le 
Ile la Suhdi ,ección 

h) 1'0111ar I¡'c, .. d,l, dlg;I"' los do<:umcnlos d<: la 'IutKJ i,ccción IJ.: 1t~¡;ISIIU }' ()rjcllla~i,)1 1 

Trihut:um. 

e) Redacta, documento. variados de acuerdo a iru,uuccioncs cs(l<.-cificll>. 

d) R~ccpci,,"a, y efectuar las oomunic~c;oncs IclcfÓm.:a~ <.le la Subdi,c.:.:ión. 

e) Caneella, las ent revistas del Subdirector y mantenerlo tnformudo de la..; activ,<.lad~s o 
l1,mpromiws cont,.-:¡,rd'l$. 

f) Manten¡-r organi7"'do y ~eluali"tado el archivo de la documcmación de la Subdllco.:e~·,". 

g) Atender)' orientar J los conll ibuycntr:s sobre con_uhBs y gestiones por ¡cal¡~ar. 

h) Tramitar la rcprodlH."Ción de la documenlación IIC:l"CSaria para la Subdirección. 

i) Efcctu:rr el jlCdidll de útiles y matcr¡~lcs dc escritorio rcqueridos por la SlIhdircc~ i,, " y 
dcct uar su d ili,,,hución . 

j) MlU'tcner inform.llkJ al Sub<JircciO< de Rcgisllo y Oricntac;"n Tributarl., y ",1>1" I'L~ 

'KI "'idadl!~ dcs:mollatlas . 

• 
k) l,.¡" ,lcm,b. 'lue le :o_'gnc el Suh<.l l'ccto! dc Rc¡;'~lra) Ollc'nt,(l'l<lI\ Trrl1uta,ia. 
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4.2.7 IU-:()UISITOS ¡'AI{,\ EL CARGO: 

• 

Títu lo <.le Seclc¡;¡ria Ejecutiva 
Ca¡J:,d t "~;ón en procesador d~ !~XIO y hoja <.le ~"lc" l(1 

ExpcticnciH en lal"' tcs a dnlln;~lmn,'u, de O Ji,,¡na . 



·D.I 

~UNICJPALIDAD DC MtRAFLORES 

••• « .......... .. 

IIENOM INA(.;IO,," DEL C,\ IH";O 
TC~lHco en Ah"g,',,,,, 

U.2 UUlCACIÓN 
I)irccclón de Ad"",,"Slfación T"bulan 3 
Suhtluccción dc II.C¡;Nro y Onenlaliun Trihularlll 

.U.J OJKrlVü IlEI. CA RGü: 
Ej",tu ,"I oc l i"ida¡J~s de ca"lcler jur¡¡Jl<:o k¡;hl rctj ucrido en I;L SuhdncccLu n. 

-'J.-I 1oI.": " OIol.TA ,\ : 
SuhdLrcclur de II.cgL~lro l OrLenlll,oón Tnbum,,~ 

KI EIH':E AUT(JIU1M I) 1)1 RI::C"I",\ SüHRE: 
N" cJCIt:C autur idad 

I-1Ji\CIONES ES1'ECIFI G \ S BEL CAHGO: 

1<",c"p,la, . ,,,,,"cclUllar, d"ifica' y cOOi IiclII 111 rnlorulilcr6n de CUH'del legal. 

Ahwlyef eon'ullas I"bularia) loOhcilada.-. por el p.:r.;onal de 11I Suhd ,rccclOn de Hc¡;,slr., )' 
Oric 'Hación T, ibul""". 

l)rcp.~lal pm)"c.:u:1!i de Resolución ¡J",(rso~ que So: le as ignen. 

e) Unn¡Jar uriem"cILJI1 y alender a l COnlllhU}CnIC propolcH>lldmlo rnh"macM'11l sorne 
di ' IK'"icioncs)' fegl;,mcnlos admrnLslr.mvus. 

f) Furmular inlonncs especiales en maleria Ifihularia a solicitud dd Sulxlireclor 

g) Manten", in formado al SulxlircClor sobre el d;:sarrolJo }' grado de cumplimie mn d~ su" 
a~lividades, 

h) u s de rnas. que le asigne el Subdileclor d.: Registro y Orienlación Tr ibUlaria . 

.. 1.).7 ItEQUISITQS I'ARA EL CARGO: 

• 

Es ludios uniVClsiUlJ ioscmnp1eIOS en Dc,e~ho 
Car~<'il~ción en [)t;.lccho Tr ibulario 
E~pericnda en 3CII,· idadcs lé,n iro legak, en malcna de Tllbulacion MUllldp .. 1 as. L~ """ oc 
p.ocedimientos admmistra1ÍvO$ . 



1 HUNICIPA~IPAD DE MI~fLORES 
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4.4. 1 UENOJ\ II N,\ CION n EL CARGO 
TcclI;~o ¡,,¡'ulario . 

... .u Um CACIÓN 
I)irce,:";,, de Admlni'\l3ciún Ttihul:, .. a 
Sulklncccit", ,le Rc¡;"uu y Orienlación T" tmlar;l' 

H .J OJETIVO DEL CA RGO: 
I;.lccular a~I,,,,,J,,,lcs de carnelet Trihul .. "" M u"'~'I",1 re quer ido en la Sul"l" c~~ ¡"n 

4.4.4 KEl'OltTA A: 
Sul>lli' ~-C:IOf Oc RCg!'uo y Oricnlaóc'm TribulanJ 

1';') ERe" AlHORJ llAll 1l1ItELT/\ SOIllU,: 
No <jc,,:c ~uIOl'id:ul 

FUNCIONES ESI'ECIFICAS In: L CA n GO: 

l{ cal;/"" el ~",lh.is de l .• baw Inlpc\niblc a fin ;le p'uyecl'" cu"dms c_,I,,,¡,,I L""S s,,¡l!" 
mo.hlic,ICIOIIC!> en la ül'hc,ocióll de lu la»ll'. 

AtJsol.cr consulla:. Ilibu\~fla" sobcl1adas PO' el ¡lCnonaJ de la Suh.hlL'l.X:"''' de Rq;"lr" y 
Ori~nl"ción Trihularin. 

1) Brindar urit:ntación y atender al conlri!>U)C"IC propt,rcl()I\ando I1.lormaciú., .... h .. · 
disposiciones y ft' glamc'uo.s administralivos. 

g) "onn ula r informes cspc:ciaks en maleria uibularia a solic ilud dd SuhoJi.~~I<,r 

h) MalllCntr infonnado al Subdircclol sobre el dcshrrollo y gmdo de cumpllmienlo <le ,~s 
aCl ividades. 

i) Las demás. (¡lIe le :u-igne el Subdir«lllf di: RegiSlro y Orientación Tribularla. 

U .7 REQUISITOS PAR,\ EL CARGO; 
E!,ludios Im"elSllaIMJ~ cumplclUS C<mlabihdad .i\dmin;'UaClOn o Dcr~~IM' 
Capacitaeilín en D\:rccho Tribulado 

• E'I>c·rien¡;¡ .. en ilclivldlldcs lecnkn lcgal,,~ ell mnleriu <le T"hulación MII"'C11",1 "" U"'II' <k 
pru.;:cd , m lelllU>. ad m illl" r all "~USo 



4.5. 1 

HUN tC I P~L I D~D DE H1RAPLOR ES 

n ENOI\IINA<;1 U N 1) El. G \ 1(; 0 
Oricnl"du' a l L'mllr ihu\'CnlC 

4.5.! UIII(;A<;IÓN 
l)'fCCCÓ"" <lo.: Adm,n"uaciun TII\tuI~ ' 1.1. 
Suhu n.' cción lo: I{C);"11(1 y Ollcnlaóún Tnbul';IUa 

4.SJ OJETIVO IIEL CA ltGQ: 
IJll n(la , l., ,nff), nmciOn y tlfil:nt ~~1Ofl tflbul~" a rc ... ....,. lda pUl 1,,, l1,"lfl hu~cnlc., I~":O d 
cumphm'cllh' de IJ, d,S I",,"utllle.< mumcipak~_ 

4.5A ItEI'OKI',\ A: 
Suhd ncclul tle I{ cg" I'O y OflcII1IIC ion Tllhula,,~ . 

EJ EHCE AUTOlt ll )¡\1) IHH H .TA SOll ltE : 
N" eJc rce all lUlld.,,1 

FUN C I ON I~S I~S I''':C I '''I CAS : 

al ~k,c i\"I :" . d :" , I ,, ~ ' " ;~ I }()''''VU' 1cg.'Ic~ .Ie l-a"kICI Ulh\11:"'" de inicIe, 1""" 1" 
nr!clu lIl ,on leg:,1 1111",1:11 la dn 'g,Jda al <:unlllbllyemc _ 

o.}(lI"dinar la cmi,,,,n de documenlos tributarios 3 cargu de la SUbdirCCCIUII . 

IIrinuu' asi~l~,\CiJ lécll i~"3 y ronlrulat la rorn::Cla ~pllcación ue la CS(;a ld tic mulla, , mUfa,. 
r~~3rgos e mlc r~loCS ll ibllla,i()$. 

Re"js31. (IIriglt. supo.:l'\isar e inglesal la prcs<: nlllCión de tkdarnciones jurada, a fln.k 
c.,ulclal el cumplinuemo do: las disposiciones kga les rcsp«:I;V3$. 

1) Bnoodl al conlri bu)'cnle las liqUIdaciones por los uibulOS afn:los anle la I'lc,,", nlaci.ln de 
dccla racion~s Juradas. oomo ~s Impuesto Plcd ial. lmpucslo de Alcabala. Tasa tic A/bin i .. " 
Muni;;:ill.1 Ics ylu Mullas T,ibutanas. 

g) Opelar el equipo de cómpulo asignado d c ual m nllenc los medios de alm,,,::cn;,nuc lllv. 
a/chi ,,")' materi al del plocesamiento de datos a 5U caIgo. 

11) Conlrola , la ,cgulidad fiqca dc la in formación ro nlcnida en los medios de ; , I m,,~c na", ienlll. 
a/chi"O) )' nmler ia 1 Il cl p, ()I;"c~. micn lo de d~ lO!i su caIgo. 

i) "¡}(IYaI en \:" Ml lidludc, de 1I •• haJo de cómpulo cfeclu"IlQS pUf el p..:r,,,nal 0.1, la 
Suhdi r~ Cl' ión 

• 

j) l'lilpo ncl :.1 Suhtlncc¡'II de I{Cl)"U0 y Orienlacóón Tnhul : .. i:l s"h,c nue"'" lec",,'''' )' 
p"..:d "llIclll '" a el11l'1c:!!'c.I'"!¡' Irll n<l:!! \lna mcjlll ol icnlJc¡ón al C¡lI ll rihu )' CII IC. 



1 MUNICIPAl.IDAD PE MlRAFLORE:S 

fK 4'~ ~ ) Olras 11' n~i"m;-' que 1.::. asigne el Suh<l i,eclor ,.le Regí<I'" y Orientad'>ll Tr ,l1 ul;, ri a. 

'~ ¡¡ -, ,'-
j,~ ".5.7 

, 

lm Q UISITOS I''\ IV\ EL CAHGO ; 
E .. ' IUllim. oni\'C"ilo, ¡us en prOC""'1 d~ A,lnll "¡'Ir~c lún {} mm", uíin.:' 
C UIM' tic cap:lcil ~ció" ,'" ~i,lcma I,;bu lallo 
¡\ '''pli,) comlCimicl1lo de ,blCma ¡,;butario munic ipal. 
COllu"';micnlo de Compulaciúll y de S¡'I~ma$lnrormalic"<' 



IolUNICIPALIDAD DE />IIRAFLDRES 

I\1ANUAL DE OKGANIZACI ÓN y FUNCIONES DE u \ SU BDlREt:clON DE 
RECAUUACION O I{])INARJA 

1. NATUKALEi' .• A y ~ lI SI0N 

1;'; u1l órg;lI1 o de linc~ de la Direcci6n de A<.hnimsuación Tribul:mil .Ilcarg~d" de 
prngram nr. organi7.i" . ejecut:" y co lll fObr bl$ acciO!lc~ de reci,udaóón Irihul ,,, i,, de la 
Municipal idad. c lJlllplicndl \ y haCiendo cumplir las IIormas y di.flOsiáJnc", Ic¡;ak , 
vige ntes. 

2. I'UNCIONI!.S G EN I~KALES I)E LA UNm An ORGÁNICk 

SIIU I'uueionc's de 1:1 Sub Direcció n de Kec lHldatió" 

lO) l'flIgrall1 :lI . Ul l:\a lli l.al y ejeCUlar las accion~." de recaudación y de,"vadi'S <Iue mHC'¡~ lIlda 11 :' 
1,. Municipahdad. conl'or me a ¡a~ dispoSIciones legales vigenle,. a,¡ cOmO c1"I~"a r los 
c LlIIdro~ cS II!di,licos rC'p"cl i\'V!>. 

b) lJeviu }' milnl e n~ r J{ tual i:uj(la~ las CUCmil$ corrientes de los conlrihuyenlcs, i' fin de 
controlar La cjccudó lI ,le sus pago', 

e) Olorgar rraccion¡lIn ic nIO, por dcutlas vtncitlas a los com" buycnltS que lu su li cil"". de 
manera cQOrtl inatla con la Direl'ció n tic Atl mimslrución Tr ibulari a, 

d) Organllf,r y ejecul ar los programas tI~ oob, "nta OIt1inaria . 

e) Generar}' Ile\'ar d comml dc las Mulms Administrati"a.'; 

f) Coordinar co n 1" Oliein" de Ejecución Coactiva la tmns ftré'ncia de dcudas trihul"ia, y nI! 
Tribula rias a esa vfa. 

g) Organizar }' suptf\·isar el proceso de quiebra ~ incinernción de valores. 

h) Coordinar con la Sub Dirección dc Fiscali,--"ci6n Tribular ia. acc ioncs y <>I"'ralivus que nos 
llcven a una mejorar capllleion }' rcc upcr~ci6n de las d~ud as. 

i) La s demás. que k asigne el Dircctor de Adm;n;Sli"llcion Tributa ri a . 

• 
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J . ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE LA SUB OE 
RECAUDACION ORDINARIA 
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MUNI CIPALI DAD Dt MlRA P"l.ORE S 
."., •• '. " .. ,n •• olo. ' n •• p •• '" 

• '0.1 ... " ••• , .. 

m ¡.sU< LI'CION DE FUNCIONES f;SI'ECIFlC ¡\S A NI VEL DE CA RGO: 

~ . I . 1 OENQl\l l NAC ION DEL CAHGO: 
Sub Dile"':l", de kcc~"dación Q,d," aria 

4.1.2 UIlICACIÓN: 
Di,cclor de Adn"'H~\mc i6n Tributaria 
Suh LJitcc lo< de keCll udación OrJ ' lla"" 

4,1..\ Oll.l f: nVO IlEL C \kGO: 
('uml""" y tliO)armllil' aclivid"dc~ oricntad .• s a logmr ulI<' CrICIC!llc y "1'"nU r1 ¡' acü'" de 
tc~"udación de IlIhulO) y uuos in¡;rI!SO'o, de rcspon,.;,hilidad y cumpelencia municipal. 

4 . • ..1 ItEI'Ok T,\ ,\ : 
Dir ccll'r ,Le A,I "1] n"uación Tll bul¡lIia . 

4.1.5 El EKCEALTr O IUIlAI) nllu :c rA SOURE: 

SCCTClad~ . 

T(..::" i~~ en Muh~s Admmi~l ,ah"as. 

Técnlcu en C.,I)f3I1 .... O, .. hnllla. 

Tccnku Adminislral1Va. 
l>Cpmadnf. 

FUNCIONES ESI'ECI FICAS UEL CARGO: 

l'I"",m" or~"iZllr , dltigir, coord in8' y ~onlrola, las a~li"idadC$ .. k la S"h I)i,e~~i(\ " .. le 
Re<:3u<bción O,dmarrll. 

1'roponer 8 la Dirección de Admi",SH-;ldón Tributaria, programas y pol ili~as que ,:orTesp • .>",,,,,, 
id ámbito de Su competencia. 

1'lani flCllr. organizar. COIlrdinJr )" supervisar los programh tic cobUn7.3 ordinar m. 

d) SUfN! r.' isar y ~"OnlroLa r el proceso de rct:cp¡;:ión, regislro, distribución y archivo tk: docume ntus 
de la Sub Dirección. Bsi como el ~n'io oponuoo de 1000$ Los documentos valur.wos vencidos a 
I ~ Oficina de Ejecución cuactiva. 

e) Urimlar micntación. ale ndiendo los reclamos de lodos los oon lribuyenles '1uc S<Jlieitamn 
enlrevistarsc oon H 

!) Di,igir. ooOldinar y controlar las emisioncs de ~uerltas)" valores de responsabilidad de la Suh 
Di rección . 

g) Ilormllb r. ch,hor:! •. red."'lar. reVisar y/o VlSo1! intnrmcs. rC'"'<llucionc:;. ~ .. m";H"~ y """~ 
.. kll.:urnemos ~ ~u cargo. 

h) Elahm:1T y/u v'so" ~uad",~ anahlicus de Co/"orallza Drdm3f1a . 
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r-IUNICIPALIDAD DE MIRAFLORES 

0' :<10. d . "".'ti<.<1'" .<O'.p."'. 
, .'0" ... 1,,"<;6_ 

i) Coordina! y ""nl rolar la c.nislón de .cpom:s (m ullas. ¡i' l\udaciuncs, ele) ""CeS""" para el 
no,mal d~sarfOllo ilc l., aCI;",id3dcs de la Sub Di,ccl"ión. 

j} Pmo:ral11U1 y ~ "f"'r"\'isa r 1:0 quiebra e incinclllción de valores de l"ohranza or¡JI I1JII''-

k) Admill; sua r di~icnlCmc l1l C al pcrwnal y malerial que le sea asigna¡jo. 

1) l'anidpar en las comisim'"s de 1".baJo <¡!le se le a~i¡;"c. 

m) tnlo'mar al [) jr ~c lul de Administración T,ihulari;¡ ,.,hrc el dc~mUl l\n y g,,,,1<1 de ";lImplimict1ln 
de ~ 1I '; adivit\adcs en fm m). pcllÓ<lka U cuando se lo fcquicf~n. 

11) I..a, dcm:!s que. le "sign" el I)""clnr de Admln islrdCión T rihul:",a. 

• 

REQU ISITOS I'ARA EL CAKCO: 

TII uto \1n¡ vclsil :!!i[) en Adnunisuaci6n, Economia o Conmluli<.l ,,,J. 
E, IU d ¡os de cmnllulación e info.malica. 
Capa..:haci,\n cspl"eia li7.ada en TrihulaciÓn. 
E 'I'i.· .i~ ncia en la ejecución y ,onducción <.le sistema de wllmnlll. 
E~pcricncia en la comlucción <.le personal . 
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MUNICIPALIDAD DE MlRAPLORES 
0"01 .. 4 . " •• ,H<>.", ............. " 

4.2.1 

y "0<,Q.,,, •• <'6. 

IlENO;l l l NACION DEL CA RGO, 
See.el:!';" 

4.2.2 UIIICAC¡ÓN: 
Di"cc;ó t\ de Av 111 ;1\;51 meión Tri l>u l:ot ia 
Sull [)ir~cc;ón de I{c"audación Ordina,i, • . 

4.2.3 O Il.l 1::'I'I VO IlEI. CA ItGO: 
Facilitar el IIc":lm,lIo d" las furn:iom's de la Sub Dr,cccrólI de Rccaull"cjo'", Ordllla ,;;¡, 
mediante el apoyo SenCI"';"1. 

U.4 ItEl'Olfl"A A: 
Sub Dilecll" de I{ccaudación 0,(1"''''''3. 

4.2.5 EJ EHCE AUTOIUDAI) nlltECTA SOl! II.E: 
NI> ejerce IIul(),ida,J. 

FUNCION~;S ESI'ECIFICM,; 

¡lcccl'donar. dasiCk:u. fcgislnu. diSlnbu ir )' arch ivar la documcnlaciú" '! uc ingresa y ~,tlc de 1,1 
Subdirección. 

Tumar di¡;la<!o y vigimr los documentos de 13 Sub Dirección, 

Redac!ar documentos varios de ac u~rdo a insuuccionC$ cspcdfkas. 

Rccc¡x:ionar y cjccul3r las m municacioncs Irle fónicas de la Sub Dirección. 

e) Coneenar las cmrcvislas del Sub DilcclOI de Recaudación Ordinaria.y manlenerlo inf<\rmatlo de 
las aclividades <l cumpromiso, comraídos. 

f) Manlem·.r organizadu y ordmadu la documentación de la Sub Dirección. 

g) Alender y OIienla! al publico pala la alenció" de sus con~ullas. 

h) Tramilar la reproducción de la documenlación necesaria para la Sub Di reCl·iÓn. 

i) EfeClUar el pedido de úliles y ma leriales de cscri lmio requer ido por la Suh ))irn:ci,in y dcc·luar 
su dislrihu~ión. 

j) Manl~ncr infurmado al Suh DireclOl de Rn:audación Ordinaria sobre las a<:lividatlcs 'c¡l\iza<Ja~ . 

• 
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MUNICIPALIDAD DE MlRAPLORES 

y !<A<'''''o¡'' ' .'.o 

4.2.7 REQU ISITOS ¡'AKA EL CARGO, 

• 

TilU lo de sccrc l:!Tia cjc<cul iva 
Esludios y conocinllcnto de oomputa( ión (I'rocc!So1(Lor de TCXIO~. lIoja ,le ~:ílcll l " y 
P:"I"CICS a lin~). 
E~l"'li c nda en labores admllli'lfali\"as de orrcina. 
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MUNI CI PALIDAD DE MIRAPLORES 
0 1 'el ........ ",,, .. ,, .... ' ......... 0 

r ..... _ •• ''''''0' 

.¡J. . DENOl\1 II'\lAUON Il EL CAkGO: 
Tc<:nK" en M u l l~s A<lmln'~lml1\~.' 

.U.2 UIIICACIÓN: 
D'l ccdú" lIe ¡\<lm illlSIr:.dóll TlItlllllU j" 
Sub Di, e"c;ón de ~tcaud~clún O"Jina"u. 

n~1 on.l I~ln'o I>EI. CAltGO: 
IX-"",.mll." a ... 1h,idadcs ,d lCionada' a la rcccp.:ión. clasirtcaeiOn, pruo.:CMIn'<!"(O y llt,."h"",,,,, 
dc r1111,rOC,oci,," cs y mul~l~ adm,"lSl.~I,,·a~. 

4.J.4 KEI'OKTA ,\ : 
Sub 1);IL"ClOf o.: Rl-ca..uadón O"hnaria, 

u .s t:JEIH.': ¡'; AlTrOlU I},\\) I>IKEc rA SOUHE: 
N" CjCfCCllulondad. 

Io'UN (,; IONES ESI'ECIF ' CAS UEI.t:,\H.GO : 

I,,':<':UI:II }' cool<l;nar aCliv idallcs rclacimmdal> cun 1;1 recepción_ Icgi'IUl. 1'101<:"''' ''" <' 11 '''. 
~la"rlCación . verificación ~ i,.chivo de dllCum,' nlOS <le §u compel~ncia. 

Ikccpción, c1as, lil:lICión 'i di,lribucion o.: la, nohficaciones rcmllld~, I'UI 1;" ,h len: nl c~ 

U",da<k:$ Or~m"a, encargadas de emllir nol i fi~ion~s. 

Renll, ion de ool, ficaciollC> con descargo) a b Conllsion o.: Calificacion de mulla~ y '>óI'k-II"'d. 

lIcY~' ac~bo el proc.:so de ,ngr.:>o de nolirlCaciones al sisl~m 3 , archIVando la, on,m",; ¡", 

Colmo la gcncrdciú" d~ mulla, admlllisltal;'3S, 

e) Enlrcg~ de la , muha , gcocr¡lda, ul T~cnico de Cohla o~ a Ordioari~ . 

1) I~cmi,ión de inform~ci6 o c$llIdi,lica so bre la gcner~ción y recuperaci6n por cO ll ceplo ele lIIullas 
.. <1m illi Sl r:lli~as. 

g) lllforma, al Sub Director dc RCQllOdación Ordinaria, IiObrc el desarrollo ele .lo. 3cli,·id;,d.,,¡ ele 
mancr. llCriódica O cuando se le solicile. 

h) Ur ll1<1~ r in r"fIlIación al conlñbuycnlc en el imbilo de Su compclcocia y Ikv .. , IIn conlrol el" 1"" 
rccla ,nos presenllldo:¡; rncelianlc c~pcdlcn¡c admini~lral,..O:¡; por mullas adnu ni'" 11 ¡. as. 

i) Las dem ;\~. que le ""go.: d Sub Dir':Clor de Reca udación Qnlinalla. 

4.3.11 REQUISITOS I'ARA Jo: L CARGQ: 

• 
E."lId ius unlYcrsil:!II"l( en Admin"nación O ~fi"cs. 
E.' lud ,,'" de ctlml'"lación e in r!ll mal ¡ca 
I:J<I'C IICOCIJ en labore, :odm""~lr~l i, D~. 
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o ••• , ... •• • '_'''''<>8. ~< ••• ,. .... , ... , ... " ... ,~ 

---
-l .-U IJENOl\ II I'IACION I)EL CARGO: 

'1 ccnKoJ ,-n Cobranza Ordinaria 

-IA .2 UBICACiÓN: 
DilccClO 1I de ¡\ojl11In; ';¡,ación '1'" 11 11, , ,," 
Sub D,,~,ci6 n de I{ccaud;,c;o" O,dm:'Ha. 

M ,J OIlJI':1'I"OOEl.CARGO: 
1)..,., .. 01131 la~ acciotM."'S IC'Iucml.o, IlJm la cJccu<:ion y con''''¡ en d r ...... ~ de " .... :1\1<1:1\. ~ 1I1 

-I..IA ¡t U 'OItTA A: 
Sul. Dilec!!1f dc I{ccaudadón Ordlna,i3 

EJ EHCEAlJrORllJAIJ IJI IUX."A SO IlKE: 
N" cJerce aulurubd. 

FUNCIONES ESI'EClFICAS HEI. CA R(:O: 

•. ",,,,, '" 
, . .... , , ElBhorm ~ velólkm l iqu ld3cione.~ de deuda dc u ,bulOS. mu llas., pagus frocCluna,),.". ele. 

al I'j,-en!:,' y <1>Ohhnar aClivld:".k~ IdaClonadn~ ~"" l~ rcc~pl'i<ln. legosU", I'U"':':':"II' <.: III\'. 

~ Df ~~ d.I"IIC"<:lvn. \'c, ifIC3ción d~ "'>Cll mentos de MI compelen.:iu . 

v· ... , , 
1.'/11 ... • '. l(e"'I~Jun )', "crir""ción d~ lo;. ~ .. lore5 emll'dos (Ordenes de I'ag". K .. · .. ul uclUne~ o.Ic 
~ 1)¡::lc rm"meión y Resoluciones SUbdUtCIOIalcs de Pérdida .Id Bcncr..:io lk I'IlK:e,,,,,.u11Icnlu. 

• 

A"'l~ oc Cobrarua de Mulla AdmimSlrah\iI.S. .,Ie. ) . 

.1) I'T el"" ar la dlx: umcnlación que 5USlcnlan (i nforme. 1i,lados y r"!,(lf les). lO) l)fl)':""'" de 
lransfclend a de de uda a la Oficina de Ejccucióll de Cobrn,,,-3 Coactiva. 

e) Vcritl "IIción de la co rreCIa apl icación de los ¡e"1Ifgos. mor.l$ e ¡nteleses en 11I1,eOlad lJll de las 
deud as, 

1) OtOl"g:'1 Ofic nlaeión pen>Onaliada a los contribu)'ente, que lo so licilafan. 

g) Cunl lol de IlIg'~'os y Coociliación de Sa ldos. Isí preparar las Esta(\islicas soI ' re \'a lore~ y 
rend imiento. 

h) L:ls lJcm~s. que k ..signe ti Sub OirCClOf de Kccaudación Ordinaria. 

-'--' .7 REQU IS ITOS I'ARA EL CAWoGO; 

¡~~ r 11,1 il f' un iver¡,itatios ell Adm llli' " lIclón 
C::OP;¡..:illlciú lI cspl:cill l i~,alt;, en Coh,anl.a 
1~~l'c, ienc", en laborcs de rcca ud"ción. 
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-1 .5 .1 OENOJ\1 INACION UEL CAI{GO: 
Técnico i\dmilli5\r~!i\'Q 

4.5.2 UIIlCACIÓN: 
[)ilc .. ~i6n de Admini$lraciún Tril'ularia 
Sub Dirección de Recaudación ÜTdina,ia. 

4.5.3 OIJ. IETIVQ n EL CAHGO, 
Desarrollar 1;IS "cciones ,efc,id;!S a f:¡ rtvisión y r':''oUlución de c~ pcd;cnlcs Ir ibut" rio~ y m> 

\lil'UI"i"s. 

4.5.4 ¡m l'OHTA A: 
Suh Di.eclo, de ¡(ccnodación Ordinar''' ' 

4.5.5 E.I ERC~;,\ l! rOI{IIM I) ll lREC r A SOIl Rf:: 
No ejerce aulO1ulad. 

4.5.6 FUNCIONES ESI' ECl F1CAS DEL CAI{GO: 

a) Kcvis,r y an¡il izaf la infOlmación y documcnmdón conlenida en lu~ c XI",Jicnlc~ '1 u~ ¡IIgr".\CII" 
la S ul)(lircc~i611 de Il.ccaudación Ord innna. 

¡<",aha in formación y dOCllmtnladón !lu~ se rellDleran para el trami te de too; c~ r",lllc "t cs 
(O rd~ncs de I'ag". Resoluciones ,k Dc,mninación. Resoluciones SubditcClOra les de Perdida de 
Ucndici" de Fraccionamiento. Not ificaciones i\dm i n islrativ~s. etc). 

I'reparar II¡ for mes, proveídos y proyectOS de Resolución de Alca ld ía para 1", cxpe,hc ll tcs 'l,'e 
1" rcquicr.n. 

(1) Bri lllla r orientación a los oont ribuy~ ntes "",hlC ,,1 cst~oo del reclamo presentado. a lravés de los 
expedicnlc~ 'lue se encuentren en el área . 

• e) Lleva r d mUen de los expedientes que ingre¡;cn a la Sub Dirección. clasi fi d ndolos po r materia. 

1) Las demás, que le asigne el Sub Director de Recaudación Ord inaria 

4.5.7 REQUISITOS PARA EL CARGO: 

• 

Estudios unive rsitarios en AdmlllislTación • Th:recho o ramas afines 
Calm:il"ción especializada en TribUlación 
Ex periencia en TribUlación r., ' unicipal y bbores de rccamlación . 
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olic" • •• • ".'''"'"'''" .'" .p''''' 
y • • 01."''"00''" 

",.6. 1 IJENOMINAC ION DEL CARGO: 
Depurador 

4.6.2 lJ III CACIÓN: 
Dirección de AdlniniSlraci6n Ttibutarm 
Suh Difección JI: !(cc~uJ"ción OrJIn~,i D 

4.6.3 OU.! ETI VO uEL CARGO: 
Desarrollar Jc\ i vid~dcs dc dcpumción e i neiner~d61l de valores en apuyo de la 
GcSl ion dc la Sub Dircc,il'm de RccauJación OrJ inann 

R I~I'O lrr¡\ A: 
Suh Director de Recaudación Ord¡rr~ria 

Io:JERCE AUTOIUD,,!) 1)1 REC rA SOU ME: 
No ejerce autnrid,ul. 

FUNCIONES ESI'EC IFI CAS 1)1.:1. CARGO: 

1keellCirH,af, Ilcv.r el control y efectua. la quiebra 1~ va lmes asign"dos 

ElallÚfar cufidros nM!ílico~ mrnsual~s p31~ incineración. 

E I'~cIUat el (Iesca.go d~ Jcpuración e incin~ !ación. de acuerdo a I~ lisladus cmilido~. 

d) Manterlc! actu~ 1i~adu 1m. padron"" de documenlos vah>lados en vigenci;l. 

e) M"ntcner illform;¡do al Sub Dir~Clor de Recaudación Ordinaria subrc el dCSJrro llo y grado J~ 
cumplimi~nto de sus aelÍvidades. 

!) Las demás. quc le asigne el Sub Di,~elur de Recaudación Ord:naria 

",.6.7 REQUISITOS I' ARA EL CARGO: 

• 

E,tudios u nivcrsilarios en Administración O afines. 
Capaeil;,eión en labores técnicas de la especialidad 
E ~I"',i~neia en labores similares . 
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MANUAL DEOUGANll..ACIÚN \' FUNCIONES DE LA SUIIlIlRECClON 1)10 
I'ISCALI'I..ACION TRlllU rARlA 

NATUKAU: Z,\ y MISION: 

E.~ un óTsann de linea de 111 Dirección dc Ad l1l1n;SI.ación Tr ibuturia c Il car¡¡atl () de p ro!;. :o ",", 
"o,,,,a,. o r¡¡" ni ~ar. y dc~:mollar las aclividad cs de la l'il'\:allza<:Í(m Tri hulm;a. 

2 FUNCIONES GENERALES I>E LA UNIOAlJ ORGANICA: 

Son r"n~iol1~s dc la Sil b Oirección dr Fi!>Col i~"dón Tribu t" ri a 

~ ro,., J .... k~~.q\II) 

• 

• 

Progmmur, o,g.nizm y cjcculllI las acó oucs de fiSl;a li1.nciÓn lf ih"laria {IU C ú\rrc<¡",,,,den a 
L..;\ Mu nici pahdatl, d~ oonrormid .. ¡J n las <lb,posiciones legales vl¡;cmc~; :,~i como claiJo rM 
lo~ c ,,:,dltl~ c.'l ~dis l icQS rcsp<-~lIvos: 

PUlg''' '''I'' Y U)Ur(IiIlJr acciones para 
ohl igacionel' ¡lihu!a rlas; 

1 .. detección de omisos. m"",sOl; e infrac lores a la, 

Q,mdi na r en" lus órganus compch!1lIes de IJ /l. hlllicip"lid;.d, 1;" aCC Io ne, d ~ Fi ,~,,1 iz"ci{lIl a 
cjctum.; 

Emirir los informes concspondi~ntcs po. I:t.~ aC"";on~S de Fiscal ización c tccwada~: 

Alcndr. los reclamos de los l-onuilluycnrc~, en <'.1 ;imbiro de su co rn pclcnci,, ; 

Las demás, que le asigne el Direcror de Adm in istrJción TrihulariJ 
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3. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE LA SUB 
D1RECCION DE FISCALlZACIDN TRIBUTARIA 

DIR!cCoo« DO! 
.. .".."ISl ..... COOI< 

''''8..,. ... ~ ... 

• 
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, I)~~SCRJ .'CION nE FUNCiONES ESI'EC II'ICAS NI VEL UE CAl{GO 

~. 1 DENOMINACION DEL CARGO: 
Su l> ])i'CCIOf dI: Fi sca lizadúll Tribulari~ 

4.1.2 UBICACi ÓN 
¡)¡receió" de AdminiSlmdón Tri¡'ular;n 
SLlh D;!~cción de Fiscali1-l1ción Tribul:llla 

4.1.3 OIl.IETl VO DEL CA 1~GO : 

C(1",Juc;, y desarrollar :ocli"id:,dcs Ullcntad;\S n garantizar la <:OTre<:I :O aplicación d~ lo " 
lli~pm;;livns ¡nll"icip.1ks "n m:.tc,;a Int>ut:,ria. 

HEI'OIfI',\ A: 
Direc,,,, de AdminiSlración Trilmt;u;a 

KIEltCE AUTOIUllAl) I)IRECJ'¡\ SOBRio:: 

Sccrcla,iu 
Opcmdo, de ~'Ompuladora 
TCo.:nictl en FiscalLl3l'ión 

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO: 

a) Plancnr. orgnni/~1r. dirigir. coordinar)' comrolaT las actividades de la Sub Dircccilm de 
FÍ>cali/,aciún Tr ibuta ria ; 

h) I'ormul~r y proponcr!l la Dir",,,jón pJane.~. programas y normas que eorrcspon()~n ,,1 ¡¡mbito de ~ u 
c()mpct~ncia)' ejecutarl as una VCl aprobadas; 

e l SuperviSar y controlar el proceso de n."o:pción. registro. distribución y archivo dc documenros que 
corrcs.pon()cn ~ la Suh<lirCl"Ci6n; 

d) Formular progmma8 y pan;6par c·n las acciones OIicnladas a II d' leceión de omisos, morosos e 
infr"Clores; 

e) Dirigir la alC1IC;óu y/o alcnder las solicitudes y/o reelamos formu lado por los contrihuye nte, en 
,elación oon las notificaciones emilidas. 

f) Calificar los expedientes 3 verificar por lus Tccnicos Fiscalizadores; 

g) Coordinar la emisión de las liquidaciones ClrTTl!Sllondicnles a impuestos. [rihums municipales 
ylo multas; 

h) CoordinM con los órganos l"flmpetcnles de la Mu Tl icipalidad la entrega de la infurmadólI req uerida 

f"'''' las "n'i,mes de FiSCdl ización: 
• 

i) l'on1l"1:,,, revisar ylu visa, infurmes. rc.';ol ucioncs y O1r05 documenlus d~ la Suh Di rccc~'\n. 
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MUNICI~ALIDAD DE MIRA PLORES 

j) Gcsliotl~r oportunamente 1, a..ignaciún de pt::lSOnal y r~cursos qu~ Sean nc~c,ariü' l'"m 1:0 
cjccucÍlín de las aClividadC5 ¡le 1:. S lrb Di rCL-.:i(>n de Msca1!¡¡ación TritlUlaria 

k) Administrar cfkicnlCnlClllC a \ personal y los rc<:ulOOS que le s<:"" a\ignauos: 

1) Parl i<.:ipa , ell I:, s comisiones de In.bajo y en I~ form\ll~ción de docu",cn\o~ \lue le a~i¡; nc,,; 

m) M:I!IICl\CI i" r()nn~do al DircclOr de Admin i5ulIción Tribularia sobre el ¡ks;trrollo y gr:ulo de 
clI lnrl ¡",,"",oo de SIIS aclivid:uks: 

n) A,ew"" al Dircctur tic Adm¡"j~tr:lci6n Trihul:lfia en el i mlUlü de -u wm¡JClcnd;,: 

n) Las dermIs, <jue le "'¡gnc c!Dltcclur <le Admir,islmdón Tritl\l!ariil 

• 

ItEQU ISITOS ¡'AR,\ EL CAltGO: 

I'rofesiona l Tilu lado en Derecho, Admi nistración, r:conumia () Cumahilirl :llL 
Cllp:,,¡t¡,¡:ió n ~n el área I"bular;a 
Expcr i~ncill en d Mea Trillumrin 
Expcricncill en la cond~cci6n ,k persorml 
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MUNI CIPALIDAD DE MtRAFI.QRII$ 
0" .... •• '''0,<1._' ....... ,... ... . ..." ... ,. .... , .. 

IIENOM IN,\ C ION DEI. CAHGO . 
Scc.cla. ia 

4.2.2 UIIICACIÓN: 
I>i ,cccion .Ie Adm,nr<lr.oción Tr rbularia 
Sub Di'COClÓn de Fis..'1Ih,.aclOn Trilrul3na 

4.2.3 O IIJ ETIVO IlEI.C\HGO: 
Facil il ar el dcsa llDllo de las [unciones de la Sub Dlf~cció n de Fi.,lcalil.l,cMín TrihUlml:., 
rll",hl'1II" el "110)'" secretaria!. 

" .U HIWOHTA A: 
Suh [)i' ccru! de 1'i-c"IWlCión TnhulMi¡ 

EJEltCE AUTOIU I>AD SO IlKE: 
Nu eje ... ;e "ul",l,¡"d 

FUNCIONES ESI'ECI .... CAS DEL CARGO: 

11) lIeccpclonar, ~' I" o;ificar, rcgl,trnr. dl~trih'liI y l'IChi"l!! la documentación que cn!1\"I"Hldc" la 
Suh Dirección: 

~) '1'Oml" ~kl"do y digltar Jo~ do;:urncntO$ di: la Sub DII"ceión, 

e) Cl)llCcn~! las entre"iSlaS del Sub Director y mantcflCrk, inf"rm .... kJ tJc I.'S l,ctrvitJ"tJcs I1 

comllTU I11 ;so.; contrmoos.; 

0.1) Rccepc;"nar y crectu,,, la, comunicacÍ<lncs telefónicas de I.;s Sub [)i,~'CcKm: 

e) Mantener OIg¡rnllado y Ictualiuoo ti archivo de la Sub Dirección: 

1) At"lMkr y aricnt:.r al pUblico p.ll1lla atención de sus consultas 

g) Tr .. mit3r la rcprodu~ciÓn de la documenta~i6n necesaria par .. La Sub Dirección; 

h) Efectuar el pedido de titiles y materiales de cscritorÍ<l rcqueri~ por la Sub [)"~'Cciun y 
ereC1uar ~u distribución; 

i) MalllcflCr inrormado al Sub DircClar sobre las aCli"idades r~alizatJas: 

j) Las demás que le asigne el Sub Director de Fiscalización Tril",u ria. 

4.2.7 REQUISITOS 1'A1V\ ELCAltGO: 

• 

Título llc Sccrc!I,ri :, Ejecutiva 
-Cooocimienll'lS en procesador de lexto y hoja de cálculo 
·E~pc ricnci:t en lal)(lrcs ~c~lcu" ill le~ 
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r .... _ . ....... . 

---
4 . .1. I I)EI'.Ol\lINACION nEL CARGO: 

T~cllic<\ en Fi-c:,Iil.adón 

4..1.2 UIII C¡\(;IÓN, 
Dilección (k Adm,"i~lIlId6n Tribularia 
Suh D""n;i6n de Fi:;c;Ilolat:ión TriblllJrl~ 

4.J.J OIJ.I "-'TI\'O !JEL CAltGO: 
EjccUlar :occio "c.~ de FiM;~ 1il.ación y oomrul tnbuta rlO .cqueridos pO! la Suh Di,ecó ón; ¡\" 

L1""U Rea lizar Ins "Isl'ccciuncs oculares l • .'iO llcilUd de los conl. ilmycnlc~ (\ I:llam.l .. 11' S"h 
Di,ccdón lo ¡",lÍmc c""'·cnicnIC. 

·u . ~ KEI'OIHA A: 
Sub Di rcClOf (k Fi~"h~.lK"K;1I Tnhulalia 

EJERCE AUTORIIl" !) 1)] HECrA SOIlRE: 
No eje rce !tulo",lad 

FUNCIONES ESI'ECII'ICAS DEL CA RGO: 

l'jc~'um los programas de Fiscalización Trihutarla de acumlo a lo cslahIL .... KJ.' pO! el Suh 
OiI'CClUl; 

Elahor: .. el p.OyCCLO de liquidaciones y recioo. para el p;lgo de [.ibulos; 

I'arli<:ipar ael;, amente en todas las lIccioncs cnoomcndad.lS a !lclectar omisos y mOfOSOS tk: t., 
"bli g.cionc.s lribulari~ municip.lles; 

Ef<:cllmr la !IOI ,flCOCión a los oonlribuyemes o mi!>O!o, mor05OS, e ¡nfr~~10r~s d., acu~nJlJ a las 
'Kmna5 y diSfX»'1ciu..es Icgales vigemcs; 

e) eo.molar permanenlcmeme ~ lra, ... <S ocl siSlcrna de computo, el cumphmicnio tk: jo". pagos, 
por las liquidaciones cm,IKlas; 

1) Rcvisar y cmilir informes lécnicol; de los npedicntcs pueslo a su considtración; 

g) Proporciona, in formaci6n )' absolvcr consultas de! conlribuycntc dcnllO dd :lmbito Je Su 

mmpctcncia; 

b) Ejccular las labOles de iQ~l"'cción ocular de IICucrdo a lo eSlablccido por el Sub Oirt.,<;u>r; 

i) Elaborar].os Informes fCSpt'cli\'os acerca tk: las inspecciones dCCI Uad3..~; 

j) Vcrifoca r " travi!1; dd siSlcma de oompulo la. .. corrC5pondlcnll'S doclar;lciun.:;; jUlad~s ,k 
~~ ",tr i buy cll lc ~ (lile son m;.lcli~ de ~Igú n rocla 010 () qucja; -
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k) Monlener in fannado al Sub Di,cClor de Fi!'ca h~",ción Tribul,,, ;,, ",h" la, actividad." 
dc..~a ('ollaJ",; 

1) Ll, ¡Jcm¡j~ que le asigne el Suh Dilector de F;scali~,ación Tritllll;lfla. 

4.3.7. I(I~QU I SITOS "AIV\ EL CARGO: 

• 

E" ludi"s . upcriorcs en Adnllnl$lrnción. D<:l'<:cho. l n~cnicfin e ¡,,; I n ml11 ;!l> "r.ncs (de "~ L!C!lh \ 
:. In, rC(IIl~ril11; en l os de la Sub Direcci6n) 
Cap.cilaciÓn en Fi,cali¡.<Ición 1"ril'ul"'I:' 
CO IIUd l11;CI1106 de Trih lll ~ción Municipal 
Ex pcricnl"i. en laboles lk F¡"ca lil.lIdón 
Conoci'nicntns de CO I11I!Ulllción B nivel IlSIlQriO 
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nENOJ\IINACION DEL CARGO: 
0l'cr~oO! oc SiSlema 

4.4.2 UIII C,\CIÓN 
Direclor oe Aomll1is!lJción Tr ihutada 
Sub Dirección oc Fi,cl,lizaciún 

4.4.3 OUJ E'I' I \'O DEL ( ,\1«(;0: 
F~c·.i lilar el oesatllJlIo de las funciunes de 1 .. Suh [)irecdún de Fiscalizacir.n T,ih¡Il,,;a 
medi,ml<: el "poY(l en la cje..:"ciúll y uperación (!c los sislcmas inlegladus de lnfu(l1la e i'~ (1 

e')(!C'llUndiculc 

4A.'¡ IU~ I'O I('l'¡\ A: 

S"b Director (le FÍ>cllli~acjón TribuU"il' 

E,l !iRCE ,\ !JrORIDAIl 1l11U'X .. T A SOBRE: 
No ejerce ;,uluridad 

I'UNCIO NF..8 ESI' ECI FICAS IlEL CAlteo: 

Operar 1:0 computa dura asigna(!a pala la fase de producción diari~: 

b) n~cc¡x:ju l1ar y digitalil.llr la in fmmación contenida en la d<J<;umcmación redbida: 

e) Efoclu~( las oorreccion~5 neccs.ari:lS compalibilialnoo la inf(lrmaeión mn la documcnl~c ióll 

sustenlal",;,; 

d) Emitir los repones 1: in formación requerida por la Sub Dirección: 

e) Mantc'ICr regislros dc control dc los archivos, utilización tn diskclIcs y otrOS clememos que 
manejen; 

1) Informar al Suh Dircctor de Fiscalil.llción T ri bularia sobre las actividadt_~ desarrolladas; 

g) Las demás, que le asign~ el Sub Direclor de Fiscalización Tr ibutaria_ 

4.4.7 REQUISITOS I'ARA I:;L CARGO: 
-In ,trueció" lécnica y/o superior en computación O Sistemas informalicos 
-Exp;: ricncia en labores de Dll"ración de cq uipos de procesamiento autom:ilico de datos . 

• 


