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AUNICIPALIDAD DE MIRAFLORES
DECRETO DE ALCALDIANro. 14

Miraflores, 7 Sg7. 200

EL ALCALDE DE MIRAFLORES
CONSIDERANDO:

s ue, mediante Edicto Nro, 02 de fecha 27 de diciembre del 2000, se aprueba ¢l
o Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) de la Municipalidad  Distrital de
g’ﬁ,. Miratlores de esta capital;

EM. con la finalidad de contar con documentos normativos de gestion que deseriban las
funciones especificas a nivel de cargo o puesto de trabajo, desarrolladas a partir de la
estructura organica y funciones generales estublecidas en el Reglamento de Organizacion

Funciones, se ha elaborado los provectos de Manual de Organizacion y Funciones en

rdinacion con las Jefaturas de las Unidades Organicas correspondientes;

" l.'-'luFI'l'liT% )
petupiici ﬁ

: "‘F“Eu Esindo a lo dispuesto en el numeral 5.2 de la Directiva Nro. 001-95-INAP/DNR sobre
e gpfrmas para la Formulacion del M.mu.:] de Organizacion y Funciones, aprobada por

o i esolucion Jefatural Nro. 095-95-INAP/DNR del 10 de Julio de 1995 y;

En uso de las facultades que le confiere el inciso 6 del Articulo 47° de la Ley Organica

de Municipalidades, Ley Nro. 23853:

DECRETA:

I. Aprobar los Manuales de Organizicion v Funciones de la Direccién Municipal,
Direccion de Administracion Tributaria. Oficina de Relaciones Publicas. Direccion de
Desarrollo Urbano, Oficina de Prensa v Difusion, Oficina de Personal, Sub.Direccion
de Fiscalizacion Urbana, Direccion de Administracién v Finanzas, Sub.Direccion de
Obras Privadas, Oficina de Ejecutoriz Coactiva, Unidad de Archivo Central. Oficina
de Defensa Civil y Oficing de Auditonia Interna .

REGISTRESE, COMUNIQUESE, Y CUMPLASE
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MUNICIPALIDAD DE MIRAFLORES
grficina de Planificacion Presupuckto
y Razronalizaclon

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA

DIRECCION DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

I. NATURALEZA Y MISION
Es un organo de apoyo de Ia Munmcipalidad encargado de planilicar, organizar, dirigir, cjecutar v
controlar las  actividades  relacionadas con  la Admnistracion Trbutaria, Recaudacion vy
Fiscalizacion Tributaria en ¢l Distrito.

2. FUNCIONES GENERALES DE LA UNIDAD ORGANICA
Son [unciones de la Direccion de Administracion Tribularia:

w) Proponer proyectos de Ordenanzas Mumicipales vy olras normas en materia Iributaria
endienies @ mejorar, crean, modilicar, suprimir o exonerar contribuciones, arbitrios, derechos
y ootros en conformidad a lo senuludo en la Constitucion Politea del Perd vy normas legales
vigenies.

Brindar orientacion tributaria v atender reclamos de los contribuyentes,

Crear vomantener acluaheade los registros de los contnbuyentes, asi como el archivo de
declirnciones juradas.

[
Ep\rogramar v organizar las acciones de recaudacion tributaria y derivadas que corresponden a
E - P [l .} i 5 & = . . p
?'h:nt'fﬁ'.f"% enicipalidad de conformidad a las disposiciones legales vigentes, asi como eliborar los
Lap g o 3 : s ur i ey e L
ok Fendros estadisticos respectivos,
"‘,Ij
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Controdar ¢l cumplimicnto de  las  disposiciones  tributarias de  compelencia de [
Municipalidad. sancionando a los infractores de conformidad con las disposiciones legales
correspandicntes,

ty Disponer v controlar sobre ly aplicacion de muolias, recargos y moras a los inlractores
iributarios, en concordancia con lo previsto en el Codigo Tnbutario, leyes, ordenanzas vy
demis disposiciones municipales.

#) Programar ¥ ejecutar acciones de liscalizacion tributania en la jurisdiceion del distrite de
Mirallores,

h) Las demas que le asigne el Direclor Municipal.
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3. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE LA
DIRECCION DE ADNINISTRACION TRIBUTARIA

—— i

DIRECCION MUNIC/PAL

Na——

|
|

| e

DIRECTOR DE l

ADR R ACION
THIBLT AFA

| |
— — — - — —
ALCHETARIA ASIBTENTI | ElCARLGATD DEI l

ALIWSLS TTATIVG AHCHTY

———

5U8 MIRECTOR DE
REGISTHO ¥ i

DRIENTACICN AL

CONTRIBUYENTE

| BUB LASECTOR DE
RECALDACION
OaMASIE

BB FECTOR 0E
FIZCALIFACION
THIBUTAFA




OHES
:I'E”ll. Lol

MUNICIPALIDAD DE MIRAFLORES
ofleing do Planilicacidn Presupuoeto
¥ Racldonalizacion

4. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGO

DENOMINACION DEL CARGO:

Director de Admimstracion Tribularia.

UBICACION:
Dircecion Municipal
Direccion de Administracion Tributaria.

OBJETIVO DEL CARGO:

Plancar. organizar, coordinar y controlur las actividades téenico administrativas de la Direccion
de Administracion Tributaria orientadas a optimizar la captacion de tributos municipales
denivados desarrollados @ través de sistemas de Administracion, Recaudacion y Fiscalizacion
Tributaria en concorduncia con las disposiciones lepales vigenies.

REPORTA A
Dircetor Mumicipal,

LS EJERCEAUTORIDAD DIRECTA SOBRE:

Sub Director de Registro v Orientacion al Contribuyente
Sub Director de Recaudacion Ordinaria,

Suby Director de Fiscalizacion Tributaria.

Secretana

Asistente Administrative,

Encargado del Archivo

4.1.6  FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO :

a) Formular y proponer a la Alie Direccion las politicas, normas, planes y programas que
correspondan en el ambito de su competencia.

b) Plancar, organizar, dirigir, coordinar v controlar las actividades de la Direccion a su
cargo.

¢) Dingir, coordinar y supervisar la emisién de declaraciones juradas y liquidaciones de
diferentes tributos ¢ impuesios que administra la Municipalidad.

d)} Coordinar con la empresa INFFLORES S.A.C. v las unidades organicas competenles de
la- Municipalidad, la claboracion de estadisticas sobre el cumplimiento de ohligaciones
sustantivas o formales en materia tribularia.

¢)  Revisar, codilicar v visar informes, notificaciones, contratos, resoluciones varins ¥oOlros
documentos relacionados al ambito de su competencia,

) Brindar orientacion y atender reclamos de Jos contribuyentes gue requicran su atencion,
por su complegidad o importancia,
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g} Gestionar vportunamenie Ja ssignacion de personal v recursos qUE SEAnN NeCesarios para lu
cjecucion de lus actividudes de Ts Direecion de Administracion Tributaria,

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

1) Intormara al Director Mumicipal sobre ¢l desarrollo v grado de cumplimiento de sus
achividades, periodicamente o cuando se 1o solicite.

)} Asesorar al Dircctor Municipal en el dmbito de su competencia,
k) Admimstrar elicientemente al personal y los recursos que le sean asignados,

1) Lus demas que le asigne el Dircetor Municipal,

4.1.7  REQUISITOS DEL CARGO .-

Titwlo Prolesional Universitario de Abogado, Contabilidad, Administracion de empresas o
carreras alines.
Capacitacion especializada en Administracion Tributaria,
Experiencia en la conduccion de sistemas administrativos,
Experiencia en ln conduccion de personal.
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BENOMINACION DEL CARGO.-

SeCrelaria.

UBICACION.-
Director de Administracion Tributara.

REPORTA A
rector de Admimsiracion Tributana,

OBJETIVO DEL CARGO,
Facilitar ¢] desarrollo de las Tunciones de la Direecion de Administracion Tributaria medianie
el apoyo seeretanial,

EJERCE AUTORIDAD DIRECTA SOBRE.

N ejeree autoridad,

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO.

e Dyireceion de

Recepeionar, registrar, clasiticar. distribuir y archivar la documentacion de
Administracion Tributaria.

Tomar dictado y digitar los documentos de Ta Direccion.

Redactar documentos variados de scuerdo a instrucciones especilicas,
Revisar y preparar la documentacion para la lirma del Director.
Recepeionar y electuar las comunicaciones teletonicas de la Direccion.

Concertar lus entrevistas del Director y mantenerlo informado de las actividades o compromisos
contraidos.

Mantener organizado v actualizado ¢l archivo de la documentacion de la Dircecion,
Atender v oricntur al pablico para la atencion de las consullas.
Tramitar la reproduccion de s documentacion necesaria para la oficina.

Efectuar ¢l pedido de ttiles v materiales de escritorio requeridos por la olicina y electuar su
distribucion,
al Dirccior de  Administracion Trbutaria sobre las  aclividades

Mantener  imlormado

desarrolladas,
Las demis que le asigne ¢f Director de Administracion Tributaria.

REQUISITOS DEL CARGO.

Titwlo de Secretana Ejecutiva
- Capacitacion en Computacion - procesador de texto y hoja de caleulo
- Experiencia en labores administrutivas de olicing

35
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4.3.1 DENOMINACION DEL CARGO.
Asistente Administrative.

UBICACION.

Drreceion de Admanistracion Tributaria,

OBJETIVO DEL CARGO.
Brindar asistencia teenica en asuntos legales requendos en la Direecidn de Administracion
Tributaria,

BEPORTA A.
Drivcctor de Administracion Tributiria,

EJERCE AUTORIDAD DIRECTA SOBRE.

No ejerce autondad.

{ FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

a)  Recopilar, seleccionar, clasilicar y codilicar la intormacion de indole legal,
b)) Estudiar y/o preparar proyectos de Resoluciones en ¢l ambito de su competencia,

Estudiar los expedienies gue se le asigne y emitir los informes correspondientes.

cdactar memorandums, contratos, bitse para subasta pablica y otros documentos relacionados a
gs actividades de la direccion.

Brindar onientacion y atender al contibuyente, proporcionando informacion sobre disposiciones
municipales v reglamentos administrativos.

) Brindar asesoria a las diferentes  Sub Direcciones que  conlorman la  Direccion  de
Adminisiracion Tributaria.

' £) Formular ilormes especiales en materia tributaria, a solicitud del Director de Administracion
Trihutaria.

h) Muntener mlormado al Director de Administracion Tributaria sobre el desarollo v grado del
cumplinnento de sus actividades.

i) Las demis que le asigne ¢l Director de Administracion Tributaria,

437 REQUISITOS PARA EL CARGO:
- Estudios universitarios completos en Derecho, Economia, Admimistracion o carreras alines.

® 2 . 5 - . .
- Capicitacion en Derecho Tributario.
- FExpenencia enactividades teonico legales relacionadas con sistlemas Lribularios,

6
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MUNMICIPALIDAD DE MIRAFLORES

fgficina go Plasi ficacicn Presupuesto
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA
DIRECCION MUNICIPAL

| NATURALEZA Y MISION:

Es el drgano de fa Alta Direccton de mayor nivel Téenico-Administrativo institucional. Ticne
coma mision conducir la arganizacion y gestion de la Municipalidad; con ¢l fin de alcanzar los
abjetivos ¥ metas trazados, en concordancia con la pulitica institucional y las disposiciones
legales v normalivas vigenies.

2 FUNCIONES GENERALES DE LA UNIDAD ORGANICA

a) Proponer al Sro Alealde las politicas de gestion municipal v las acciones  téenico
Administrativas, para alcanzar los objelivos propuestos v ejecutarlas una vez aprobadas.

b) Epecuiar las decisiones de 1o Alcaldia, de acuerdo con las funciones v atribuciones
envargadas vo delepadas,

¢) Planilicar, organizar, dirigir y controlar las actividades administrativas y la prestacion de
servicios publicos a cargo de la Municipalidad

Supervisar ¢l uso de los recursos y el Patrimonio Institucional,

iuh;:::i"h“E dirigir v establecer los lincamientos para la formulacion de la Memoria Anual, remiticndola

Jere o st Alealde para su consideracion y posterior aprobacion por el Concejo Municipal,

Representar al 5. Alealde ante Jas Instituciones Publicas y Privadas, por delegacion cxpresa
de ¢l

g} Ascsorar. apoyar ¢ informar permanentemente al Sr. Alealde y al Concejo, a solicitud de
este. sobre aspectos de la Gestion Municipal.

' h) Cumplir vy hacer cumplir politicas. disposiciones legales v resoluciones que rijan el
funcienamicnto de la Municipalidad,

i} Las demas, que le asigne ¢l Sr. Alealde.

63
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4 DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGO

4.01.1  DENOMINACION DEL CARGO:
Dyrechon Municipal

4.1.2 UBICACION:
Dircecion Municipal

4.1.3 OBJIETIVO DEL CARGO:
Conducir In organizacion y gestion de la Municipalidad para alcanzar los objetivos de
acucrdo a las metas programadas, en concordancia con Ja politica institucional y las
disposiciones legales y normativas vigenles.

REPORTA A:
Adculde

EJERCE AUTORIDAD DIRECTA SOBRE:

Jele Oficing de Asesorin Juridica
Jele Obicmi de Planilicacion, Presupuesio v Racionalizacion
Directon de Administracion Tribularia
Phrector de Administracion v Finanzas
Ejecutor Conclivio
Jele de Ofieina de Prensa v Dilusion
Jele de s Oficing Relaciones Publicas
Jete de lu Oficing de Participacion Vecinal
Jele de o Olicing de Personal
Jefe de la Oficing de Ta Policia Municipal
Drrector de Servicios o la Ciudad v Medio Ambiente
Director de Desarrollo Urbano
Director de Comercializacion

= Durector de Desarrollo Cultural

Dieector de Bienestar v Servicio a la Comunidad

’ - Sub Dircctor de Registros Civiles
Asistenle
Secretaria
Clicinisia

416  FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO:

#)  Formular v proponer al Sr. Alcalde las politicas, normas, planes ¥ programas de accion de I
Municipalidad, ¢jecutandolos una vez aprobados.,

b) Cumplir v hacer cumplir las politicas. disposiciones legales y normativas que rijan ¢l
Incionamivnto de la Municipalidad.

L]
©) Ejucutar lis decisiones del Concejo Municipal vy de la Alcaldia, de acuerdo con las
[unciones v atribuciones delegadas,

64
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4.3.1 DENOMINACION DEL CARGO:
Asistente

4.3.2 UBICACION:
Diseecimn Mumiciprl

432 OBJETIVO DEL CARGO:
Asishir al Director Municipal para la woma de decisiones en los aspectos que le sean

requeridos

REPORTA A:
I hirecton Huuirlpul

EIERCE AUTORIDAD DIRECTA SOBRE:
N pered satonidad

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO:
Asistic ul Director Mupicipal en el complimiento de sus lunciones,

Apoyar al Director Munieipal en la formulacion de las politicas de gestion municipal v las
pecHies leemeos Adminisirativas,

Proeparar i docamentucion que requiera ¢l Director Municipal para la toma de decisiones.

Anubizar y emitir opinion de los asunios que sean somelidos a su consideracion.

¢) Electuar las diligencias que le asigne ¢l Director Municipal, en ¢l cumplimiento de sus
Tncmanes,

[} Las demas, que e asigne ¢l Director Municipal.
) 437 REQUISITOS PARA EL CARGO:

Experiencia en labores de Administracion Municipal
Cursos de Especiahzacion Municipal

LB
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4.2.1  BENOMINACION DEL CARGO:
S dretana

4.2.2 UBICACION:
Dhreccion Municipal

4.23 OBJETIVO DEL CARGO:

Facilitar ¢l desarrollo de las funciones del Director Municipal mediante ¢l apoyo
sevTetaril

424 REPORTA A:
Phrector Mumicipal

EIERCE AUTORIDAD DIRECTA SOBRE:

B eperce awtoridad
FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO:

Revepelonar, clsificar, registrar, disiribuir v archivar la documentacion de la Direecion
Ml

Tomar dictndoy digitar los documentos de la Direecion Municipal,
Redactin documentos variados de acuerdo a instrucciones especificas.
Recepaionar y electuar las comunicaciones telelonicas de la Direccion Municipal,

Muntencr al dia s agenda de actividades del Director Municipal,

Muntenet actualizados los archivos de la Direccion Municipal.
£) Recibir v alender a las visitas de la Direceion Municipal.
) h) Tramitar ks reproduceion de la documentacion necesaria para la Direccién Municipal.

1) Efectuar el pedido de dtiles y materiales de olicina requeridos por la Direccion v electuar su
disimibucion.

1) Velar por la seguridad y conservacion de los documentos de la Direccion Municipal.
K} Mantenur informado ul Director Municipal sobre las actividades desarrolladas.
I} Las demas, que le asigne el Director Municipal.
4.2.7. REQUISITOS PARA EL CARGO
=Titglo de seeretarda ¢pecutiva
-Expeniencin en labores administrativas de oficing y en supervision de personal auxiliar

-Experiencin vn Secretanado

67
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441 BENOMINACION DEL CARGO:

CMhcinesti

4.4.2 UHICACION:
Ernecccion Mumcipal

443 OBLIETIVO DEL CARGO:
Facilier el desartollo de las [unciones de la Direccion Municipal mediante ¢l apoyo
idimamsiciiivao UL s rrquulitln

444 REPORTA A:
Disrector Municipal

S EJERCE AUTORIDAD SOBRE:
Mo eperee autorndiad

A6 PUNCHONES ESPECIFICAS:

u)  Recepeonar, regisivar, archivar y controlar I documentacion de la Direccion Municipal.

YT by Ovganizar v omantener actualizado el archivo de I documentacion de o Direccion
AV NG Municipal,

4
é‘l:mu. tnlrn-m:?g
= E ) i : .
= e e lecium Lk comisiones y /o tramites que se le asignen, relacionados con las aclividades de
v lu Ehreccion Municipal.

Kecepeiomar y/o etectuar as Namadas telefomcas de la Direccién Municipal.

¢) Llevar ¢l comrol de los itiles de eseritorio y material de trabajo asignado a la Direccion
Mumicipal.

0 Controlar y coordinar la limpicza de los ambienies de la Direccién Municipal.
' g) Ouras lunciones alimes gue le asigne el Director Municipal.
44.7 REQUISITOS PARA EL CARGO:

- Instruccion secundaria completa
= Expeniencia en labores similares

BA
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA
OFICINA DE PERSONAL

1. NATURALEZA Y MISION

Es e drgano de apoyo de I Municipalidad encargado de ejecutar las acciones de politica de
personal, astcomo desarrollar acciones relacionadas con el Sistema de Personal,

) Ejecutar T aeciones de admimistracion de personal de acuerdo con la politica instilucional y
con lus disposiciones legales vigenies,

by Formular v proponer los programas de seleceion, entrenamiento, capacitacion y desarrollo del
personal v epecutarlos unn vey aprobados.

Tﬁnm m%
.-! 5 11.‘-' W --: § ¥ i HiTe T ® iy A
L Lontrodar B asistencia y permanencia del personal
- Mane il

Lagima

d)" Cumplir y hacer cumplic lss normas  internas v disposiciones, relacionadas con  |a
administracion del personal,

¢) Desarrollar el proceso integral de remuneraciones y beneficios sociales,
[) Coordinar y procesar la evaluacion del personal.

8) Formular v proponer los programas de bicnestar y asistencia social del personal y de sus
familiares direcios v ¢jecutarios una vez aprobados.

h) Elsborar, controlar y mantener actualizado el escalaton, los documentos internos, registro ¢
miormes estadisticos del personal.

i) Emitir opinion 1¢enica v dar tramite a los expedientes relacionados con el cese, reconocimiento
de tiempo de servicios, licencias, goces v otros beneficios del personal en actividad, cesanles,
jubilados v otros en materia de administracion de personal.

1b Provedl resoluciones y contratos relacionados al ambito laboral.

k) Las demas que le asigne el Director Municipal.
L]

92




MUNLCTPALIDAD DE MIRAFECHRES
E il che PlasifRchelicn ¥ ress paeste
v Bawionalicadhin

3. ORGANIGRAMA E3TRUCTURAL DE LA OFICINA
D PERSONAL

o I
| DIAECLION '
‘ WUNICIFAL |

STiw— R .l
JENE DE PEHSONAL |
I ) .
|
- {
|
1

——— 1

N = f
Lsp““g:““"‘ TECHMIGT B l ENCAHGADE DE

CSCALAFON OLANILLAS
CAPACITACION ESCALAFD t

m Df
@ gy

_g-"!-:mr:. Cam'len"'c;.
T E Mancllz B
= in
0
A
I-B

—_ DFIGINISTA
o,

]

—— -
|

. COHTROLAZOR ]

: ] D BSIETENCIA
Gy ¥ o __4l
(=)
22 dg Pt

| ———— CONSERJE

ASISTENTE
S0CIAL

I___[_ e

TECMICO EN
ASISTENCIA
SOCIAL




4

4.1.6

MONICIPALIDAD DE MIRARFLORES

gfacine de Pipnifaeagion Presupussto
v EaclonaliTacion

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGO

BENOMINACION DEL CARGO:
Jule de Personald

2, UBICAUCION

e de Personal

GRIETIVO DEL CARGO:
Conducir el proceso de ejecucion de la politica, normas v leyes, en materia laboral,
relcionadas con T administracion, bienestar y desarrollo del personal.

REPORTA A
Chrector Mumicipal

EJERCE AUTORIDAD DIRECTA SOBRE:

SeCTeling

Euipeciahsia en Capacitacion
Tecnico en Escalaltn

Encargado de Planillas

Teenico en Beneticios y Pensiones
Consere

Asistentn Sowal

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO:;

i) Formular y proponer las politicas y normas que  corresponden al dmbito de su competencia,
ciecutandolas una ver aprobadas.

h) Planificar, rganizar, dirigir y controlar las ac tividades de la Oficina de Personal a su cargo.

¢) Coordinar con la Direccion Municipal los aspectos del personal, a fin de prever u orientar
subre los asuntos de cardcter laboral.

d} Emilir fas disposiciones necesarias para ¢l cumplimiento eficiente de las funciones de la
Oilicina.

¢) Cumplic v hacer cumplir Ias disposiciones legales relacionadas con el ambito laboral y 1a
administracion del personal,

I} Propicisr v mantener buenas relaciones laborales entre la institucion v trabajadores.
g) Panigir los procesos de seleccidn, evaluacion ¢ integracion del personal.

hy Formutio y proponer los procesos de ascenso v promocion del personal, desarrollandolos una
v aprabudos,
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WO URICIPALIDAD DE MIRAFLORES

pfiping do Planifivacion Fresupussic
v Hoed nenlizacion

-

1y Aswmin b representiacion de Ja Municipalidad, ante los organismos correspondienles,
iy Jotegr Tus Convsiones ieenicas relacionadas o ka Administracion de Personal,

k) Promover la parbapacion de los trabajadores en la ejecucion de las actividades de
capaciiicion y bienestar social programadas,

ey Controlar I cjecocion y evaluar ¢l grado de cumplimiento de los planes y programas de
2\ bienestar, capacitacion y desarrollo aprobado, proponiendo las medidas necesarias,

m) Ciestinnar aportusamente I asignacion de personal y recursos que sean necesarios para la
¢jecucton de lus actividades de la Municipalidad.

n) Admimstrar ehicieniemente al personal y los recursos asignados a la Oficina,
o) Participar en las comisiones de trabajo v en la formulacion de los documentos de trabajo que

L J
s le astenen.
"Il'.cml. Carmen
m

T mdanial

tuntener mlormado al Director Municipal, sobre ¢l desarrollo y grado de cumplimicnto de
of Las achividades de Iy Oficina.

() Asesonara ks Alla Direccion en el ambito de su competencia.

r) Las demis gue e :1HII;::I11: ¢l Direclor Muniuip:ll.

REQUISITOS PARA EL CARGO

- Twlo prodesional unversitano en Administracion de Empresas,  relaciones  Industriales
Dicrecho o ramas afines.
- Capacitacion especializada on el drea
- Experiencia en ¢l ejercicio de cargos similares
' Expericncia en fa conduccion de personal

94



MUNICIPALIDAD DE MIRAFLORES
| pificias gh flaslilvaclian Prepupuesto
¥y Mocivial lzaeian

420 DENOMINACION DEL CARGO

SECTelang

422 LBICACION

Charon de Personal

423 OBJENVO DEL CARGO:

Facilitar el desarrollo de Tus Tunciones de la Oficina de Personal mediante ¢l apoyo
secreiirl

REMORTA A
Jele de Personal

SIERCEAUTORIDAD DIRECTA SOBRE:

Mo cqe e anoridid,

4.2.0 FLUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

) Receperonar, clasiticar, registrar, distribuic v oarchivar y controlar la documentacion de I
Olicin.

P
Carmgn Y 5]

e I~.1 itallje H:'-
j I |},II|II.| h]
[[NR]

artenvr organbeado y actuadizado ¢l archivo de la documentacion de la olicina.

Wl A
Pl il ad """.1"‘
Ity g

Tomar dictado, vedactur y preparar la documentacion para ba firma del Jefe de Personal.,

d)y  Distar s docamentacion gue le asigne el Jele de Personal.
¢)  Recepeionar y electuar comunicaciones ielefonicas de la Oficina.

iy 1 Concerti Jas entrevistas del Jefe de Personal v mantenerlo informado de las actividades v
Id-F*"'P ! COMPramisos contrudos.

#)  Alender v onientar al pablico en sus consullas y gestiones por realizar.
h) Tramiar lu reproduceion de la documentacion necesaria para la Oficina.
1} Electuar ¢l pedido de dtiles y materiales de escritorio requeridos por la Oficina.
1) Mantener inlormado al Jele de Personal sobre las actividades desarrolladas.
k) Las demis que le asigne el Jele de Personal.
427  REQUISITOS PARA EL CARGO:
= Tilude de Secretana Ejecutiva

= Expericocin en lubores seeretariales
Comocimienio en computacion a nivel usuario.
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MUHICYPALIDAD LE MIRAFLORES
afadize dis Ilanitivagion Frosupuosto

v oRagiuializicictn

4.3.1 DENONINACION DEL CARGO:
Eapeciadisti vn Capacitacion

4.3.2 LRICACTON
e de Personal

433 OBJETIVO DEL CARGO:
Conedinar Bies actividiedes de capacitacion y desarrollo del personal de la Municipalidad.

4.34 REPORTA A

Joede dhe Persomnal,

EJERCE AUTORIDAD DIRECTA SOBRE:

N cperoe sutondad.

436 FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO:

ay ipamizar, coordinar v controlar las actividades de seleccion, capacitacion v desarrollo del
persand de la Municipalidad.

Electuar estudios de fas acciones de capacitacion v desarrollo requeridos por el personal de la

TN D g
4 . )
i T NMuaniciplidid

B, Enrrrm-i%
al 1
[ hetanclle m

Laguna w | . -
e ¢} Foranar, proponce y evaluar programas de capacitacion v desarrollo del personal de
Ve i L

"‘f.:njr.::rl'-'{:;-w‘h Tumctpalidad.

ey i

d)  Gestnonar anie los organismos correspondientes, los convenios y/o cooperaciones de caracter
clicalive, requendos para satisfacer las necesidades de capacitacion del personal

Ditundis los programas de capacitacion al personal, aprobados.

Absolver Jas consullas y onentar a los teresados sobre los programas de capacitacidn a
desarrollarse.

Elabuirar vl cudro doe calificacion y evaluacion del personal, referente a su capacitacion,

h) Formular los perliles ocupacionales v cducativos de los cargos tequeridos por la
Municypaiidad.

1) Las demis gue le asigne el Jele de Personal.

4.3.7 HEQUISTTOS PARA EL CARGO:

- Esiudivs upmversianos complelos en Admimistracion, Relaciones Industriales o ramas alines
- o BExpericncnt en labores similares
Capacsiacion especializada cn el area




MUNICYIFALIDAD DE MIRAFLORES

pFicind de | anaficarian Prosupucsiio

v i fel aEecLE

441 BENMINACION DEL CARGO.

Picaice en Lsgalnliom

442 UBICACION

Cicinag de Persona)

4.4.3 ORIETIVO DEL CARGO:
Presarrotlar e acthividades de control, actualizacion v registro del escalafon, liles v lichas del
Pl reguendos para el cumplimiento de las Tunciones de la Oficina,

REPCGIITA A
el de Persnnal

PIERCE AUTORIDAD DIRECTA SOBRE:

Mgy sk g,

FUNLTONES ESPECIFICAS:

a) Elabur v manivnen sctualizado ol Escalalon del personal de la Municipalidac,

Apertmr v levar cleontrol de los files del personal que ingresa a laborar a la Municipalidad.

s [} Manten actunlizadis las fichas personales de los trabajadores v adjuntarlos en los

FOsPRCTIVEE Iles.
g) Elaborar lox cuadios. reportes ¢ informes que ke asigne ¢l Jefe de Personal.
h)  Organizar y mentencr aclualizado ¢l archivo de la documentacion a su cargo.

) Las demis que e asigne ¢l Jefe de Personal.

44.7 REQUISITOS PARA EL CARGO:
= Estudios Universitanios completos en Administracion, Relaciones Industriales o ramas alines.

- Experiencis en labores similares
- Capacilcion espeainhizada en el drea.
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45.1. DENGMINACION DEL CARGO: .

Toenie ey Phimllas

4.5.% UL SCION
U¥cna de Personad

4.5.3, OBILTIVO BEL CARGO:

i

Comduair el proceso de Plamilas

REPORTA A

el de Pereonal
EJERCE AL TORIDAD DIRECTA SOBRE:

CIhcsta

S Copin Tacder e Asisieman

FUNCTIONES ESPECIFICAS DEL CARGO:

a)  Phinthicas organtzar dingir v controlar las aciividades de cmisidn de las planillas  de
remunericiones. pensiones, y otros de conformidad con las normas y disposiciones legales
LIRS

Fepn, Carmen 'y
L. il e 'ﬁ"
|ogina
iere 1)
& U 5
Wl “hnlrln::-'-*"h"'l'cw‘
Pl 1y pacle

Jeculur fas sweiones gue demanden los documentos aprobados, relacionados a las licencias,
aeiteties, cose, recanocimicnto de tiempo de servicios, goces y otros benelicios del personal,

¢} Llevar ¢l contol v mantener actualizada la informacion requerida para la elaboracion de las
plasllas e remuneraciones.

Lovrdin=t o cmision por computadora de los listados de remuneraciones, allas y bajas de
perserd, bonilicaciones, pensiones y otros informes requeridos,

Superviar v eantrolar la cjecucion de la politica establecida y disposiciones legales vigenies
s imedest s sudarial que le competa.

) Verilicn e contormidad de la informacion recibida para la elaboracion de los descuentos,
phniilas de rermuneraciones y otros asignados asi como las altas y bajas del personal

) Atcuder y resclver los descargos del personal por inasistencias, tardanzas v permanencias en
si et de trabago. disponiendo Jas regularizaciones que correspondan.

h) Coordivar con las unidades orginicas compelentes de la Municipalidad, las acciones du
comnal e asislencia v permanencia del personal.

0 Participor en bas comisiones de trabajo v en la formulacion de documentos que se le asigne.
L]

0o Admibsiar clicieatemente al personad v 108 recursos que le han asignado,
; : L




MUMICIFALIDAD BE MIRAFLORES

Profupuusto

oficaaa = yoad

Ble L2 R T

bntoriic al Joks de Personal sobre el desarrollo y grado de cumplimiento de las actividades a
shocur permahoanrente o cundo se le solicire,

Las devos e boonsiene ¢l Jele de Personal.
|

REQLISHTOS PARA EL CARGO:

Friules anversitanos en Administracion, Relaciones Industriales o ramas alines
Expencact en labores similares

Capuic tacwm especralizada en ¢l arca

Ecan Carmen
I Mandila

o
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st MUNICIPATIDAD DE MIRAFLORES

piipina di Planilicacioa Presupuosto
v Revlunal:izacion

461  DENGMINACION DEL CARGO:

Ol -ia

4.0.2 UBLOACION.

Ceing de Personal

OBJEVIVO Lkl CARGO:

Hrimdae ol apoyo administrative requerido para el cumplimiento
refacionadas o Fus plunillas.

REPORTA A -
Encargade de Planillas

EIERCEAUTORIDAD DIRECTA SOBRE;

Py e b ioradad

éi-[;:> FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO:

Econi. Carimei
L. Mancilla E
e
v ‘Lpa
ke

Redacie y electuar los rabajos de digitacion que se le asignen.

doscume abacion gue se e asiene.
{ E

_ e
hog, desh s %‘
olo Efﬂ'"‘l’“ d) - Electvar s conusiones y/o tramites que se le asignen.
LJEF
vepe o . ) )
pdapetts  ©) Rucepoonar vio electuar las llamadas wlefonicas de su competencia.

1) Comrotur y coordinar la limpicza de los ambientes otorgados,

) Lademaes gue le asigne el Encargado de Planillas.

b
o=

4.6.7. REQUISITOS PARA EL CARGO:
[nsiroceian secundaria completa.
- Esperiencia cn labores de oficina
- Lapaciiacion en Procesador de textos v hojas de ealeulo.

100
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Recepewmar registrar, archivar v controlar la documentucion que se be asigne.

las

funciones

€) Urganiaa v muntener actualizado ¢l archive de los perfiles de los servidores yoolr




MUNIC: "ALIDAD DE MIRAFLORES

Oficing g Cldafat Loacien Presupuesto

4.7.1 DENCAHINACTON DEL CARGO:

Contr lador e Asistenon

4.7.2 LBIC ACHN

Ccing de 'ersanal

OBJETIVO DEL CARGO,;
Dresine e sonvadades de Control de Asistencia v permanencia del personal de la
Muniv padidad:

REPUORTA A

Tu.‘q. oo de l'i 1[li”.“~

LIERCE AUTORIDAD DIRECTA SOBRE:

U ety sl oricdud

' 470 FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO :

Trwmitee voconttolir Tn documentacion relacionadas con licencias, permisos, vacaciones y
0 o cormere X OO b personalode contormidad con las normas v disposiciones legales vigentes al respecto,

1 sl
Fyecii, bs o ciones de control de asistencin y permanencia del personal.

Llvvai o conrol prepurar y mantener actualizadas las Tarjetas de Control de Asistencia,

Elthoro b seeond de falas y tardanzas del personal y tramilardos para la aplicacion del
duesine s o eorrespondienie.

Efaboro renn v para su aprobacion y dar cumplimiento al rol de vacaciones del personal.

Lievar <! control v coordinar con Servicio Social los tramites del personal para descansos
medicis, pre y post-natal.

’ g) Emitr los intermes de su competencia,

h) Las demis gue le asigne ¢l Téemico de Planillas.
4.7.7 REQUISITOS PARA EL CARGO:

= Capaciaacion ¢specializada en ¢l arca
Expencncia en lubores similares
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gficine de Manificacion Presupuesto
¥ Bocipnalisoeian

b e

‘ 481 DENOMINACION DEL CARGO:

Teermeo en Benchivios y Pensiones

4.8.2 LB ACION:
Ofwcinn de Persomad

OBV VO DEL CARGO:
Desirotlar s actividades relacionadas con los inlormes téenicos v proyectos de resolucion
en materia de Personal,

REPUIRTA A
Jelae Personal.

EJERCE AUTORIDAD DIRECTA SOBRE:

N eqeree autoridad

, 4.8.0 FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO:

a)  Elaborur dos inlormes voproyectos de resolucion de los expedientes administrativos de Tos
gt"w}”r”"? Servadines y pensionistas de la entidad,
1.

i,
= Eoon, Sam
g (1 r--mm:rlrul.ﬁ

freparst os inlormes v proyeclos de oresolucion que son remitidos a4 la Qlicina de
armeaicacnon Previsional ONP sobre pensiones.

Preparer dos alicios y documentos necesarios a otras entidades para solicitar las alicuotas de

Pensines

d) Elaborn los informes téenicos y proyectos de resoluciones sobre renuncias, premios
preanirins, reconocimiento por empo de servicio, licencias, subsidios  y otros de los
survidlores y cesanles,

¢)  Eluborzr chinforme v hquidacion de beneficios sociales de los empleados y obreros.

’ Iy Elaborai dos cuadros de presupuesto de remuneraciones, para ser remitidos a la Oficina de
Planificecion v Presupuesto y Racionalizacion,

1) Coordinsr con o encargado de planillas v controlador de asistencia las altas v bajas del
5 = p ¥y ba
presont psiuble

h)  Lus demas quee 1e asigne ¢l Jefe de Personal.

4.8.7 REQUISITOS PARA EL CARGO:
= Dsludies vmversiterios completos en Administracion, Relaciones Industriales o ramas alines

- bapericnee ea ibores similares
Chapacitineion eapecializada en ¢l arca
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i)

[l

k)

ﬁ- Carmen

MUNICIPALIDAD DE MIRAFLORES

gficlios do Alanilicoecidn Prosupucsto

Y Fudinsélingcion

BENOAMINACION DEL CARGO:

Ssisionte Social

UBICACION

Ohcirs de Personal

OBJETIVO DEL CARGO:
Conducir s actividades de scrvicio y  bienestar social para ¢l personal de la
Munscpulidad vy lamiliares directos.

REPORTA A

Yele o Personnl

FIERCE AUTORIDAD DIRECTA SOBRE:
Feenicn en Asislencia Social

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO:

Formato o coordinar, supervisar y controlar la ejecucion de programas de servicio
buenesin sovtal para el personal de la Municipalidad y lamiliares direclos,

Crginmyn, dinigar, coordinar y controlar setividades asistenciales recreativas y deportivas
Pt el personnl de la Municipalidad.

Electus cstudios de Servicio Social en la Municipalidad a fin de poder orientar s solucion
Ie Toy problemas sociales presentados.,

et visilas al personal que presenten problemas socioecondomicos a lin de orientar su
sl

Absolver las consultas v orientar al personal en los problemas socio-econdémicos que se
presenien

Drnigar los tramites para la consecucion de ayuda ccondmica requerida por el personal de La
Municipalidad.

Liinign v coordinar la difusion de los programas de servicio v bienestar social que brinda la
Glicing de Personal.

Electuin las gestiones ante los organismos competentes para la solucion de los problemas
sociocs onomicos del personal de la Municipalidad.

Supervsar yocontrolar la ejecucion de los tramiles requeridos para la atencion médica
correspendiente del personal de ln Municipalidad.

Ciestionur oportunamente la asignacion de personal y recursos que sean necesarios para la
gracucion de las actividades.

Admpieiur elivientemente al personal v los recursos asignados.
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ey

1y Pariicy o en fus comisiones de trabajo v en la formulacion de documentos que le asignen,
[ JO ) £

m) dnloeres ol dele de Personal sobre ¢l desarmallo y prado de cumplimiento de las actividades
L~ S

) Anwstrer il fele de Personal en el ambito de su competencia.

() Las degis que le asigne el Jele de Personal.

497 REOQ! 5ITOS PARA EL CARGO-

udo Potesional Universitario en la especialidad  Asistente Social
s Clapa ttacion especializada en el drea
- Bxpuniencin en el ejereicio de cargos similares

I=xperrencia en Ba conduccion de personal

_&5-" Ecai, L'II'I'I'|I'E'|I(

= L hAaneillan
=

i
L
Y
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MUNICIFALIUDAD DE MIRAFLORES

Qficing on “lawscticacion Presupoesto

Y Raviimallaagion

4.10.1  TITLLO DEL CARGO:

Teen en Asislencia Socil

4.10.2 UBICACION:

Ol de Persanal

4.10.3  OBJiLTEVO.
Brindin apoyo téenico en el desarrollo de las actividades de servicio y bicnestar social del
persosial de le Municipalidad y Tamiliares directos:

4 REPORTA A:

Asininte Social

0.5  EJERCEAUTORIDAD DIRECTA SOBRE:

Mo e ree tuloridad

G106 FUNCTONES ESPECIFICAS DEL CARGO:

ay  Recop o, clasilicar y pracesar la informacion requenida para la tormulacion v ejecucion de
ks programus de servicio y bienestar social.

Flectir s visitas domiciliarias indicadas por ¢l Asistente Social,

Ecan, Cammen

b Mwnei) g fechicy Tos tramites requetidos para la obiencion de las Tarjetas de atencion médica,
B

IEFE et e seguro, reembolsos v otros relacionados con el PSS,
B
Lievar L eomrol del botiguin de medicamentos asignados, para casos de primeros auxilios.

Participor en o organizacion, difusion y ejecucion de las actividades asistenciales
recrenvas v deportivas del personal.

Participa en fas actividades de orientacion al personal de la Municipalidad en los problemas
SULTOCL OGS que presenten.

Flabosar ns cuadros estadisticos, reportes e informes que le asigne el Asistente Social,
| hy Cirganiar ¥ mantener aclualizado el archivo de la documentacion a su cargo.
i) Las demiss gue Je asigne el Asistente Social.
410.7 REQHISITOS PARA EL CARGO:
- Esludow Uindversitarios compielos en trabajo social

- Capacuacion especializada en ¢l drea
- Eapueriencia en labores similares
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WRARLORTS
e MUNIC. ‘ALIDAD DE MIRAFLORES
‘J"l OLav ta o amitidacion Profupucsto

E{\ 0 il i dacson

4.11.1 DEN OMINACION DEL CARGO:
{ome

4.11.2 UBLL SACHON:
Ohcm de Personal

4113 ORI HIVO DEL CARGO:

Favili o ol desammollo de las funciones de la Oficina de Personal mediante ¢l apovo de
L b} LTRLRT §

REPURTA A
bele e Pemonal

EIEVOE AUTORIDAD SOBRE:

N e wattseidad

FUNCIONES ESPECIFICAS:

) Recepo iy distribuir ln diverss documentacion que se le asigne,

‘g‘yuﬁli' B 4y

é'llrlhl LERTnen
F L Mankelil E
L

|EFE '

L.
i .'!Lsatﬁ';a'-"'

Wy aaehn

Blecioss fas comisiones de servicios que le sean asignadas, relacionadas con las actividades

o b O cinn de Personal,

Aptyin o cpecucion de actividades administrativas que se le asignen,
d)  Controdn el ingreso de personas extraias al Palacio Municipal.
) At il pablico en fus consultas ¢ informacion que requieran.

) Las do i que le asigne el Jele de Personal.
4.1L.7 REQI !SITOS PARA EL CARGO:

= Instruccion secundana complela
- Expenenci en labores de oficing
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i)

L, Cil!rl:‘::%

L. mtancilla

c)

[y

L)

MUNIC.

pficinn © Lokt = 8 4

NATURA

Es un orging.
s Municipalal

*ALLDAD DE MIRAFLORES
awtion ProEdpuzsio

¥ ol veep ol T 2t son

VANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
OFICINA DE PRENSA Y DIFUSION

FEA Y MISION

oapoyo encargado de plimbicar y dilundir la informacion sobre la gestion de la
thomdo @ conocer a los usuanos v a la colectividad sobre los iugms alcanzados.,

S GENERALES DE LA UNIDAD ORGANICA:

Som luncioncs v La Oficina de Prensa v Difusidn

Planes rovramar, organizar, cpecutar y controlar las actividades de prensa v difusion,
idore e s resultados o la Alta Direccion,
Pluneio programar, orgamzar, cjecutar y controlar en coordinacion con las demas unidades

organcas volas entdades especilizadas que pudicran contratarse, las campanas publicitarias
e s restciven Hevar @ cabo en funcion del interés de la Municipalidad,

Formicter v reeomendar 4§y Alia Direccion y demas unidades organicas, las politicas y
decrsic o mas apropudas sobre difusion, en concordancia con la politica general de la
ST TR

Presae - e periddicamente programas  especiales de promocion de los objetivos de la
Munw - clidad. o fin de comprometer ¢l apoye local v nacional.

Mantes s elommado a los vecinos v a la opinion pablica en general sobre los objetivos, planes,
progrssoas, proyectos y realizaciones de la Municipalidad, a través de los dilerentes medios de

COMUL iehn socil.

Mantc oo mbormado a la Aha Direccion sobre cualguier tipo de publicacion en la que esté
wvedu o e Mumicipahidad o sus funcionarios con relacion a sus funciones en ¢l Distrito
deming ol ambito de la geslion municipal.

Manteror purmanentes vy optimas relaciones con la prensa (diarios, revistas, radio,
lelevis o, clel) v propurcionarles informaciom sobre las principales actividades de lIa
Mumict s ihidad

Las du s gue le asigne el Direcior Municipal,
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MUNICIPALIDAD DE MIRAFLORES
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4 DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGO

4.1.1  DENOMINACION DEL CARGO:
Jefe de la Oficina de Prensa y Dilusion

2 UBICACION:
Oficina de Prensa y Difusidn

1.3 OBJETIVO DEL CARGO:

Dirigir v difundir la informacion de las actividades internas y externas que realiza la
Municipalidad. Coordinar con medios de comunicacion la realizacion de entrevistas y
material propagandistico.

4.1.4  REPORTA A:

', |Director Municipal
W 415 EJERCE AUTORIDAD DIRECTA SOBRE:
o’ - Sccrelaria

a) Coordina la cobertura periodistica y entrevistas para ¢l Sr. Alealde en los diferentes medios
de comunicacion.

by Da visto bueno a las pautas informativas para ser difundidas por los medios de
comunicacion (Radio, Television y prensa escrita) y coordinar del tema a tratar en los
mismos por ¢l Sr. Alcalde.

¢) Cobertura de todas las actividades piblicas del Alcalde y cubrir nolas sobre cventos
deportivos, sociales, culturales que tienen que ver con el Municipio.

d) Realiza ¢l envio de material periodistico (notas de prensa, folos, videos, elc.,) a los medios
de comunicacion.

¢) Invitar & los medios de comunicacién para que realicen las coberluras de las diversas
actividades v/o operativos de fiscalizacion y control, programados por la Municipalidad.

I} Selecciona el material para la Revista Municipal y recaudar la informacion para la misma
« asi como claborar el machote mensualmente.

) Realiza el despacho de documentos correspondienies al area de Prensa.
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) vt v o seeretaria del Alealde sobre las actividades gue realizara verilicar la agenda
AT

1 Manicrnc mtormado al Alcalde de las publicaciones cen los medios de comunicacion.

1 Mo ilormado al Director Municipal sobre ¢l desarrollo y grado de cumplimicnto de

bas e chirdes de la Olicing de Prensa v Difusion, )
k) Gestiorar oporunamente Ly asignacion de personal y recursos que scan necesario para Iy
jecte o de B actividides de da Oficing de Prensa y difusion,

1) Admic e chaentemente ol personal v los recursos asignados.

m) Elabo i Momorng anual de Ja Municipalidad de acuerdo de los lincamientos establecidos
por Lot iicecion Mundcipad.

n) Coned i v preprirar las respucstas de los correos vecinales;  asi como el material para la
Pag W e Mumicipio

0) Las el s e e asigne ¢f Director Municipal.

";’
wed L7 REGUISITOS PARA EL CARGO:
%ﬂl I
Iy

= = Hile polesional Universiario en Ciencias de la Comunicacion y/o experiencia en el
*tha. Cargo

Curses e especializacion en temas relacionados al cargo.
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4.2.1  DENGWHNACION DEL CARGO:

SECTE a0 10

4.2.2 URBIC L0
Ufwen e Mrensa v [lusion

QBIE IV BEL CARGO

Facibar ebdesarrollo de Tas tunciones de la Oficina de Prensa v Dilusion mediante ¢l APOVO
SLLTU )

REPCHS A A
dele e Gl de Prensa v Diusion

4.5 EJERO Y AUTORIDAD DIRECTA SOBRE:
INey e, aatonidad

FUNCTONES ESPECIFICAS DEL CARGO:

#)  Recepcionar, clasificar. registrar distribuir, archivar y controlar la documentacion que
mgie oy sule de le Oficing de Prensa y Difusion.

s Erom, c‘-"lﬂﬂ-ﬂ%
E. Mancills g

Foma dictado y digiiare los documentos de la oficina de Prensa v Difusion,

Rewor docamentos vanos, de acuerdo con las instrucciones especificas.

d) Reee ciomer v electuar las comunicaciones teleionicas de la oficina de Prensa y Ditusion.
¢)  Concotar lis entrevisias del Jele de la Oficina v mantenerlo informado de las actividades

Vo wimsos contraido,
, I} Mani aer organizado y sctuslizado el archivo de la documeniacion de la Oficina de Prensa
v I didh
g)  Awndir v orientar a los medios sobre las actividades a realizarse.

h)  Travtir L reproduccion de la documentacién necesaria para la oficina de Prensa y
Bifusin.

o Fpeco ar el pedido de atiles y materiales de eseritorio requeridos por la oficing de prensa y
RIIRTERRITR

1 e Moo alormado al Jele de ln Oficing de Prensa v Difusion sobre las actividades
sl ks

K)  Reabe o s coordinuciones telelonicas para conlirmar en el dia la cobertura de lus
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Adir s wdcenadamente los londos de caja chica asignada

Las cemas gawe le asigne ¢) Jele de la Oficinag de Prensa v Difusion.

B iy REQUISITON PARA EL CARGO
Fitigl SeCielars
Expocren wn labwores seorelarinles

Comucmtento de compuotacion a mivel de usuano
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¥ ko vl ranion

dull

He wlecwadamenie los londos de caja chica asignada

s e e asigne el Jele de la Oficina de Prensa y Difusion.

REQUISNITOS PARA EL CARGO

Tituls Seeichars
Expe e e lubores secretarinles

Comoemrento de computacion a mivel de usuano

L e :_:unnnﬂ(rj
:":f P pasnetihe 3%
L mgptarnin 0

hy




MUNECI1" AL 133D DE MIERAFLORES
Qfsizama i il trcaczon Presdpucs B
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PENOYWINACION DEL CARGO
Aaxifun Aubmapsstrativo

VIBEC W LN
Oeing Je Fritsa v Dhlusion

rl.g;ﬂ‘ Edpa3.3  OBJITIVO DEL CARGO

Presariollr Tas setividades administrativas que sean requeridas por la Olicing de Prensa y
Dilusii.

o Tal
peon e BN TERCE SUTORIDALR DIRECTA SOBRE:
' ";_::::,'.'ﬂm E Lo wulm idad

CUNGCCONES ESPECIFICAS DEL CARGO:

a)  Reparhoo e wlenigl penodistico (notas de prensa, fotos, videos, cle., a los medios de
COMUN L Ion. i

) Eevic de s notas de prensa a iraves de fax a los medios de comunicacion.

¢} Conlemargcleomeamente gue hayan recibido las notas de prensa,

d) Camarosiato de la Olicing de Prensa.

¢} Mantener aclualizado en archivo de cassettes de Audio y cassettes de videos de las notas
b peridi= ieas Do nterés Municipal v general.

[} Encargito del control del archivo de fotografias,

g) Eleclva lu oponuna distribucion de la revista municipal

h)  Las denss que le asigne el Jele de la Olicina de Prensa v Difusion

4.3.7 REQUISETOUN PARA EL CARGO:
= Estudios Uyrviesiarios en Ciencia de la Comunicacion o ramas a [ines
Capaeitne i especialicada on ¢l drea

= cAmplia e uen labores de olicing
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4.4.1 DEN{UMINACION DEL CARGO
Choler

A4.2  UBICATION
Ohcin Je Prensay Dilusion

S0 OBJENIVO DEL CARGO
Movilizar «f personal de Ta Oficina de Prensa v Difusion a los diversos medios du comunicacion

dd.d REPOWIA A
Jele do i Obicina de Prensa v Dilusion

A5 BEJERCE AL TORIDAD DIRECTA SOBRE:-
Moo, LRI ETE

PA4.6  FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

a)  Apoyo co el reparto de matenial perodistico (notas de prensa, folos, videos, etc.), a los

| Q‘L%;, medios e comunicacion
ﬁ o, Carmen

I panvcllla

Apoyu e be entregin de material de la revista municipal,

d) - Apoyes I Al Direeeion cuando lo requieren.

¢)  Las demas que le asigne el Jefe de la Oficina de Prensa y Difusion.

4.4.7 REQUISITOS PARA EL CARGO:
- Instruccion secundaria complela

b - Licencig de conducir Auiomovil
- Ampiia cxperiencia en el cargo
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4.5.1 DENUAIINALTON DEL CARGO
Poriow i

4.5.2 UBIC ~UHON
(M B Preosay Diusion

OBJITTIYO BEL CARGO:

D pocet @ e opimon poblica ¥ al vecino las actividades que sc realizan en el
ITILTILT Mk,

REPGYTA A;
Jele o LGl de Prensa v Difusion

EIERCE AU TORIDAD DIRECTA SOBRE:

i
INEE G

FUNUONED ESPECIFICAS DEL CARGO

W) Revis o de dianos y revistas, y seleceion de las informaciones importantes de interés del
Adeadu

i b e vsta mumicipal, las Invitaciones de Prensa a los Medios de Comunicacion; v
Cri actrvindes del alealde,

Subri conbesencias de prensa que tengan que ver con las actividades ¢l municipio.

) Redwooom de Notas de Prensa sobre todas las actividades del sefor Alcade y/o actividades
gue secahicen en la Municipalidad,

€} Cownd ner con g jelaiura de prensa sobre los temas e informaciones que seran editados en la
revishi cada mes.

’ I Corree o de textos v “volico™ de informaciones.

1) Lomi- aes b dias sabade, domingos v feriados cuando lo requicra la Olicina de Prensa v
- BOS ) cq )
Drles o,

h) Manep v rchivo de 1odas las informaciones del Alcalde v de la Municipalidad.
1) Redicoton de Discursos para el Teniente Alcalde v Regidores.

1 Coorcim con los Directores y responder a nombre del Alcalde, todos los correos vecinales
que 1 i pin E =Mail,

457  REQ! #SITUS PARA EL CARGO:
- hide Pretesonad Universiano en Ciencias de la Comunicacion
T caprecthizacion en lemas relucionados al cargo
- Amp g drperienin edicion, redwecion y locucion.
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4.6.1  DENGYINSUION DEL CARGO:

Hl.'|‘.lw| wity Urnalwen

462 LBt 1N

CHicH - Je Mreosa v IV usion

()Y Vivio HEL CARGO:

Cubrie s aeyowdades para su respectiva publicacion en la revista municipal y en los medios
e comunicauon segun la iascendencia,

Segiesni debavance de s dilerentes obras realizadas por el municipio

REPMYETN A
bele s wilivims de Prensa ¥ Difusion

EIERF Y AU TORIDAD DIRECTA SOBRE:
Nt wroe neiordad

FLING ONYS EPECIFICAS DEL CARGO:

Seee pe e teabi B cobertura totografica de las diferentes actividades que acuda ¢l
Alealit

Wby L totos el mismo din con sus respeclivos contaclos para enviar a los diversos
pedi - e miormacion y ser archivados,

S e cnrnsion pars gue cubra las sctividades que realizan las distintas dareas del municipio.
d)  Clasito o) wchive lnlogratico
4.6.7. KEQ' 51118 PARA EL CARGO:

= Reporioic Oielwo Prolesional
= AIGPHS N Perie W en medios de comunicacion
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
DE LA OFICINA DE RELACIONES PUBLICAS

NATURALEZA Y MISION:

Es un drgano de apoyo de la Municipulidad encargado de promover v mantener una actitud
wositivie hicia la Institucion Municipal, tanto externa como infernamente.,

o A

4 FUNCIONES GENERALES DE LA UNIDAD ORGANICA.

Son funciones de la Oficina de Relaciones Pablicas.

4) Dirigir y cjecutar las actividades que mucstren una optima imagen institucional, de acucrdo
ala politica y disposiciones impartidas por los organos de Gobierno v Alia Direccion.

) b) Organizar, cjecutar y controlar las actividades relacionadas con lus CUTCmoniis y aclos
oliciales programados por la Municipalidad.

e»ﬂnm o iy

,e.'!'lﬁl'-l:ll'l Carmian %
2 F Maneiiia
g B

Establecer y mantener coordinacion al mis alto nivel con organismos estructurales piblicos
y privados nacionales ¢ internacionales,

"togramar, organizar v controlar la realizacion de eventos municipales, para el olorgar
s/ condecoraciones y estimulos de cardcler civico,

¢)  Las demis que le asigne el Director Municipal.
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b)

£)

¥ Racionalicsacidan

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGO

DENOMINACION DEL CARGO:

Jele de la Ohicing de Relaciones Pablicas

UBICACION.

Olicina de Relaciones Pablicas

OBJETIVO DEL CARGO:

Conducir, desarrollar acciones y programas protocolares y de comunicaciones interma y
externa, asi como establecer relaciones con entidades piblicas y privadas a fin de proyectar y
ditundir Lo imagen de la Municipalidad de Miraflores.

REPFORTA A:
Dircctor Municipal

EJERCE AUTORIDAD DIRECTA SOBRE:

- Secretara

= Auxiliar Admimstrativo
Anfitriona

Operador de ln central Telefonica

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Plancar, orgamizar, dirigir, coordinar y controlar las actividades de la Oficina de Relaciones
Publicas, con sujecion a la politica y disposiciones impartidas por el Alcalde.

Ejecutar la representacion institucional ante los organismos piblicos privados y en general
en actividades de relaciones publicas y otras que se le encomienden.

Establccer, promover y mantener permanentemente Gptimas relaciones con organismos
publicos, privados y al interior de la Municipalidad.

Emitr las disposiciones necesarias para orientar las actividades de difusion de informacion
y mejora de la imagen institucional de conformidad a la politica v disposiciones impartidas
por el sefor Alcalde.

Organizar, coordinar y controlar las actividades protocolares y ceremonial del seior Alcalde
y olras que se programen en la Municipalidad.

Recepeionar y atender a los representantes de organismos piblicos privados v pablico cn
general que visiten la Municipalidad de forma oficial, orientindolos v brindindoles I
informacion pertinente.

.

Concertar las entrevistas oficiales y lormular las invitaciones, saludos, lelicitaciones y otras
actividades que sean requeridas por el senor Alcalde.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGO

DENOMINACION DEL CARGO:
Jele de la Olicing de Relaciones Puiblicas

UBICACION.

Olicina de Relaciones Pablicas

OBJETIVO DEL CARGO:

Conducir, desarrollar acciones y- programas protocolares y de comunicaciones interna y
externa, asi como establecer relaciones con entidades piblicas y privadas a fin de proyeciar y
difundir la imagen de la Municipalidad de Miraflores.

REPORTA A:

Dircctor Municipal
LIERCE AUTORIDAD DIRECTA SOBRIE:

- Seerelaria

= Auxiliar Administrativo
Anfitriona

Operador de la central Telefonica

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Plancar, organizar, dirigir, coordinar y controlar las actividades de la Oficing de Relaciones
Publicas, con sujecion a la politica y disposiciones impartidas por ¢l Alcalde.

Ejecular la representacion institucional ante los organismos piblicos privados y en gencral
en aclividades de relaciones piblicas v otras que se le encomienden.

Establecer, promover y mantener permanentemente optimas relaciones con organismos
publicos, privados y al interior de la Municipalidad.

Emilir las disposiciones necesarias para orientar las actividades de difusion de informacion
y mejora de la imagen institucional de conformidad a la politica v disposiciones impartidas
por el senor Alcalde.

Organizar, coordinar y controlar las actividades protocolares v ceremonial del seior Alcalde
¥ olras que se programen en la Municipalidad.

Recepeionar y atender a los representantes de organismos piblicos privados y publico ¢n
general gue visiten la Municipalidad de forma oficial. orientandolos v brindindoles Ia
informacion pertinente.

.

Concertar las entrevistas oficiales y formular las invitaciones, saludos, felicitaciones ¥ oolras
achividades que sean requeridas por ¢l seior Alcalde.
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Promover y desarrollar In participacion de los trabajadores en las comunicaciones internus.
Mantener informado al Alcalde de los eventos, actividades de interes institucional.

Gestionar oportunamente la asignacion de personal v recursos que sean necesarios para la
ejecucion de lus actividades de la Olicina de Relaciones Pablicas.

Administrar elicientemente ¢l personal v los recursos asignados.

Mantener informado al Dircctor Municipal sobre el desarmollo y grado de cumplimiento de
las nctividades de la Ohcina de Relaciones Pablicas.

Asesorar al Director Municipal en el ambito de su - competencia.

Las demas que le asigne el Director Municipal.

REQUISITOS PARA EL CARGO:

Titlo profesional  Universitario en Relaciones Pablicas, Ciencias de s Comunicacion o
ramas alines yfo experiencia en ¢l cargo

Cursos de especializacion en temas relacionados al cargo.

Ampha expenencia en la conduccion de programas protocolares, relaciones pablicas v
publicaciones asi como en la condicion de personal.
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di 2 i DENOMINACION DEL CARGO:
Scerelaria

4.2.2  UBICACION:
(Micing de Relaciones Publicas,

4.2.3 OBJETIVO DEL CARGO:
Facilitar ¢l desarrollo de las funciones de la Oficina de Relaciones Pablicas mediante ¢l
apoyo secrelarial,

REPORTA A:
Jefe de 1In Oficina de Relaciones Poblicas

EJECUTA AUTORIDAD SOBRE:
No ejerce autoridad

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO:

Recepeionar, clasihicar, registrar, distribuir y archivar la documentacion que mgresa vio sale
de la Oficina de Relaciones Publicas.

Tomar dictado v digitar los documentos de la Olicina de Relaciones Publicas,
Redactar documentos varios con eriterio propio de acuerdo con indicaciones generales.

Ruuupriun:!r y electuar las comunicaciones telefonicas de la Oficina de Relaciones Publicas.

Concertar 1as entrevistas del Jefe de la Oficima de Relaciones Pablicas v mantenerlo
informado de las actividades y compromisos contraidos.

-‘llllul.l'f'“'.:.:}j
M g par it

| [} Mantener organizado v actualizado el archivo de la documentacion de la Oficina de
Relaciones Publicas.

. g)  Alender v orientar al pablico sobre consultas v gestiones por realizar.

h) Tramitar la reproduccion de la documentacion necesaria para la Oficina de Relaciones
Publicas.

i) Ejecutar el pedido de dtiles y materiales de eseritorio requeridos por la Olficina de
Relaciones Piblicas v efectuar su distribucion.

i) Mantener informande al Jefe de las actividades desarrolladas.

k) Las demas que le asigne el Jefe de la Oficina de Relaciones Pablicas.
4.2.7. REQUISITOS PARA EL CARGO
= Titdo de Secretaria Ejecutiva

= Conocimiento de computacion a nivel sceretarial.
- Experiencia en labores secretariales a nivel Sub Direccion.
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DENOMINACION DEL CARGO:
Auxiliar Administrativo

UBICACION:

Olicina de Relaciones Publicas

OBJETIVO DEL CARGO:

Desarrollar las actividades administrativas que sean requeridas por la Oficing de Relaciones

Pahlicas.

PORTA A:

lele de la Oficina de Relaciones Pablicas

EJERCE AUTORIDAD DIRECTA SOBRI:

Nao ejerce autoridad

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

Ejecutar v coordinar actividades relacionadas con el APOYOen recepeion, registro,
procesamicnto, ¢lasilicacion , verificacion y archivo de la documentacion de la Oficing de
Relaciones Publicas,

Analizar y cmitir opinion sobre expedientes puestos a su consideracian,

Apoyar a mecanografiar la documentacion de acuerdo a las indicaciones impartidas por ¢l

jele.

Electuar la oportuna distribucion de la correspondencia, invitaciones, afiches y catalogos.
Brindar informacion al publico dentro del dmbito de su competencia.

Las demas que le asigne ¢l Jefe de la Oficina de Relaciones Pablicas.

EEQUISITOS PARA EL CARGO:
Estudios Universitarios en Administracion o ramas alines.

Capacitacion especializada en el drea.
Experiencia en labores de oficina
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4.4.1  DENOMINACION DEL CARGO:
Anlitriona

44.2 UBICACION:
Olicing de Relaciones Pablicas

OBJETIVO DEL CARGO:

Coordinar actividades orientadas a la divelgacion de informacion y mejora de la imagen
nstitucional.

REPORTA A:

Jela de la Oficina de Relaciones Pablicas.,

EJERCE AUTORIDAD SOBRE:
No ejerce autoridad

FUNCIONES ESPECIFICAS

Dar ln bicovenida a los vecinos y turistas que Hegan al Municipio, manteniendo trato cordial
con cllos,

ntormar sobre las actividades culturales, turisticas y/o deportivas que organiza Ia
Municipalidad,

d} - Acompanar a las personas que requieran una atencion prioritaria (impedidos, ancianos)
) Hacer que la permanencia del contribuyente sca agradable

f) Las demis que le asigne el Jefe de la Oficing de Relaciones Piblicas.

. 447 REQUISITOS PARA EL CARGO:

- Estudios 16enicos de comunicacion
-~ Estudios de idiomas
= Experiencia en cargos similares
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4.5.1  DENOMINACION DEL CARGO:

Operador de la Central Teleltnica

45.2  UBICACION:
Olicing de Relaciones Pablicas Central Telelonics

4.5.3  OBJETIVO DEL CARGO:
Desarrollar las labores de recepeion y transmision v de Namadas telefonicas.

REPORTA A:

Jefe de la Oficina de Relaciones Pablicas

EJERCE AUTORIDAD DIRECTA SOBRE:
No ejerce autoridad

FUNCIONES ESPECIFICAS
Operar lan central elefonica transmitiendo las Namadas telelonicas a los diversos anexos,
Transmitir y recibir mensajes telefonicos nacionales ¢ internacionales.

Llevar un control de llamadas telefonicas v de las tarifas de larga distancia y/o
internacionales.

Coordinar con los servicios correspondientes para el buen mantenimicnto v reparacion de la
Central Telefonica.

¢) Brindar correcta informacion a los usuarios, contribuyentes y publico en general de las
actividades, los actos protocolares, ceremonias oficiales que realiza la Municipalidad con
previa awtorizacion de la Oficina de Relaciones Piblicas.

. [) Las demis que le asigne el Jele de la Oficina de Relaciones Pablicas,

4.5.7. REQUISITOS PARA EL CARGO:

- Instruccion secundaria completa.
= Entrenamiento prictico en operacion de Central Telefénicas.
= Experiencia en operacion de Centrales Telefdnicas.

122




w0t MUNICIPALIDAD DE MIRAFLORES

gficina doe Planilicacion Prusupunsto
I y RAaciopalippcion

MANUAL DE ORGANIZACION Y I"U?il:'_'IDNES DE LA SUBDIRECCION DE
FISCALIZACION URBANA

I NATURALEZA Y MISION:
Es un organo de linca de la Direccion de Desarrollo Urbano. Encargado de realizar las
inspecciones oculares ¥ verificaciones del desarrollo de la infraestructura urbana del Distrito ¢n
concordancis con los dispositivos legales vigenics.

FUNCIONES G INERALES :
Son funciones de La Sub Direccion de Fiscalizacion Urbana

) Clontrolar fas acciones de desiarrollo de 1a infracstructura Urbana del Distrito,

by Ejecutar inspecciones oculires y/o leenicas, de acuerdo a los expedientes o por solicitud de
Ja Comision Téenic de Arquitectura y cotir ¢| inlorme correspondiente.

¢) Realizar inspeeciones oculares, de  verificacion y  control cmitiendo  os  mformes
respeelivos.

d) Verilicar que las construcciones, ampliaciones, remodelaciones y demoliciones de los
inmuebles de las arcas urbanas, se realicen de conformidad con las normas del Reglamento
Nacional de Construcciones

Emitir notificaciones por infracciones como resultado de las inspecciones realizados.

Elaborar informes écnicos de los expedientes que atiende lz Subdireccion de Fiscalizacion
Urbana.

Atender y absolver las consulias O reclamos formulados por el pablico ¢n general
relacionados al dmbito de su compelencia.

Formular lus propuestas de nuevas alicrativas de desarrollo ¥ zonificacion del distrito ¢n
coordinacién con otras dependencias.

i) Las demds gue le asigne el Director de Desarvollo Urbano.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGO

DENOMINACION DEL CARGO:
Sub Director de Fiscalizacion Urbana:

UBICACION:
Dircccion de Desarrollo Urbano
Sub Direccion de Fiscalizacion Urbana

OBJETIVO DEL CARGO:
Conducir las acciones de control ¥ fiscalizacion, de las actividades de desarrollo de la
infraestructura urbana del Distro.

REFPORTA A:
Director de Desarrollo Urbano.

EJERCE AUTORIDAD DIRECTA SOBRE:

Insprector - Fiscalizador

Téenico Administrativo

Secrelari
FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO:

Plancar, organizar, dirigir. coordinar ¥ controlar las actividades de la Sub Direccion de
Fiscalizacion Urbana,

Dirigir y/o efvctuar las inspecciones reque ridas a la Sub Direccion,

Controlar y supervisar las obras de cdificacion v otros autorizadas por las disposiciones
vigenles gue se cjecuten /o instalen de acuerdo con los proyecios especificaciones
autorizadas por la Sub Direccion de Obras Privadas. Visar los informes lécnicos de
expedicnies notilicaciones u otros documentos que expide la Sub Direccion a su Cargo.
Proponer aliernativas para las mejorar ¢l proceso de fiscalizacion Urbana en ¢l Distrito.

Alender y absolver las consullas 0 reclamos formulados por el pablico en general.

Gestionar oportunamente la asignacion de personal y recursos que sea necesario para la
ejecucion de las actividades de la Sub Direccion de Fiscalizacion Urbana.

Administrar clicicitemente ol personal y recursos asignados.

Patticipar cn las comisiones du irabajo y en la formulacion de documentos gque le asignen.
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i) Informar al Director de Desarrollo Urbano, sobre el grado de cumplimiento de  las
actividades de Sub Direccion de Fiscalizacion Urbana, periodicamente o cuando se lo
solicite,

1) Asesorar al Director de Desarrollo Urbano en el ambito de su compelencia.

k) Las demas que le asigne el Director de Desarrollo Urbano,

REQUISITOS PARA EL CARGO:

? Titulo protesional en Ingenieria Civil, Arquiteciura o ramas afines
Experiencia en el ejercicio de cargos similares

- Capaciacion espectahizada en el arca

Expeniencia en ln conduccion de personal
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DENOMINACION DEL CARGO:
Seerelaria

UBICACION:

Direccion de Desarrollo Urbana
OBJETIVO DEL CARGO:
Facilitar ¢l desarrolla de las funciones de la Sub Direccion de Fiscalizacion Urhana medianie

¢l apoyo secretanal.

REPORTA A:
Sub Director de Fiseahzacion Urbana,

EJERCE AUTORIDAD DIRECTA SOBRE:
No ejerce autoridad

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO:

Recepeionar, clasilicar, registrar, distribuir, archivar y controlar la documentacion que
ingrese v/o sale de la Sub Direceion,

Tomar dictado v digitar los documentos de la Sub Direccion.
Recepeionar y efectuar las comunicaciones ielefonicas de la Sub Direccion.

Concertar las entrevistas del Sub Director de Fiscalizacion Urbana y mantenerlo informado
de las actividades y compromisos contraido.

Mantener organizado y actualizado el archivo de la documentacion de la Sub Direccion.
Alender v orientar a los contribuventes sobre consultas y gestiones por realizar.
Tramitar la reproduccion de la documentacion necesaria para la Sub Direccion.

Efectuar ¢l pedido de dtiles y maieriales de escritorio requeridos por el Sub Director de
Fiscalizacion Urbana.

Informar al Sub Director de Fiscalizacion Urbana, sobre las actividades desarrolladas.
Operar la radio asignada a Ta Sub Dircecion.

Las demds gue fe asigne el Sub Director de Fiscalizacion Urbana.

REQUISITOS PARA EL CARGO:

—  Titulo de secretaria.

~  Capacitacion en procesador de textos y hojas de calculo
~  Experiencia en labores administrativas de Olicina
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4.3.1  DENOMINACION DEL CARGO:
Inspector — Fiscaluzador

4.3.2 UBICACION:
Direccion de Desarrolio Urbano

433 OBJETIVO DEL CARGO:
Ffectuar las inspecciones (eemeas v fiscalizar 1os informes téenicos que le scan asignadas pary
el cumplimiento de las funciones de la Olicina de Control Urbano.

REPORTA A:
Subdirector de Fiscalizacion Urbana.

EJERCE AUTORIDAD DIRECTA SOBRE:
Nao ejerce autoridad

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO:

a) Preparar la documentacion para clectuar las inspecciones oculares de verlicacion o
conlrol.

by Ubicar en el plano lu direceion de la infractor @ interesado y - establecer la ruta a seguir.
¢) Llevar a cabo las inspecciones peulares. de verificacion o control que le sean asignadas.
Elaborar informes de las inspecciones.

Girar notilicaciones a los infraciores, ademds de su calificacion cuando el caso lo requicra.
Elaborar informes técnicos de las inspecciones que se le asigne.

Llevar los registros v archivos requeridos en el cumplimiento de sus funciones,

Efcctuar ¢l seguimiento y control de los expedientes a su cargo.
i} Alender y orientar al pablico en general, en el ambito de su compelencia.
i) Naotificar y multar de acuerdo a la nomenclatura cormrespondicnte.
K) .Las demis que le asigne el Subdirector de Fiscalizacion Urbana.
4.3.7 REQUISITOS PARA EL CARGO:
_ Estudios superiores concluidos en Arquilectura, Ingenieria Civil 6 ramas alines .

~  Experiencia tn la conduccion yio ejecucion de programas de control ¢ inspecciones de
obras.

Capacitacion especializada en el drca.
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DENOMINACION DEL CARGUY:
Teéenico Administrativo

LBICACION:
Dircccion de Desarrollo Urbino

OBJETIVO DEL CARGO:
Facilitar ¢l desarmollo de lus sctividades Je la Subdireccion de Fiscalizacion Urbana mediante

el apoyo administrativo requer ilo.

REPORTA A
Subdireccion de Fiscalizacion Urbany

EJERCE AUTORIDAD DIRECTA SOBRE:

No gjerce autoridad.
FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO:

Ejecutar las actividades administrativas relacionadas con la Sub Direceion de Fiscalizacion

Urbana que se le asigne.
Elaborar cuadros v reportes que se le asigne.
Verificar procedimientos 1enicos y cmitir los informes respecivos.

Brindar la informacion requerida por ¢l publico, relativa a la Sub Dircccion de Fiscalizacion
Urbana.

Participar en la claboracion y diseno de materiales de informacion de la Sub Direccion.
Las demés que le asigne el Sub Direclor de Fiscalizacién Urbana.
REQUISITOS PARA EL CARGO:

Estudios Técnicos relacionados con Ja especialidad de Ingenieria o Derecho Administrativo
Experiencia en labores iécnicas de la especialidad
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA UNIDAD DE ARCHIVO
CENTRAL

I NATURALEZA Y MISION

Es un organo de la Secretaria General encargado de retroalimentar de informacion a todas las
arcas administrativas de Jo Mumicipalidad, organizar, conservar v controlar ¢l patrimonio
documental de la Mumcipalidad.

FUNCIONES GENERALES DE LA UNIDAIL ORGANIZA
Son funciones de La Unidad de Archivo central,

Formular y proponer las normas correspondientes para el manejo de los archivos de los
documentos generados por los Organos componentes de la Municipalidad.

Cumplir y hacer cumplir las disposiciones emitidas por el organismo competente en la
administracion del Archivo Central, y como integrante del Sistema Nacional de Archivos.

Centralizar, conservar y controlar ¢l putrimonio documental de la Munmicipalidad, de
conformidad a lus disposiciones establecidas.

Feon. Carmen By

L Manellla 3 g -
o l.g Organizar y mantener actualizado ¢l Archivo Central de la documentacion de la
Mumicipalidad, de conformidad al sistema establecido.

‘ d) Custodiar y velar por la buena conservacion de la documentacion asignada,

¢) Ceder en préstamo a los organos componentes de la Municipalidad la documentacion
requerida y orientar al pablico sobre informacion relativa a los archivos que soliciten.

) Realizar la depuracion de la documentacion correspondiente, de conformidad a las
disposiciones legales establecidas

g) Maniener aclualizado los registros correspondientes al control de la documentacion del
Archivo Ceniral

h) Las demas que le asigne ¢l Secretanio General,
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4 DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGO

4.1.1  DENOMINACION DEL CARGO:
Jele del Archivo Central

4.1.2  UBICACION:
Sccretaria General
Unidad de Archivo Central

4.1.3 OBJETIVO DEL CARGO:
Conducir v desarrollar ¢l sistema de archivo del patrimonio  documentario de la
Municipalidad, de acuerdo a los procedimientos administrativos y lécnicos correspondienies

REFORTA A:
Secretario General

EJERCE AUTORIDAD DIRECTA SOBRE:
Teenico en archivo
Auxiliar en archivo
Olicinista

4.1.6.  FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO:
a) Dirigir y controlar las actividades del sistema del Archivo Central
bh) Cumplir y hacer cumplir las normas legales vigentes de3 compelencia del archivo central

¢) Dirigir ¥ controlar la cjecucion de las normas y procedimicntos para la recepeion,
retencion, depuracion y climinacion del Archivo Central

dy Dirigir y supervisar la documentacion del Archivo Central

<Gl p,,,%

§ econ. cormen'o\e) Velar por la seguridad de la documentacion del Archivo Central, mediante la
5 ' implementacion de medidas de cardcter técnico administrativo
&

Municipalidad, previa autorizacion del Secretario General

g) Representar al Archivo Central de la Municipalidad en las actividades exlernas que sean
de su compelencia

h) Gestionar oportunamente la asignacion del personal y recursos que sean necesarios para
la cjecucion de las actividades de la Unidad a su cargo

i) Adminisirar eficientemente el personal y los recursos asignados

i) Participar en la comisiones de trabajo v en la formulacion de documentos que le asignen
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k) Mantener informado al Seerctario General sobre el desarrollo y grado de cumplimiento
de fas actividades de la Unidad Organica a su cargo

1) Asesorar al Seeretuno General en ¢l ambito de su competencia

m) Las demas que le asigne ¢l Secretano General

REQUISITOS DEL CARGO

Estudios umversitanios en Bibliotecologia, Administracion o ramas alines
Experiencia en labores de archivo docume ntario

Experiencia en conduceion de personal

Cursos de especishizacion en archivo documentario

L. Carmmen
(APl
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DENOMINACION DEL CARGO

Teemco en Archivo
UBICACION

Secretaria General

Unidad de Archivo Ceniral

OBJETIVOS DEL CARGO

Ejecutar las actividades relacionadas con ¢l archivo de la documentacion requeridos por la

Unidad de Archivio Central

REPORTA A
Jele de Archivo Central

EJERCE AUTORIBAD DIRECTA SOBRE

No gjerce amtoridad
FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

u) Realizar el proceso de wrchivo de la documentacion recibida por la unidad de Archivo
Central, de conlormidad o lus disposiciones vigentes,

b) Verilicar que la documentacion para archivar, esté de acuerdo con las respechivas
relaciones de remision.

Mantener, restaurar y conservar en adecuadas condiciones la documentacion archivada

d) Depurar la documentacion variada del Archivo Central, de conformidad a las disposiciones
vigenies

¢) Preparar el Plan Institucional Anual de Archivos
I} Seleccionar los documentos establecidos en su condicion de destino

£) Preparar cuadros estadisticos sobre el movimiento y destino de la documentacion que
maneja la Unidad de Archivo Central

h) Controlar la salida v devolucion de los documenios, manteniendo actualizados los
regisiros respectivos

1) Mantener vy ejecuiar el servicio de seguridad y proteccién de los documentos archivados
1) Las demis que le asigne ¢l Jele del Archivo Central

REQUISITOS DEL CARGO

Instruccion secundaria complela

v Capacitacion téenica en archivo
Experiencia en labores variadas de archivo
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4.3.1 DENOMINACION DEL CARGO
Auxiliar en Archivo

UBICACION
Sceretana General
Unidad de Archivo Central

OBJETIVO DEL CARGO

Apoyar en el desarrollo de las actividades de archivo de documen tos que sean requeridos por
I Unidhased Orgsinica

REPORTA A

Jele de Archivo Cenral

EJERCE AUTORIDAD DIRECTA SOBRE
No ejerce autoridad

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

Apoyar en las Tunciones de depuracion, codificacion y archivo de la documentacion del
Archivo Central

m OF
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3 :
i

i

i

H

I Maneiiie

I.l!,unu
IEFE

Resanar los documentos que se encuentran deteriorados para su archivo posterior

Ordenar los expedienies en sus legajos respectivos y estante, una vez clasificados por las
series documentales

d)  Efectuar oda labor de caracter administrativo que sean requeridos por la Unidad
¢} Disiribuir la documentacion que le sea entregada para dicho fin
) Localizar los expedientes que le scan solicitados por el Jefe de la Unidad
‘ g) Las demas que le asigne ¢l Jefe del Archivo Central
4.3.7  REQUISITOS DEL CARGO
- Instruccion secundaria completa

- Experiencia en labores variadas de oficina
- Conocimientos basicos de archivo
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DENOMINACION DEL CARGO
Olicimisia

UBICACION

Seerctaria General

Umidad de Archivo Ceniral

OBJETIVO DEL CARGO

Brindar apoyo sdmmistrativo requerido por ¢l Archivo Central para ¢l cumplimicnto de las

luncioncs

REPORTA A
Jele de Archivo Central

EJERCE AUTORIDAD DIRECTA SOBRE

Noveqerce autoricdad
FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

Recepeionar toda Ta documentacion que ingresa o la Unidad de Archivo Central de lus
diferentes unidades organicas de ln Municipalidad

Contralar que la documentacion recibida, este de acuerdo con las respectivas relaciones de
remision

Entregar ln documentacion que haya sido solicitada a la Unidad

Scllar y firmar los cargos de la documenitacion recibida

Distribuir la documeniacion interna que se le asigne

Velar por la seguridad y conservacion de la documentacion que maneja

Tramitar la reproduccion de la documentacion necesaria para la Unidad de Archivo.

Efcciuar ¢l pedido de uliles v maieriales de escritorio requeridos por la Unidad de Archivo
asi como su distribucion poslerior.

Informar al Jefe de ln Umdad de Archivo, subre las actividades desarrolladas.

Las demas que le asigne ¢l Jele del Archive Central

REQUISITOS DEL CARGO

= Inslruccion Téenica en Administrucion

Curso a nivel 1éemico en Archivo Central
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
DIRECCION DE DESARROLLO URBANO

NATURALEZA Y MISION

La Direccion de Desarrollo Urbano s un drgano de linca encargado de la formulacion, ejecucion
y supervision del plancamiento urbano, obras publicas, asi como cumplir v hacer cumplir las
disposiciones sobre construccion en vias pablicas y propiedades privadas.

FUNCIONES GENERALES DE LA UNIDAD ORGANICA

Son Tunciones de la Direccion de Desarrollo Urbano:

1) Plancar, organizar, dirigir, controlar y coordinar las acciones de desarrollo y mantenimicnto
de L infraestructura del Distrito,

Formular, ejecutar y/o supervisar los provectos de obras urbanas del Distrito en sus diversas

Formular las buses 1cenicas v administrativas para licitar, controlar y supervisar las obras
que realice la Municipalidad.

d) Promover el saneamiento de dreas tlugunzadas v la reconstruccion y/o renovacion de arcas
declaradas inhabitables.

;) Proponer la nomenclatura de avenidas, calles v plazas, asi como organizar y mantener los
sistemas de scnales y semaloros para ¢l transito de vehiculos v peatones.

Mantener actualizadas los planos urbanos del Distrito para el adecuado contral de usa de
ticrras v la regulacion de las dreas urhanas.

g) Conservar y administrar, ¢n su caso, los bienes de dominio piblico como caminos, puentes,
avenidas, paseos, edilicios piblicos vy olros andlogas, con excepeion de los que
corresponden al estado conforme # Ley.

h) Electuar v/o supervisar la valorizacidn de avance de los estudios y obras, ampliaciones de
plazo y adicionales de los contratos de ¢jecucion de obras.

i) Reglamentar, otorgar licencias y controlar las construcciones, ampliaciones, remodelaciones
y demaoliciones de los inmuebles de las drcas urbanas, de conformidad con las normas del

Reglamento Nacional de Construcciones.

i), Coordinar con las empresas de servicios publicos de cjecucion de obras para una mejor
prestacion de servicios.
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k) Elaborar y mantener aciualizado ¢l Catastro Municipal.

I} Analizar ¢ implementar las politicas, programas y proyectos de desarrollo urbano,

m) Cumphr y hacer cumplir las disposiciones sobre construccion en vias publicas, propiedades
publicas y privadas, mstalaciones de servicio, vialidad y zomilicacion de los usos del suclo

del Plan Urbano,

n)  Las demas gue le asigne ol Director Municipal.

P Ry

Ep:un. C.‘Irl'l‘lnll{ll
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4  DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGO

d.1.1  DENOMINACION DEL CARGO
Director de Desarrollo Urbano

4.1.2  UBICACION
Dircccion de Desarrollo Urbane

4.1.3  OBJETIVO DEL CARGO

Cumplir v hacer cumplir las disposiciones vigentes sobre construccion en vias publicas o
propicdades privadas, incluyendo ¢l Catastro, asi como conducir las actividades orientadas al
plancamiento urbano del Distrilo

REPORTA A:
Director Municipal

EJERCE AUTORIDAD DIRECTA SOBRE

~  Sub Dircctora de Phaneamiento Urbane Distrital

SRR
fy %‘l% Sub Director de Obras Privadas
N, Sarmen

|
'a i Manelits —E Sub Direcior de Obras Pablicas
L Laguna

i Sub Director de Catastro Inegral
Sub Director de Fiscalizacion Urbana
Secretaria

= Asistente Técnico

- Auxiliar Administrativo

S 406 FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

Plancar, organizar, dirigir. coordinar y controlar las actividades de la Dircecion de
Desarrollo Urbano a su cargo,

Formular v supervisar los proyectos de abras urbanas del Disirito en sus diversas etapas.
¢) Proponcr y expedir en los casos delegados, normas y disposiciones resolutivas.

d) Aprobar las bases 1écnicas v administrativas para licitar, controlar y/o supervisar las obras
que realice la Municipalidad,

¢) Promover ¢l sancamiento de dreas tugurizadas y la reconstruccion y/o renovacion de drcas
declaradas mhabilitables.

f) Proponer la nomenclatura de avenidas, calles y plazas, asi como supervisar los sistemas de
seimles y semiloros para el ransito de vehiculos y peatones.

p)  Supervisar la valorizacion de avance de obras, ampliacion de plazo y adicionales de los
comtrilos de gjecucion de obras.

146




T WRAHCHES MUNICIPALIDAD DE MIRAFLORES

gficina’ de Planificacisn Presupucsto
¥ Hacionalizacion

hy  Administrar, en su caso, los hicnes de dominio pablico como caminos, puentes, avenidas,
pascos, edificios publicos y otras analogas con excepeion de las que corresponden al estado
conforme a ley.

i) Proponer normas para olorgar licencias v control de  construcciones, ampliaciones,
remodelaciones v demoliciones de los inmucbles de Tas areas urbanas, de conformidad con
¢l Reglamento Nacional de Construcciones.

Supervisar las obras cjecutadas por las empresas de servicios pablicos.
Analizar ¢ instrumentar politicas, programas y proyectos de desarrollo urbano.
Hacer cumplir las disposiciones sobre construceion en vias publicas, propiedades pablicas y

privadas, instalaciones de servicio, vialidad v zonificacion de los usos del suclo del Plan
Urhano,

m)  Gestionar oportunamente Ty asignacion de personal v recursos que sean necesarios para Lo
ejecucion de las actividades de la Direccion de Desarrollo Urbano.

l:'||.|.':||I|. C.'llﬂ'llvn
o Fancilla
[

1

dministrar elicientemente al personal y los recursos asignados.

Participar en las Comisiones de Trabajo y en la formulacion de documentos que le asignen.

Informar al Dircctor Municipal sobre ¢l desarrollo y grado de cumplimiento de las
actividades de la Direccion a su cargo, periddicamente o cuando se e solicite.

w4)  Ascsorar al Director Mumcipal en el dmbito de su competencia.

1
"Q\.U ')r} Couordinar con los demas organos que conforman la Municipalidad a fin de promover el
i

o desarrollo de la Dirceeion y lus areas que la conlorman.
s} Las demas [unciones gue le asigne el Director Municipal.
. 4.1.7. REQUISITOS PARA EL CARGO

- Titulo profesional universitario en Ingenieria Civil o Arquitectura, Colegiado.

- Experiencia en la conduccion de programas relacionados con la administracion municipal.
- Capacitacion en el campo de su compelencid.

- Experiencia en la conducecion de personal.
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4.2.1 DENOMINACION DEL CARGO
Secrelaria

4.2.2 UBICACION
Direceion de Desarrollo Urhbano

4.2.3 OBJETIVO DEL CARGO

Facilitar el desarrollo de las lunciones de la Direceion de Desarrollo Urbano, mediante ¢l apoyo
seeretarial

¥\.2.4 REPORTA A
: rector de Desarrollo Urbano

4.2.5 LEJERCE AUTORIDAD SOBRE
N ejerce autoridad

4.2.6 FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

a)  Recepoionar, clasilicar, registrar, distribuir, archivar y controlar la documentacion de n

Drireceion,
S’j;;m o g
g T,

oo, Canmg

Redactar documentos vanados de acuerdo a instrucciones especilicas.
d) Recepeionar y electuar lus comunicaciones Lelefonicas de la Direccion,

(e ¢) Concertar lus entrevistas del Director y mantenerlo informado de las actividades y de los
' compromisos contraido.

, o o o) Mantener organizado v aclualizado ¢l archivo de la documentacion a su cargo de la Direceion.
g)  Atender y orientar al pablico para la alencion de sus consulias.

h) Ejecutar el pedido de itiles v materiales de eseritorio requeridos por la Direccion y electuar
su distribucian

i} Manlencr informado al Direclor sobre las actividades desarrolladas.

i) Las demas que Je asigne ¢l Director de Desarrollo Urbano.

4.2.7 REQUISITOS PARA EL CARGO
-* Titulo de Scereturia Ejecutiva

Expericncia en labores seeretariales a nivel Direccion

Capacitacion en Procesador de texto v hojas de calculo
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4.3.1. DENOMINACION DEL CARGO
Asistente Técnion

43.2. UBICACION

Direccion de Desarrollo Urbano

4.3.3 OBJETIVO DEL CARGO
Apoyar en ¢l desarrollo de las funciones de la Direccion de Desarmollo Urbano mediante ¢l
apoyo requendo

4 REPORTAA
Director de Desarrallo Urbano

435 EJERCE AUTORIDAD SOBRE
No ejeree autoridad

4.3.6 FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

Formular proyecios de convenios, conltratos, ordenanzas, edictos, acuerdos, resoluciones
municipales v obras requeridas por el Director de Desarrollo Urbano.

Elaborar informes de acuerdo v en concordancia con los dispositivos legales vigentes, en los
asuntos relacionados con la Direccion.

Elaborar informes acerea de labores en la Direccion de Desarrollo Urbano v las diferentes
unidades orgianicas que b conforman, llevar un control de la programacion y cjecucion del
Plan de Accion correspondiente a la Direccion.

Realizar ¢l seguimiento de las acciones prioritarias encomendadas a las diversas areas que
conlorman la Direccion.

Mantener asctualizados los registros y archivos requeridos para el desarrollo de sus
funciones, en el aspecto fegal.

N Atender v orientar al pablivo sobre consultas ¥ gestiones por realizar.
g) Las demis [unciones que le asigne el Director de Desarrollo Urbano.

4.3.7 REQUISITOS PARA EL CARGO
- Estudios Universitarios completos
- Experiencia en labores administrativas
- Capacitacion v expericncia en el drea
- Conocimiento de¢ procesador de textos y hojas de caleulo, entre otros.
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4.4.1 DENOMINACION DEL CARGO
Auxiliar Administralve

44.2 UBICACION

Direccion de Desarrollo Urbano

443 OBJETIVO DEL CARGO

Facilitar ¢] desarmollo de las lunciones de la Direccion de Desarrollo Urbano medianie apoyo
administrativo,

REPORTA A:
Director de Desarrollo Urbano

EJERCEAUTORIDAD SOBRE

No cjeree autoridud

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

a)  Archivar la documentacion de la Direccion.

é‘umn. carmen o \)  Mantener organizado y actualizado el archivo de los registros v de la documentacion de
I Direccion

fagtisd €)  Tramitar Ly reproduccion de la docume ntacion necesaria para la Direccion
d)  Entregar v distribuir la documentacion atendida y emanada para la Direecion

¢)  Apoyar en la gjecucion de las actividades administrativas de la Direccion

1} Electuar las Comisiones v/o tramites que se le asignen, relacionados con las actividades
de Ia Direccion.

g) Las demis que le asigne ¢l Director de Desarrollo Urbano.
4.4.7 REQUISITOS PARA EL CARGO

- Instruccion Secundarin complela
- Experiencia en lahores administrativas de oficina
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA OFICINA DE
EJECUTORIA
COACTIVA MUNICIPAL

NATURALEZA Y MISION:

Es un organo de apoyo de b Mumicipalidad encargado de desamrollar actividades orientadlas a
electuar o recandacion de los inbutos por la via coactiva asi como la coaccion entre los

| A
(1

_:ml'r:u:iul'rh a fin de cumplir con las disposiciones municipales.

INCIONES GENERALES DE LA UNIDAD ORGANICA

Son funciones de la Oficing de Ejecutoria Coactiva Municipal:

thﬂ' PEagsy)  Ejecutar el cabro de obligaciones tnbutarias de cargo de la Municipalidad.

Hpon, Carmen
1 Maneiiias Ejecvtar el cobro de ingresos prblicos distintos a los tributarios, provenientes de sus bienes,

derceho o servicios  distinios de las obligaciones comerciales, civiles y demas de derecho
privado.
! ¢)  Ejecutur ¢l cobro de multas sdministrativas.

d)  Ejecvtar demoliciones, construcciones de cercos o similares, reparaciones urgenies en
edificios, salas de espectaculo y locales pablicos o clausura de locales o servicios, de acoerdo

al reglamento de construcciones o disposiciones municipales.

¢)  Ejecutar wdo scto de coercion, permitido por la Lev, para el cobro por ejecuciim de obras,
suspensiones, paralizaciones, modificacion o destruccion de las mismas.

f) Las demas funciones que le asigne el director municipal. conforme a Ley.
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4 PESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGO

DENOMINACION DEL CARGO:
Ejecutor Couctivo Municipul

UBICACION:

Direccion Municipal
Oficina de Ejecucion Coacliva

OBJETIVO DEL CARGO:
Conducir v desarrollur coercion tendientes  a optimizar la recuperacion de adeudos
(ributiarios v no fributarios por la via coactivi,

EPORTA A:
Direccion Municipal.

EJERCE AUTORIDAD DIRECTA SOBRE:

Auxilinr Conctivo

Secretana

Interventor [ Notbicador

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO:

Plancar, ofganizar, dirigir, coordinar y controlar las actividades de la Oficina a su cargo;

Dirigir ¥ controlar la elaboracion de los cuadros analiticos de cobranza coactiva;

Orientar ¥ absolver las consultas formuladas por los contribuyenies, en ¢l ambito de su
compelenci:

Coordinar  con los Auxilisres Coactivos, las acciones requeridas para la ejecucion de
cobranza coactivas;

Ordenar embargos, ejecucion forzosa, entre olros y disponer la tasacion y remate del Bien
ciiéndose con las reglas del Codigo Procesal Civil;

Liquidar las costas judiciales ciféndose estrictlamente  al Arancel  de Derechos
Honorarios de los procedimicnlos coactivos aprobados:

Analizar y emitir informe téenico de expediente coactivos puestos a su consideracion;

Realizar las inspeceiones oculares y otras diligencias cuando asi lo amerite ¢l caso;

Ciestionar oportunamente li asignacion de personal y recursos (ue sean necesurios para
cjecocion de actividades de la Olicina;

il
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1) Administrar ¢licientemente al personal v los recursos que le sean asignados;

k) Participar en las comisiones de trabajo v en la lormulacion de documentos que le asigne:

1 Inlormar al Dircclor Muomicipal sobre el desarrollo v ogrado  de cumplimicnto  de sus

actividades, periodicamente o cuando se le solicite;
Asesorar al Director Mumicipal en ¢l ambito de su compelencia;

Las demis que le asigne el Director Municipal.

REQUISITOS PARA EL CARGO:

Ser ciudadino en gjercicio v estar en pleno goce de sus derechos civiles,
Titulo profesional universiiano de Abogado colegiado.

Tener conocimicnio y experiencia en derecho administrativo y/o tributario.
Expeniencia en la conduccion de personal,

- No eslar incurso en mnguns icompatibilidad establecida por la Ley.
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4.2.1  DENOMINACION DEL CARGO:

Scervlana

UBICACION:
Olicing de Ejecucion Conctivi

OBJETIVO DEL CARGO:
Facilitar ¢l desarrollo de las funciones de la Oficina de Ejecucion  Municipal medianie cl

apoyo secrelarl,

REPORTA A:
Ejecutor Couchivo Mumcipal,

T EJERCE AUTORIDAD DIRECTA SOBRE:
Nuo vperce putondad

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO:

Recepeionar, registrar, clasiticar distribuir y archivar la documentacion de la Olicinag - asi
como las demandas de Ejecucim Forzosa,

Tomar dictado v digitar ls documentacion de la oficina

Ruedactar documentos vanidos de acuerdo a instrucciones especificas
Revisar preparat fn documentacion para la firma del Ejecutor Coactivo
¢) Recepeionar v clectuar las comunicaciones telefonicas de la Oficina

) Concertar las entrevistas del Ejecutor Coactivo y mantenerlo informado de las actividades y
compromisos contruidos;

g) Mantener organizado y actualizado el archivo de la documentacion del la Olicing

h) Tramitar la reproduccion  de la documentacion necesaria para la Oficina y cfecluar su
distribucion;

i) Ejecutar ¢l pedido de iles y materiales de escritorio requeridos por la Oficina y electuar su
distribucion

) Las demis gue le asigne ¢l Ejecutor Coactivo Municipal
4.2,7. REQUISITOS PARA EL CARGO:
- Tiwlo de scerctana Ejecutiva

Experiencia en labores administrativas de Oficing
Capacitacion en procesador de texto y hojas de caleulo.
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DENOMINACION DEL CARGO:
Auxilinr Coactiva Municipal

UBICACION:

Oficina de Ejccucion Coaciiva

OBJETIVO DEL CARGO:

Electivizar la cobranzit coactiva o ejecucion forzada por mandato del Ejecutor Coactivo,

Municipal aplicudo la Ley de Procedimiento de Ejecucion Coactiva N° 26079 supleatorin del
LG Codigo de procedimientos civiles ) y ¢ T.UO. { Texto Unico Ordenado ) de Ta Ley de

N ormas Generales de Procedimientos Administrativos,

REPORTA A:
Ejccutor Couctivo Municipal.

§ 35 EJERCE AUTORIDAD DIRECTA SOBRE:
0 Or No ejerce autornidad

L TveEn

j"!oﬂﬂ

FUNCION ES ESPECIFICAS DEL CARGO:

amutar v custodiar ol expedienie Coactivo i su Ccargo;

Dar fe de los acios en los que interviene en el ejercicio de sus funciones;

¢)  Eluborara los diferenies documenios que sean necesarios para el impulso del procedimiento;

d)  Dar cuenta il Ejecutor Coactivo Municipal de los recursos y escritos a mas lardar dentro del dia
siguicnie de su recepeion, bago responsabilidad.;

¢) Realizar las diligencias ordenadas por el cjecutor .

‘ 1) Suscribir ks notificaciones, actas de embargo y demis documentos que lo ameriten;
¢) Emitir los informues pertinentes:

h) Atender personalmente a los obligados y/o abogados de éstos de ser el caso;

i) Facilitar ¢} conocimiento de los expedientes a los obligados. abogados y a las personas que
tienen interés legiimo acreditade;

Y Guardar seerelo en lodos los asuntos a su cargo. hasta cuando se hayan producido actos
procesiles concrelos,

k) Lievar los libros o tjetas de control de expedientes debidamente ordenados;

1) Expedir copias certificadas cuando asi lo soliciten los obligados;
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DENOMINACION RDEL CARGO:
Interventor [ Notihwcador

UBICACION:

Oficina de Ejecucion Coactiva

OBJETIVO DEL CARGO:

Entregar las notificaciones de la Oficina debidamente y de acucrdo a ley. Electuar
notilicaciones @ los bancos, de retencion de cuentas bancarias y de levantamiento de las
medidas dictadas, Constituirse en ¢l local donde funciona cl negocio interviniendo en las
opersciones  del mismo, recaudando los ingresos que fucran suficientes para satisfucer la
deuda. Sininterlenit la marcha del msmao.

REPORTA A:

Ejucutor Conctive,

EJERCE AUTORIDAD DIRECTA SOBRE:
No cjerce autoridad

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO:
Notilicar i los contribuyentes de acuerdo a Ley.

Entrepar notificaciones u los bancos de retencion de cuentas hancarias y de levantamienio
de s medidas dictadas

Recabar dircctamente los ingresos propios de una empresa de persona natural o juridica,
mediante el embargo

Verificar ¢ funcionamicnto v conscrvacion de lo intervenido, sin interferir, ni interrumpir
sus luhores propiias

Poner & disposicion del cjecutor las cantidades recaudadas consignadas a nombre del
obligado, ingresando ¢} dinero por caja dentro del dia o a mas tardar al dia siguiente, bajo
responsabilidid

Informar en lorma inmediaia sobre la resisiencia © intencional obstruccion que dificulle o
impida su actuacion.

Las demis que le asigne ¢l Ejecutor Coactivo Municipal.

REQUISITOS PARA EL CARGO:

Ser ciudadano en ejercicio v estar en pleno goce de sus derechos civiles.

Acteditar haber sido aprobudo en educacion secundaria,

Curecer de antecedentes Penales ¥ no estar incurso en ninguna incompatibilidad establecida
por ey,

Nu fener vineulo o parentesco con el Ejecutor, y/o Auxiliares Coactivos, hasta el cuurto
rado de consanguimidad yio segundo de alimdad .
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REQUISITOS PARA EL CARGO:

Ser ciudadano cp cjercicio v estar en pleno goce de sus derechos civiles.

Acreditar por o menos ¢l lercer afo de estudios  universitarios  concluidos  en
especialidades wles como Derecho, Contabilidad, Economia o Administracion o su
couividenie en semesire

Tener conocimicnto v expericncia en derecho administrativo y/o tributario,

Carceer de antecedentes penales y no estar incurso  en ninguna  incompatibilidad
establecida por Loy,

No teper vineulo o parentesco con ¢l Ejecutor , hasta ¢l cuarto grado de consanguinidad y/o
sepmndo de alimidaud

I, mane il
Laggiana 4
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA OFICINA DE
DEFENSA CIVIL DE
LA MUNICIPALIDAD DE MIRAFLORES

I NATURALEZA Y FUNCIONES:

El Grgano de Hnea cncargado de epecutar los planes de prevencion de danos, proporcionar ayuda
oportuig v adecoadi, asi como asegurar la rehabilitacion en caso de desastres o calamidades de
toda indole, cualguiera sea su origen. Actia como Secretaria Téenica del Comité Distrital de
Defensa Cial de Muallores.

FUNCIONES GENERALES DE LA UNIDAD ORGANICA:
Son funciones de la CHicina de Defensa Civil
Proponer al Comne de Defensa Civil Distrital el Plan de Delensa Civil para su aprobacion.

Ejecutar estudios,  programis v proyecios de poliicas y normas, asi como  proponer
recomendaciones v ejecular las acciones correspondientes orientadas a prevenir y disminuir los
iesgos por electos de los desastres v situaciones de emergencia.

Promover conventos en matenia de Delensa Civil con organismos nacionales o extranjeros
previs aprobacion del Instiuto Nacional de Delensa Civil = INDECL

d) Promover la paricipacion v cducar a la poblacion sobre el comportamicnto y  las
responsabilidades por asumir en caso de desastres y situaciones de emergencia,

Plancar y coordinar la utilizacion de los recursos necesarios, publicos y privados, a fin de contar
oporiunamente con los medios sdecuados para brindar la ayuda correspondiente, centralizando v
canalizando ln ayuda que sc reciba para fines de emergencia.

[} Plancar ¥ coordinar I ulilizacion de los recursos necesarios, pablicos y privados, a fin de contar
oportunamente con los medios adecuados para brindar la ayuda correspondiente, centralizando y
canalizando la syuda que se reciba para fines de emergencia.

£) Participar ¢n la organizacion, instalacion vy funcionamicnlo del Centro de Operaciones de
Emergencia (COE) v de su activacion ¢n caso de emergencia.

h)  Organizar, coordinar v controlar ¢l funcionamiento de Brigadas de Defensa Civil de acuerdo a lo
dispuesio en la Directiva N* 37 — INDECIAD-96 del 23 de julio de 1996 (Organizacion y
Funciones de las Brigadas Operativas),

1) * Realizar  dnspecciomes Teemcus de Seguridad  aplicando ¢l Reglamento - Nacional  de

Consitucciones, Noimas Toomcas Pervanas — INDECOPL vy Medidas de Seguridad vigenles
dispuesias por Insinuio Nacional de Defensa Civil - INDECL
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i) Mantener actualizado <l mventano de los recursos humanos vy maleriales exastenles en su

jurnisdiccion

k) Centrilizar ln recepeion y custodia de ayuda material comuo también la Distribucion de ayuda en
benelicio de los damniticados en casos de desastres.

. c_|'||'|\l!I1‘.

e )57 Las demis gue le asigne al Enrector Municipal.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGO

DENOMINACION DEL CARGO
Jefe de Ia Oficina de Delensa Civil

UBICACION
Oficina de Delensa Civil

OBJETIVO DEL CARGO
Desarrollar las actividades del ambito de Defensa Civil dentro de la jurisdiccion del Distrito.

REPORTA A
Director Municipal

EJERCE AUTORIDAD DIRECTA SOBRE
Secretirii

Teéenmeo Admimstrativo

Instrucion

Inspector Téenico en Segunidad

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

Plancar, organizar, dirigir, coordinar y controlar a las actividades de la Oficina de Delensa
Civil 4 su cargo,

Proponer al Sr. Alealde y al Comité Disirital las politicas, normas y programas gue
correspondan al ambio de sus compelencia, ¢jecutandolas una vez aprobadas;

Suscribir convenios ¢n materia de Defensa Civil con organismos nacionales o extranjeros,
previa aprobacion del INDECT

Dirigir y controlar la ¢jecucion de convenios suscritos, relacionados con la Delensa Civil;

Formular, proponer, dirigir, coordinar y supervisar la ejecucion de planes de Defensa Civil
cn la Municipalidad;

Cumplir y hacer cumplir ¢n el drea de su compelencia, las normas técnicas emitidas por
INDECOP], Medidas de Seguridad vigentes el Instituto Nacional de Defensa Civil; y

Reglamento Nacional de Construcciones;

Conducir los operativos de prevencion, emergencia y rehabilitaciones relacionados con
Defensa Civil;

Efectuar las Inspecciones Téenicas de Segunidad y evaluacion de dafios que permita obtener
una apreciacion real de la magnitud de los desastres:

Dirigir, organizar, coordinar, ejecutar v controlar las acciones requeridas para lograr L
purticipacion del vecindario en los planes de Defensa Civil establecido;
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Gestiomar ¢ apove de stitaciones piblicas vio privadas en la ejecucion de los planes de
Delensa Civil de responsabilidad de la Municipalidad;

Coordinar con ¢f Instituto Nacional de Defensa Civil v los organismos competenies las
accinnes de Delensa Civil de responsabilidad de la Municipalidad;

Imparlir instrucciones, medidas de seguridad y disposiciones requeridas para orieniar ¢l
comportamicnto de Ta poblacion en caso de desastres y situaciones de CMErEencla

Dirigir y controlar los programas de capacitacion y entrenamiento en aspectos de Delensa
Civid que desarrolle o Olicina;

Formular v disteibuir o los miembros del Comite, la agenda a tratar en las sestones del
Comué Distrivad de Detensa Civils

Preparar, distiibuir v presentar en forma oportuna la documentacion necesaria para las
sesiones del Comite Distrtal de Defensa Civil;

Clestionis Oporumumente lu asignacion de personal y recursos que sean necesiarios para b
eiccucion de lus actividades de la Oficing de Delensa Civil:

Administrir eficientemente al personal y los recursos asignados;
sarticipar en lus comisiones de trabajo y en la formulacion de documentos que le asignen;

Maniener infurmado sl Diteclor Municipal sobre el desarrollo y grado de cumplimiento de
las actividudes de la Oficing de Defensa Civily

Asesorar al Alcalde en ¢l ambito de su compelencia;

Las demas gue le asigne ¢l Director Municipal.

REQUISITOS PARA FL CARGO

Titulo profesional universitario relacionados con la especialidad
Capacitacion especializada en Defensa Civil

Experiencia en la conduecion de programas de Defensa Civil
Experiencia en la conduccion de personal
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DENGMINACION DEL CARGO

Scurelani

UBICACION
Clicing de Delonsa Civil

OBJETIVO DEL CARGO
Facilitar ¢f desanollo ge las funciones de la Olicina de Delensa Civil mediante ¢l apoyo

secrelariil

REMPORTA A
Jele de 1y Oficina de idclensa Civil

EJERCE AUTORIDAD DIRECTA SOBRE
Mo eperee autordad

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

Recepaionar. clasilicao. registrar, distribuir, archivar y controlar la documentacion de la
B ITRITNS

Towmar dictada digatar, veniticar y emitir los documentos de la Olicina;
Recepeionar v electiar s comunicaciones telelonicas de la Oficina,

Concertar lis emtevistus del Jele de la Oficing y mantenerlo informado de las actividades de
COMProOmMIsas coniraidos,;

Mantener organizado v aciualizado el archivo de la documentacion de la Oficina;

Atender y orentar a las contribuyentes y piblico en general sobre consulias y gesliones por
realizar;

Tramitar la reproducaics de la Jocumentacion necesaria;

Electuar ¢l pedido de atiles y materiales de eseritorio requeridos por el Jefe de la Oficina y
eleciuar su disiribucicn;

Minicner mlormado al Jele de la Oficina de Delensa Civil, sobre las actividades
dosurralladas:

articipacion activie en las acciones de Delensa Civil, encargiandose  de la convocacion de
brigadisias v de la organzucion del empadronamiento de dammificados,

Las demas que e asigne of Jele de la Oficing de Delensa Civil.
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4.).1 DENOMINACION DEL CARGO

Teenicn Admmisirpiivo

432  UBICACION
Ohieinn Je Delensa Civil

4.3.3 OBJETIVO DEL CARGO
Eacilitar ¢l desariollo de las lunciones administrativas de la Ohicina

REPORTA A
Jede de ln Oficing de Defensa Civil

EJERCE AUTORIDAD DIRECTA SOBRE
No eperce sutoridad

436 FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

Maunticne ¢l control de ingreso y salida de expedientes que sean remitidos a la Oficinn por
IRSPECELON Teenicn, queias y/o algun otro motivo;

Resdizar el rol de inspeecowmes;

Controli a los inspectores en la entrega de informes;

d) Mantener inventarios Je equipos y materiales pars emergencia de la Oficinag

e,
Up
2 ¢)  Control y mantenimienio de equipos y materiales para emergencia de la Oficina;
A
v s [} Reuliza el inventano de donaciones recibidas para damnificados;
L

g) Apoya en las actividades de la Oficina de Delensa Civily

h) Atiende y orienta i los contribuyentes ¥ piblico en general sobre consultas y gestiones por
realizar;

i) Las demis que le asigne el Jele de la Oficina de Defensa Civil.
4.3.7 REQUISITOS PARA EL CARGO
Estudios leenicos o universitarios no concluidos en Administracion

Capacitedo en digitacion, proceso de textos y hoja de calculos
Expuriencia en labores administrativas de oficina
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4.4.1  DENOMINACION DEL CARGO:

4.4.2

4.4.3
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UBICACTON
Chicinn de Delensa Civid

OBIETIVO DEL CARGO
Desurrollar las seividudes operativas que sean requeridas en la division de Delensa Civil,

REPFPORTA A
Jele de lo tMicing de Delensa Civil

EJERCE AUTORIDAD DIRECTA SOBRE
No ejerce wetordid

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO
Asistir al Jele de 1o Olwma de Defensa Civil en el desarrollo de sus actividades;

Flabara i mutenad didactico de instruecion (folletos, manuales, cartillas, transparencias,
papelogralo, et

Programa los cursos <cminarios v conferencias, aplicando una metodologia de ensenanz
ddecuida;

Formular v ejecutar pogramas orientados a promover la participacion y adoctrinamiento de
la poblacion scbre of comportamiento y las responsabilidades por asumir en casos de

dusasires, apturales o inducidos v situaciones de emergencia;

Conducir brigadas de Delensa Civil para casos de Desastres, naturales o inducidos y
Sttaciones de emergencia;

Efeciuar inspecciones (eenicas de Seguridad, evaluacion de danos y levantamientos de
planes en caso de desasires;

Participar en los programas de Defensa Civil de la Municipalidad;

Coordinar la participacion de la colectividad en caso de desastres y/o emergencia:
Las demas gue of e asigne el Jefe de la Oficina de Defensa Civil

REQUISITOS PARA EL CARGO

Estadios Universitanios concluidos

Capacitacion en Delensa Civil

Exputicncia ¢n labores relacionadas en Delensa Civil
Contar con la certilicacion CPI

165



991

"SAURJIUIS SOPEPIALOE [ #OUHLIIAND LLAETY -
[EATY BSUSACL D noieiide -
“BALIE [D U0 SOPEUOIIR|AL SOPIIUOY SOLIE|TSIMATUN SOIPATSY -

ODEVI Td vAYd SOLISTIOM LS
[IALD) BSUAJaC] AP PUIDIO B] 3P 3jaf (2 duTrse ap anb spwap 67 (1

feaSISO A UIDBUWIE OP BIIE |1 LD SRIHUD SAUGLIRATLS
ua uoRnpgeya £ eoudfowa ‘uopuaadd Ip SEIR SP[ WD ATION RO U3 BGISHIT {u

‘ajopu 1otnbyens 5p pepwER 0/4 SANSESAP 2P OSED 1A pEPIALAA|ud B 1w odndi g (3§

‘$ansesap ap 0sed ua souejd 2p OIUATWEILRAI] A SOUED P BOIEMRAD B] 2RI

sapediduny SEZURUAPIO A [IALD) BSU7E0E IdODEAN] M)
SEDIUD| SRULION ‘UOIDINISUOT) 2P [RUOIIEN Oluawe[day [2 uea opuatjdiin sajeinimae
SOMAMUIDARISY A SOIIPa SO] U PEPLNGDS P SEUID] saucinsadsul - rzqeay

‘1AL esuapag ap seweidord ap uoRUIpIoNT & use|nia] w us mdaieg o (p

SENAT I ap
sauoENS & SOIPUAdUL 'SANSESIP IP SOSED UD [IALD) wsudjac] ap SHPRTEI ST ian

Ll FUEEARLLT I
[?,unuun-_-_. “unay if

AL B0
oA SOPRUOIRRE uoEgeyal £ wopusanid ‘sepuafiawa ap soapiade sop ol

CRATI
|1|:[1|j|1‘ﬂnﬁ 7] U SOPRUGEDE]OL ﬁu.n!l!m}dugp & seuou APy UpARILLO] By U JI.‘t'-I."IIIl-‘rl

OV TAA SVILIT AN SANOTINA

PRI D355 L

THAOS VIDAHIA AVATHOLY SO &Sy

(TALT) SESUDJOCT O HUALpY 1] M 5T
W V.LHOGHH 0

[TAID) BSUJaC] ap BUId() #] un sepronbar unas anb sapepranar sep imnaaty

098V 140 OALLATHO sy

[EALY BSUAIDCL AP BN ;
NOTOVOIN st

1] 1.‘-.|.~u1||

ODAVD TG SCHDVNTINONEAGA I's't

e E e T Tamarocry

grsandnsnry CoOISFINTTEUET4 @ TeroTid

SAVOTIWETH IO GYILTRAIDINONY e i




WMUNICTPALIDAD DE i RAFLORES

Otteloa ap saificacas gt bl R

davivanl izscicy

MANPAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA OFICINA
DEAUDITORIA INTERNA

I NATURALEZA Y MISION
B el ongant cnearzado Jeocjercer ¢l control posterior con caracler permanente en los campos
linancieros, cdmimisizaivo. weenico s de gestion, cautelando y verilicando el cumplimicnto de las
normis y disposiciones vigentes

2 FUNCIONES CEMEEALES DE LA UNIDAD ORGANICA:

Son funciones de ba COficma de Auditoria Interna

i) Dirigir conrdinar, progomar, cjecutar, evaluar v supervisar las acciones de control interno
posterior. de contormudud con I Ley Organica del Sistema Nacional de Control y disposiciones
CONERS

by Formubur proponer v cwecutar el plan anual de las seciones de control de conformidad con 1o
poditicn pstinuewnal y ks disposiciones legales del Sistema Nacional de Control,

Cantedar v verihicar ls comecta admimsiracion de 1os recursos mateniales y financieros, asi como
del personi! de Ta Mueicipalidad.

rainzar, coordimar v cecutar las acciones de control, solicitando el apoyo especializado ¢n
IS0 NEVUSIETIO

Asesoramicae en la 2tencion ¢ investigacion de reclamos y denuncias que s¢ le planteen.

) Verificar v evaluar ¢l complimienio interno de las normas y procedimientos administrativos que
regulen ol luncicnamicnto intermo de la Municipalidad, mediante examenes  especiales,
auditorias, mspecciones ¢ investigaciones, de acuerdo a planes de accion o requerimicentos de la
Alla Dareeeian,

¢) Elaborar v cvalusr los widormes resultantes de las aciones de control con las correspondientes
conclusivnes, observacones v recomendaciones, presentandolos al Alcalde y Contraloria
General de ls Repablca

hy Realizar ¢! scguimiznio 2 fa absolucion de las observaciones formuladas y a la implementacion
de las recomonduciones tlantendss. como resultado de las acciones de control; practicadas.

1) Las demas cue le asigne of St Alcalde y/o los dispositivos legales que regulen la administracion
de by Muaicpabidad,
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DESCIRIPCIONES DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGO

DENOMINACION DEL CARGO
Jele de dp Ohicing de Aaditona Intema

UBLCACION
D de Aoditosta Inlerna

OBJETIVO DEL CARGO

Conduca el desanolio de lus actividades de 1a Olhicina de Auditoria Interna de acuerdo al
Plan e Accion de contral Anual, aprobado por la Municipalidad y la Contraloria General de
L Rupiblicy,

REMORTA A
Admantstrativiemenie y Jerngueamente al Alcalde y en los aspectos luncionales, [eenico
nommastivos ol Contraloria General de la Repiblica.

EJERCE AUTORIDAD DIRECTA SOBRE
= Autilor Financiero,
Auditor Admimsirativo,
U0,
- Asistemnie de Auditona.
FUNCTONES ESPLECIFICAS DEL CARGO
Pluncar, organizar, dingir, coordinar y controlar las actividades de la Oficina de Auditoria
Interna con sujpecion a la pulitica v disposiciones impartidas por el Alcalde v a las normis

del Sistema Nacional de Control.

Formular ¢l plan anuval de avditoria y examenes especiales y someterlo a la aprobacidin del
Alcalde v de la Connloria General de la Repiiblica.

Dirizar Las suditorie v examenes especiales programados.
Evaluas los controles establecidos, asi como la aplicacion de los mismos.

Proponer lus normas y procedimientos lendientes a mejorar los controles internos en los
sistemas adminsteativo, contable y financiero.

Comrolir que fos organos componentes de fa Municipalidad cumplian con informar en los
azos esinblecidos, sobre las acciones S Te a las endaciones efectuadas,
lazios estublecid bre las acciones lomadas respecto a las recomendaciones electuadas

Asesorie en el anahisis de las denuncias gue se formulen, asi como la repeticion de lalias y
debitas ventro de Ty Monicipalidad.
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4.2.1 DEMNOMINACION DEL CARGOD

, Suciulanii,

| 4.2.2 URTOACIONN:

{ Ol Jde Audnona Imemna.
]| 4.2.3 OBIETIVO PEL CARGO

Facilivar ¢l desarrollo de las lunciones de la Oficina de Auditoria Interna, mediante el apoyo
seeretrial,

BEPORTA
Jete de la Olicina de Audinona Interna.

EJERCE AUTORIDAD DIRECTA SOBRE

Mo ejeree Autardad

42,6 FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

a)  Necenciona, clasiioar | registrar, distribuir y archivar los documentos de la Olicina,

by lomar dictado v digitar documentos vanados,

¢} Redactar docomenios vanados de acuerdo a instrucciones especificas

d)  Recepoipar v electar las comunicaciones telelonicas de la Oficina de Auditoria Interna;
e)  Mugener af dia b aeenda de actividades del Jele de la Oficina;

) Maniener nciualizados los archivos de la Olicing, velando por su seguridad,;

g Recibir y atender las visiles de la Olicina de Auditoria Interna;

* h)  Tramitar ly reproduccion de 1 documentacion necesaria para la Oficina;

i) Eleciear el pedids de otiles de Oficina y maleriales requeridos por la Olicina de Auditoria
Interna v efectusr so disinbucion:

i) Manwner informads al Jefe de la Oficina de Auditoria Interna, de las actividades
desarroliadas:

k) Las demas que le zsigne ef Jele de la Oficina de Auditoria Interna
4.27  REQUISITOS PARA EL CARGO

= Tl e Sov ety
- Experienci en Inbores administrativas,

- Experencia de dos anos en el cargo o similar.
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DENOMINACION DEL CARGO

Audimoy Adimimisioalivo

UBICACION
Ohicing de Auditosia Interna,

OBJLTIVO DEL CARGO
Desarrollar ks achividades relacionadas a la Auditoria de Geslion y a examenes especiales

con sujecton o lus Normas de Auditoria Gubernamental y disposiciones especializadas
emitidas por la Contraloria General.

REFORTA
Jete de In Olicing de Auditona Interna.

EJERUE AUTORIDAD DIRECTA SOBRE
Niveperee autoridad.

FUNCIONLES ESPECIFICAS DEL CARGO

Examinar ohjetive y sistenaticamente las operaciones administrativas, cjecutaday en
Municipahidid,

Recoplar anformacion ¥ documentos necesarios para la realizacion de los trabajos e
Audiiorin,

Elaboar cuestionurios de control interno y presentarlos al Auditor Supervisor.
Formalar los informes respectivos sobre las acciones de control practicadas.

Desarrollar labores de comprobacion y verificacian, relativas a las acciones de control gue
s¢ clecivan.

Supervisar v controlar la aplicacion de las medidas correctivas aprobadas.

Emilir opinion ¢n los asuntos relacionados a los examenes especiales y/o de Auditorias que
solicie el Jefe de la Olicina de Auditoria Interna.

Intormar v asesotar al Jefe de la Oficina sobre las acciones de control programadas y
realicidas.

Las demas que le asigne ¢l Jete de la Oficina de Auditoria Interna.

REQUISITOS PARA EL CARGO

Tirud s protesional g Licencindo ¢n Administracion, Contador Pablico o ramas alines,
Laboros esprelizadis en Auditoria Administrativa o Control Operativo.
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4.4.1

4.4.2

C)

i)

c)

)

gfintud ¢ Plansfdieneiun Prefopupatd

Y ariond Liadednn

Fopeocines: va ln conducciom Je programas de personal.

DENOMINACION DEL CARGO
;’~'.|'1.':' F |'|I|."I.- T

UBICACHN

e de Auditoria Intema

OBJLETIVO DEL CARGO

Desarollur s schividades relucionadas a la Auditoria Financicra con sujecion a las Normas
de Auditoris Gubernamental y disposiciones especializadas emitidas por la Contraloria

Caenesal

REMELA
Jele de la Olwana de Aonditoria Interna.

EJERCE AUTORIDAD DIRECTA SOBRE

BN e perde aioridid,
FUNCIONES LSPECIFICAS DEL CARGO

Propuea v proponer al Jele de Auditoria los programas de Auditoria en concordancm con
Livs tnvtis, poliacis v el plan anual de las acciones de control.

Fvamanr abjetive v sistematicamente  las  operaciones  financieras, ¢jecutadias en la
Lorporacion

Veribear la contormidad de la documentacion susieniatoria de ingresos y egresos.

Roecornendar las owdidas commectivas a las observaciones encontradas en las acciones de
conuol efecisadas,

Formulir los informes de las auditorias practicadas.

Sepuivisar v controlar pericdicamente sobre el cumplimiento de las recomendaciones
comlenidas o lus imlormes de Auditoria v/o examenes especiales efectuados.

Eiectuur srguecs sorpresivos de fondos asignados a las diferentes areas de la Corporacion;
dispucsio por el Jete de la Oficina de Auditoria.

Evaliear fos Eosdos Finsncicros de la Municipalidad v certificar su conformidad.

Faitic apinion en los asuntos  de Auditoria, que le solicite el Jefe de la Oflicina de
Aiditorin bmernu,

Roatdcoan Dsoperosion de los comisiones de auditoria en las acciones de control que se le
(SRR IS P 1R T

Tt b et de i O icina subre las acciones de control programadas y realizadas,
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fe wstgne o lele de la Oficina de Auditoria Interna.

44.7 REQUISITOS PARA EL CARGO

Cuanstadiog Pateo Colegiado.
Coapneitatian espeetithizadas on ¢l arca,

Fxpenenciu de 3 pnos en labores especializadas de Auditoria Financiera.
Eaecriencls on Comducciian de personal.
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451 DENOMINACIHON DEL CARGO
Acadnieate de Auditoria Admmistirativo

452 UBICACLON
O Tcina de Asoditorsa Iniernag.

453 OLBILTIVO LEL CARGO
Soistir al Jele de la Oficina de Auditoria Interna, en las labores de Control que le sean
astgnados. e les distntas areas de la Municipalidad.

4.54 REPORTA
Jede de la Olwinn Je Auditoria Inlerna.

MRS EHKUE AUTORIDAD DIRECTA SOBRE

Uy cjere panrdad,
FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

w)  Kecopdar mbrmacion v docomentos necesarios para la realizacion de los trabajos de
Ao,

Apovar al el de b Olicing de Auditorta Interna en la elaboracion de cuestionarios de

control mlerng.

&F s eleeinan,
o
t e

d)y  Formular los papeles de wrabajo de acuerdo a las normas de Auditoria y electuar las
olervaciones conespondientes.

¢) Determinar v evaluar si las cvidencias encontradas durante las revisiones practicadas son
stritcrentes para respaldar ¢l informe del examen efectuado.

) Asalizar y emitie opinidn de los asuntos gue sean sometidos a su consideracion.

g} Bledtuar las ditigencias que le asigne cl Jefe de la Oficina de Auditoria Interna en el
clmplimicnio de sus funciones.

h)  Lis demis gue le asigne ol Jele de la Oficina de Auditoria Interna.
4.5.7 BiOUISITOS BEL CARGO
- Tt prodesional universitario en Contabilidad o ramas alines.

) Faperenei en lubores Je Auditoria Interna.
' 1 4 4 - ! | - - - -
= { wizos de sspocializaciom cn Auditoria Administraliva.
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Vb AL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA
HRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

I NATURALEZA Y MISION

Es we oogann de apoye encargado de planificar, organizar, dirigir, cjecutar y controlar las
BELV IS e sdis con o uso de los recursos econdmicos y financieros de 1o Municipalidad;
ast comie el ahosiecimicntos Jde bienes y servicios y la atencion de los servicios intermos. Esli a
cargo dol Diccnon dv Admomstracion v Finanzas, quien depende directamente del Director
Mutiic iyl

FUNC TONES GESERALES DE LA UNIDAD ORGANICA

Son lonciones de be Direecion de Administracion y Finanzas:

Planves 1 i ciovuen coordingr y controlar las acciones de los sistemas administrativos de
contah i, Lt shastecimientos, servicios internos y control patrimonial,

by Administar los cados de e Municipalidad - canalizando Ta aplicacion de los ingresos
electian o Jos pagos correspondientes, por los compromisos contraidos de conformidud con las
Ormis e rigen @ sistema de tesoreria,

Centidicnr ef regedne de las opemciones contables y formular los estados linancieros para su
sepreseraann en fos nlezos establecidos de conformidad con las normas que ngen el sistema de
contiudahid prifis

d) Llevat & mantenes aclsalizsde ¢l control patrimonial respecto de los activos fijos de la
Municipabhidad cncargandose de realizar los inventarios de los bienes mucble, el registro de los
inmoehies vyl sancamiento tisico — legal thwlos de propiedad de los bienes registrables
condunme u los disnoscivos legales que rigen al respecto.

Realicor fus adguisiciones, ¢ almacenamiento distribucién y conirol de los materiales
requeridos por las organos componentes de la Municipalidad de acuerdo a las normas del
sistemin e Ahastecimienlos,

N Coordinar y supervisar los tabajos de mantenimiento ¥ limpieza de los cdificios, locales ¢
instalaciones de la “denicipahidad.

g) Desarvliar el process del mantenimiento y reparacion de los equipos de oficina, mobiliario y
sistermas CHctrioos . lekctonicos v clectrdnicos de la Municipalidad.

hy Coordingr y superasar los rabajos de reparacion y mantenimiento electuados por terceros,
regiet ehosoen B Mamiogpalicid,
L]

) Suscrili contedtos Jeoservicros con tereeros de acuerdo a los montos autorizados y lus normas
v disgtosiciomes vipentes
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B e

11 Proporcionar v controlar los servicios de impresion v reproduccion de documentos en la

Municipalidad

Las Jonsis g 1o asigne el Dirgctor Municipal.
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4 TOC IRt b

4 DESCEIPCTION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGOS

4.1.1 DERDMINAUCION DEL CARGO:
Dicvior de Adaumsirscion v Finanzas

4.12 LHBICACION
yreveion de Admimistracnn v Finanzas

OBIETIVO DEL CARGO

Planiticar, organizar, coordingr vy controlar  las  actividades  de  la Direccion e
Avministracion para el complimicnto de su objetivo y funciones con sujecion a lu politica
esablecida v de comtormidad con las normas y disposiciones legales vigentes.

RETORTAR A
l.'\'[ll'nl-.h ded Phred o M'.III'II'!j""ii

LR CE AUTORIDAD DIRECTA SOBRE

5
Eoon Cnrnlnn{}
E. bl

Sulby Direcent de Tesoreria

sl Divoes on de Contbalicdad

Sl v on de Abastecimientos
= Foentes e Abeaadin

ST tan

4.1.6  FUNUIONES FSPECIFICAS DEL CARGO:

nd o Planilicar organizar. dingir, coordinar y controlar las actividades de la Direccion de

Sdminsiracion a su cargo

b1 bstablocer v emitir les disposiciones para la cjecucion de los procesos de adquisiciones,
Cotizacionos, almucensmiento distribucion vy control de los bienes y  servicios
requenidis, en le Municipalidad

¢} Uontroier o) mancjo de los fondos de conformidad a las disposiciones vigenles,
manlvinendo informado al respecto, al Director Municipal

Ay Contralar ¢f cumpliniento de las disposiciones vigentes relacionadas con el sistema
contable e Ahastecinuento y Tesoreria

v) Visar v neeseniar al Dircclor Municipal en los plazos establecidos, los estados de
ciecucion presupucsial. balance general y estados financieros, con la informacion

purrdsprsdiente

o 10 Delermiaat buses pata licitaciones y coneursos publicos de precios de conformidad o
Lis oty dispusicicnes vigenes
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Cou et maatenet informado permanentemente al organo compelente sobre la
Sjeews o el presupuesio de la Municipalidad

vprodar o henar fus ondenes de pago, cheques, manteniendo informado al Director
P

Coestione ottunamicnie a asignacion de personal y recursos que scan necesarios para
L ejecton de Jas actividades de Ja Direccion,

Adminiar elicienteniente al personal y los recursos asignados

Fartic ;:1 P LS COnLsnes ¢ [[ui‘mju yen la lormulacion de los documentos de ll'ilh.'l._i['ll

g se g igine

ot < Director Municipal sobre el desarrollo v grado de cumplimiento de las
setividedes de ln Direecion periédicamente o cuando se le solicite

) Asesoinr | Director Municipal en ¢l dmbito de su competencia,

oas chean L le HRIne vl Dircctor Ml.lllil."ipll].

REQUISITOS PARA EL CARGO:

Tiut s profeonal universitno en Administracion, Contabilidad o Economia.

Capacitacins especinlizadi on el area.
Amplin expeeenci en el cercicio de cargos similares
FExprocdenci oo s conduceion de personal.
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4.2.1  DENOMIN A HON DEL CARGO

b PO Y g1

4.2.2 L #BICACHIN
Eereceiom o Admmasiracion y Finanzas

4.2.2 OBJETIVO HEL CARCGO:
Facthtar ¢ dsarroldio de las lunciones de la Direccion de Admimistracion v Finanzas, medianie
el aprayo seorctaril

LUPORTA A

Direatonr de Adminisicncion v Finanzas

FANRCE AL'TORIDAD DIRECTA SOBRE:
Nis ejeree aonomitad

FUNCIONES ESPECHTCAS DEL CARGO:

a)  Movepeionns clasiear registrar, distribuir, archivar y controlar la documentacian de n
Lhrcecion

bnane ien o, dignar los docomentos de la Direceion.
Bl dacia doc gmentos vanados de acuerdo a instrucciones especificas
Hecepeiom o clectiar Lis comunicaciones lelefonicas de la Direccion.

¢)  Concertor e entrevistas del Director de Administracion y Finanzas vy mantencrlo
tatormado Jo actividades v compromisos contraidos.

) Mamener vizenizado v scivalizado el archivo de la documenlacion de la Direccion.
g)  Adender v onweotar al publico para la atencion de sus consullas.

h) ot woreproduccion de la documentacion necesaria para la Direccion.

i) Dlectwar ¢ pedido de dules v materiales de escritorio requeridos por la Direccion y
cecluar su Jearthugion.

i} Mantener ormado al Director de Administracion sobre las actividades desarrolladas.
k) Las demas o e asigne ¢f Director de Administracion.

4,27  REQUISITOS FARA EL CARGO:
= ebiiuly de Sorarin Ejeeutivi

= Bxperiencn oo labores adonmistrativas,

Copocimue o de comprtison a nivel de usuario (procesador de texto y hoja de caleulo)
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BaNOMIASCUION DEL CARGO:

T

L LN A baeacia

UBLOCAC TN
Prrecciom i Sdminstracion y Finanzas

OBJETIVO DEL CARGO:
Faciliter 1a toara de decisiones al Director de Administracion y Finanzas, mediante ¢l apoyo
e asunios begales lnboraies

Rp

TORTAR A:

Prrector de Admimstracion ¥ Finanzas

FIERCE AUTORIDAD DIRECTA SOBRE:
Novejeren puiondad

Fi

il

Ll

i

NCIONT S ESPECIFICAS DEL CARGO:
Recopile: seleccionar, clasificar los dispositivos legales de interés para la oficina.
Extudin v emitit los informes correspondientes de los expedientes gue se le asignen.
Formala los proyecins de contratos, disposiciones legales v documentacion legal que
se le ooeiane, relucionadas con las actividades de la Direccién de Administracion y

Fininsus

Preparae y tramitar la documentacion requerida para las licitaciones y concursos
piblicos de los precios de conformidad a las normas y disposiciones vigentes.

Efeclua: los trimites gque se le asignen anie los organismos compelenles en los asuntos
de carioier legal relacionados con Ja actividad de la Direccion de Administracion y

Finanzaas

Proporcionar informacion ¢ interpretacion sobre los dispositivos legales que le
sobiciien

Absodver consultas de cardcter legal que se le formulen

Lats denis gue le asigne el Director de Administracion y Finanzas.

REQUISITUR PARA EL CARGO

Tituks Provieional universitano de Abogado
Eaperiencn o labores sbmilares
Capacitucion cspecinlizada en el drea

180




MIRAFLEIRES
e

MUMECTIPAL ; DE MIRAFLORES
officoaa AL P 107 cEuupuEsLo

v WHmda ol oraen

“IANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
SUBDIRECCION DE OBRAS PRIVADAS

NATURAL L0 Y MIESIUGN

Es un ongon o linen de Ta Direccion de Desarrollo Urbano, encargada del otorgamicnto de
Licencias de Cilie v Autorizaciones, de acuerdo a lo dispuesio en el reglamento Nacional de
Constroccion v onas tisposiivos legales en la matena.

FUNCIONES € CNERALES DE LA UNIDAD ORGANICA
Son funciones de ln Subh-Bireccion de Obras Privadas:

a) Repluanenn oot eencias para las construcciones, ampliaciones, remodelaciones y
demolichn o de Tos nmuehles de las dreas urbanas, de conformidad con Lis normis del
Reglamen Sacional de Construcciones, velando por el cumplimiento del Reglamento gue
feguli o1 o amiento de Licencias de Obra en predios urbanos,

fmitr Kesntsoiones de Licenein de Obra, Autorizaciones, Certificados de Finalizacion de
Obra v Zoihaeion, Cenificados de Pardmetros Urbanisticos y Editicatorios, Certilicados
de Habal i, Ampliscion y Revalidacion de Licencia de Obra, duplicados de Licencia
de O 1t lueiones de Pre-declaratoria de Fibrica, asi como visar los documentos de
Dechitiati s oo Fabrics v atender las solicitudes de copias de planos y otros.

Promaver | sancamicnto de dreas lugurizadas y la reconstruccion y/o renovacion de arcas

declurndas ebubitables

Elaborat 1oionmes wemeos para absolver consultas de olras dreas. sobre aspeclos inherentes
 J

a Obras Privzodus,

Atender &' coniaibuyerte o pablico en ¢l ambito de su compelencia, asi como orienlar y/o
potilicar o' ivicresado para la regularizacion de su expediente.

) Las demés quo ke asigne ¢l Director de Desarrollo Urbano.




= MUNICIPALIEALDL DE MINAFLORES
Crficim de Planificavien P rosupiicsio
v Haicigmlizirien

3. DRGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE LA SUB
DIRECCION DE OBRAS PRIVADAS
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4.1.1

4.1.2
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DBESCRIFLION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGO

DENONMISALLION DEL CARGO:

Sub-1r e Dhras Pravadas

UBIC AL
Preccion W Viesarrolin Lirhano
Sub=12eccon node Obres Povadas

OBJETIVG DEL CARGO:
Conttolin e lat whras privadas  se desarrollen de acuerdo a lo dispucsto en ¢l
Replamenio Nacional de Construcciones y demas disposiciones legales al respecto.

REPOR'Y A A2

I¥peetnt e Desarrallo Udbano
FIERS A TORLDA DIRECTA SOBRE:

ST
Téenien A T8 g1 {A1MI
Asishenite A mskrits
Laguitub
Teenivo ¢ apedienius

Orienlig ¢ Platlorma de la Subdireccion de Obras Privadas
FUNCIDNES ESPECIFICAS DEL CARGO:

Planear. croonizar, dinein. coordinar v controlar las actividades de la Subdireccion de Obras

v

Velar o ol cumplimiento del olorgamiento de licencias de obra, aulorizaciones y/o
relacen nies

Presidin iv ¢ omigicn Téemea Calificadora de Proyectos.

Visat L Jesoluciones de Licencia de Obra, Formularios: FUO Parie 1 y FOM,
Autorisacones, Ceriiicados de Parametros Urbanisticos ¥ Edificatorios, Certificados de
Mabitahii Jot Awtenticacion de planos, Resoluciones de Pre-declaratoria de Fabrica,
Formuling TUO Pane 2 Declaratoria de Fébrica, entre otros documentos  emilidos por

Crla Subibireseion.

Crestinge o ntmancne s asignacion de personal y recursos que sean necesarios para I
eenci i lns wein ades de la Subdireccidn de Obras Privadas.

At ot etieiennente ¢l personal y los recursos asignados
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g)  Inlormar, ponadicamente. al Director de Desarrolio Urbano sobre el desarrollo y ¢l grado
de cumplimento e las actividades de la Subdireccion de Obras Privadas; asi como

i bt R AR F noelaniv (e su L'mni‘H.:l!.'l:ll..'iil

by Las den oo oue le asiene ¢l Director de Desarrollo Urbano.

REQUISLIOS PARA EL CARGO:
Tutulo prodestonal wmversitario de Ingemero Civil o Arguitecto Colegiado.
Estudios o cxperivrs 2 en Planeamiento o Diseno Urbano.
Expenicnont en la conduccion de personal.
Conocitieaios de CAD [ Auocad o similarces).
Conecimnentos de compulacion a nivel usuario (Word, Excel, Power Point, Internet).

1 Mg

L
[[MEH
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4.2.1 DENOQMINACION BEL CARGO:

Beerelarin

4.2.2 UBICACLON:

Direcenn de Dresarralio Lrbano

Suly-Dhrves o de s Privadas

4.2.3 OBJETIYV: DEL CARGO:

Facilitar ¢ desarmollo Je Las Tupciopes de la Subdireccion de Obras Privadas, medianle
el sy svvrctanal

4 REPORY A AL

Subdircewe ue Obeas Privadas

42,5 EJERCY ST TORMIAD DIRECTA SOBRE:

. No ejeri i

4.2.6 FUNCH N ESPECIFICAS DEL CARGO:

30[-.{1 B Mkﬂ&

P, Carmien

c)
d)
¢)
y

£)

h)

Recercmmar, elastticar, distribuir y archivar la documentacion que ingresa y/o sale de lu
Subdiriricion,

Redec vt docamenios de scuerdo a instrucciones especilicas.

Rocenerwey elovar lus comunicaciones lelefdnicas de la Subdireccion.,

Maneios imiormado o) Subdirector de las actividades y compromisos contraidos.

Mur v organizado y actualizado el archivo de la documentacion de la Subdireccion,
Tramee L reproducoion de documentacion necesaria para la Subdireccion.

Electgar of pedido de utiles y maieniales de escnitorio requeridos por la Subdireccion y
cleciom =0 distribucion.

Las demies que Je asizne ¢l Subdirector de Obras Privadas,

4.2.7 REQUIsITON PARA EL CARGO:

Titnter ¢l seerslari
Exporivneia en labores administirativas de oficina.
Copectoyenio de computacian a nivel usuario
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431  DENOMINAUCION kL CARGO:
O ienindoe o« Patiloimne de 1o Subdireceiom de Obras Privadas

4.3.2 UBICAL N
ireceidn ao T2esarrab Urbano
SU']'L‘III Lot -,[1_‘ L HeTas Eq'l-"r'ﬂij:i.“

OBIE T DEL CARGO:
Apuvar 1) abdirec o e Obras Privadas, atendiendo directamente a los contribuyentes en la
Plattonm, de Obras Privadas, constituyéndose ¢l nexo entre los interesados v la
Subele coe din de Obras Privadas,

REPORT & A
Suh-hr I C¥hras Privadas

EJERCH A "TORIDAD DIRECTA SOBRE:
Nov ecperee auneridad

FUNLCEOM L S ESPECIFICAS DEL CARGO:

a)  Proposoo s inlomocion Y oriemacion a los contribuyentes inleresados sobre los
it el esta Subdirceeion,

b)  Verdioo of cumplimenio de todos los requisitos antes de ln presentacion de un

Visar Lo bocumenios presentados, indicando su destino.
Vst 2 oeso L gl Furmulanio FUO PARTE 1, luego de ser cancelado,

Fuire +. Jos documenios emitidos por la Subdireccion de Obras Privadas a los
inere ddes

Progiomz- la atepcon de los expedientes.
g)  Intorias o fos conribuyentes el estado de sus expedientes.
W) Las dvrass yue le ssicoe ¢l Subdirector de Obras Privadas.

43.7 REQUIsITOUN DEL CARGO:
—  Capactticn especializada en ¢l drea.
~ Conoces cntos de las Normas y Reglamentos vigentes que se relacionen con la mision
i iwrn Svddlimeceion.
Expus enciu en labores similares.
o Comn erditos didd S19ioma AS-400.

Conecrm mos de compiacion a nivel usuario
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DEMNGAHINALUTON DEL CARGO:

Téen: v b skl
UBIL A
Ihree. ! verod o Urlsnno

Sub-bin vor e Uibpas Provadas

OB HEL CARCO:
Atencin o sapedicnivs, asi como brindar la informacion requenda y absolver consultas Jde
Bos contioy . stes, pa ¢ camplimiento de las disposiciones municipales de su area,

REPET &
Sube Do i Obras Povadas

b b TTORIDALD DIRECTA SOBRE:
Miv et aeeomdid

FUNCY A ESPECIFICAS DEL CARGO:

W Vuernas o o expedientes reeepeionsdos cumplan con los requisitos establecidos,
[RHT! Atend o
Elaboo werinoente de mspeccion ocular a la Subdireccion de Fiscalizacion Urbana,

Wik Lo establee

Proc o dos copedientes para ser revisados por la Comision Técnica Calilicadora de
Pros

Regebon | resuliado e la revision realizada por la Comision Téenica Calilicadora de
{5 e cada especialidad, en la Ficha de Calilicacion correspondiente.

Elaboc o ouficacion para ¢l contribuyente cuando sea necesario.
Absol o consullas de sracter 1écnico, realizadas por los contribuyentes.

Duii o o expetdienies aprobados a la Unidad de Liguidaciones para la prosecucion del

sedicnies de Centificados de Parametros Urbanisticos v Edilicatorios.
Flatwsr Cortificados de Parametros Urbanisticos y Edificatorios.

Wovian, o edienies de Certilicados de Habitabilidad.

* k) Fluta tommhedos de Habitabilidad.

1)

< Coedientes de Autorizaciones por Refaceion v/o Acondicionamiento,
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¥y Hagimpaloracié

m) Elahora salorizaciones por Refaccion y/o Acondicionamiento.

n)  Elaboris s mlormes Wcnicos gue se requieran.

o) Auteriics planos a salicitud del contribuyente.

p) Revisar b expedientes de Pre-declaratoria de Fabrica.

q) Revisar oy expedienies de Declaratoria de Fabrica,

() Lus demnos que le asigne o Subdirector de Obras Privadas.

REQUISITON DEL CARGO:

Titulsdo prodesional o bachiller universitario en Arquitectura y/o Ingenieria.
Expuricn i en el elercicio de cargos similares,
Comocinenios de CAb (Autocad y/o similares).

Clomsim e mas del Sistema AS-400,
Canccianenios de comnutacion a nivel usuario

ﬁrb)g[kﬂ I3 ‘wﬂ_‘ﬂ
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¥ P ur e afin

DENOMIMNAUION DEL CARGO:
Asisienle sdeeistiatiy

UBIC AL
Direccwn oo esarrallo Urbano
Sub-Ihre uode O Provcadas

OBJETIVH) DEL CARGO:

Coorduar con <1 Subdirecior de Obras Privadas la labor administrativa de la oficing, buscando
atenaet Jos cguerimientos cnel menor liempo posible y haciendo propuestas a las autoridades
compuiciies g un mejon desempeio de la labor asignada.

REMMET A A
Sub-Vhircone A OQbras Provadus

EJERCE A1TORIDAD DIRECTA SOBRE:

No gjeree sgtordad

FUNCIONE S ESPECUFICAS DEL CARGO :
a)  Elsborsr o0 Plan de Acaon y el Presupuesto de Gastos por Actividades anuales de [a
Sohdieceon, en coordinaeion con ¢l Subdirector vy a solicitud de la Olicina de

Plslscoct w vy Presupuesio v Racionalizacion.

Elabon 1 Presupuesio de Ingresos Proyectados de la Subdireccion, en coordinacion con
el Subdieccior y nosahicnied de la Direccion de Rentas,

Elabora: ananfoarme (rimestral referente a la ¢jecucion del Plan de Accion.,

Eliboru s Alicuoias de Arquitectos ¢ Ingenieros, mensualmente, indicando ¢l monto a
pagsr o es Colegios Prolesionales y el nimero de reuniones realizadas.

Munten o actualizado o Cuadro de Valores Unitarios de acuerdo al IPC mensual, para
s emrceado @l coninbuvente interesado en realizar un tramite de Licencia de Obra.

Maunwne: alormaeda a la Subdireccion de Fiscalizacion Urbana respecto a las Licencias
Prowvisiona!es,  Licenciss  Auwtomdticas y  Resoluciones de  Licencia  emitidas,
guincea wonte. medianic memorandum y adjunizdo copia de cada una de cllas.

g)  Muantowr ge regisine estadistico del nimeio de expedientes ingresados y atendidos por
cody un do de ésta Suhdireecion, asi como ¢l namero de Licencias de Obra emilidas y
lows ingres s genersdos tor las mismas,

h)  Measteoer o0 registoo o iualizado de Normas y Reglamentos.

i) Colvboroe oonel Sebdecotor en la elaboracion de la Memoria de Gestion Anual,

iB8



&h DE MIRAFLORES

s
MImESTO

MIRAHLLIEES =
o MUNICIFZ
[ faeRELON Frooedu

i Lzcibn

i) Coordiney e acalizicion del TUPA cuando s¢ requicra, con los demds micmbros del

eyt oo L bage

que le ssivne ¢ Subdirector de Obras Privadas.

kY L dem
REQUISE % DER CARGO:
Trabide vrelesionat o achiller universitario en Administracion.
Experione s en el ejercicio de cargos similarcs.
C Coaocer cnios de gomputacion a pivel usuarnio

£ oo cntos del Sastema AS-400,
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4.6.1 DENOM:NACION DEL CARGO:
Ligu: bl

4.6.2 UBLOCALIGM:
Dirccesm e Desarrollo Lirhano
Sub-Dpeeat o de Chrps Privadas

4.6.3  OBJETIY L DEL CARGO:

Adencinn de o pedientes, penerando Tas liguidaciones por derecho de Licencia de Obra de los
expedivntes dprobados por s Comision Teenica, para ser cancelados por los contribuyentes, y
emiticr e Leencias o Ghia correspondientes,

REFORTA A
Sub-rewe de Obras Provadas

EJEECE ad EORIDAD DIRECTA SOBRE:
iy o (K .|||!.~fi11£11|

FUNCTONES ESPECIFICAS DEL CARGO:
Revioil ol esovdiente v generar Ly liquidacidn correspondiente.

Elibioss by Licencias de Obra en el Sistema AS-400 y las Resoluciones de Licencia de
Obra ropeeinens

Revis o expuientes de Corlitieado de Finalizacion de Obra y Zonilicacion.
Elaboran oo ermienid de mspeceion ocular 4 la Subdireccion de Fiscalizacion Urbana, via

forme (v ecido ara siender las soliciludes de Certificado de Finalizacion de Obra y
Zomiicecion presentadas.

Generar Lo soion manual por derecho de control de obra.

Elabiqur Cernlicado de Finalizacion de Obra y Zonificacion.

h) Elaburar actficscion para ¢f contribuyente cuando fuere necesario.

) Alencar solictides de amplincién y revalidacion de Licencia de Obra.
i) Elahorar te cdormes que se requicran,

k) Las deos e Le isigne o Subdirector de Obras Privadas.

4.6.,7 REQLISULYS DEL CARGO:

Capia s sapecineada en clfrea.

- BRpeiia L i Babesres vrmnares,
=  Conoeomense el Sislema AS=UNR),

- COmL T Je compatadion anivel usuano
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4.7.7

MUNICIELIDED DE MIRAFLORES

ofioine =4 1 Ligion Poltuaeabeto

R PR i TAULON

DESUMES < JON DEL CARGO:

Teci La t wonrdrenles

UBIC W T
B ITER { i resarrodlo Urhano
Suh Pyvecenon de Obras Povadas

OBJitive: DEL CARGO:
Mivirones cnorden los cxpedientes gue habiendo sido alendidos se encuentran en espera
e enlien deim page o levantar observaciones hechas por el profesional o 1éenico que
| ek Tl A TR

REPORL A -

Subli s Privadas

EJERCE o LORIDAL DIRECTA SOBRE:
Mo e aw oildind

FUNC SN ES BESPECIFICAS DEL CARGO:

Roecoos o los expedienies gque habiendo sido atendidos v notilicados, s¢ encuentran en
ERPL I L] SCHTZO TEsPeCivn

Rowieor o cxpedienies coando el plazo de la notificacion y/o liquidacion haya vencido,

Envoar i cienies o v Olicing correspondiente, para la prosecucion del trimite.
Ruecopoon s documentos requeridos y/o el pago por los derechos liguidados para
T} TR O coespediontes respectivos y derivarlos a la umidad correspondienie.

Elutve=ar o2 aerimicoio Jde inspeccion ocular a la Subdireccion de Fiscalizacion Urbana, via
Poverc s v Seeeiulio, cunmdo se Tkﬁl}uiuiﬂ.

Elavoras « owilud 5 fa Olicina de Asesoria Juridica para “Declarar en abandono™ un
expticrie lespucs del plazo establecido.

Las s que le usigne ¢ Subdirector de Obras Privadas.

RECGUISITOS DEL CARGO:

Exponicnue o lubores ~imilares.
Corncid s del Sistena AS-400,
Cranesmiewos de computacion a nivel usuario
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