
AUNICIPAUDAD DE MIRAFLORES 
UEClU 1'0 DEALCALIJIA Nro. 1 1., 

1-; 1. ¡\ I..A.."A LI H'; Ufo; l\Il l<, \ l· LO IU ... "i 

CO NSII) I-; RANI)( ): 

~tlS l i¡¡P II¡:, medianle b lil;u, NII ' . ():! de fcch ~ 27 de diciembre del 2U(XI, ~c ap rucha e l 
, Re~la1lle lll{) de Orgillll /;ld oll y hll1C'l1Iw.~ (HO F) de 1:1 Murüdfl:l liJad Dblril:d de 
~: M h:~ fl orc~ de Cst:1 cnpilill : 

~'. CU Il la ti l\ :l!i.~lad tte <:on l:.r con dl'cumcn!os norma l lv~~ de ges tión qn~ de ~ ¡;r¡.h: iI \ la~ 
fIUI<; II )JleS c\pc(; lll <;iI~ 11 nivel de cargo O fluc~l.l de Ir:.lJ,IJO. dcsarro ll.,das u partir de In 
c~lrlldll ra mg;JniC11 > funciones gcner!lJc~ ~'~I;,bkcid,l ~ en el RcgI3m~nt<l de Olg:mizació lI 

'~:;'¡~ :,:::~~;'~~~. , ha claOOr¡.dú los ?fO\·eeto~ de Mmlual de O rganll .. 1ción y r lludol!cs e l! 
:':~~ ~ na ·1 11 la~ J cfillllm~ de l a~ Ulm!;Id<.:~ Org:in icas eorrc~pondicI\lCS: 

a lo tlispuesto en e l Illllllcrnl S.:!.k la !)j¡ecti\" u NfO.llOl·9S·INAI' jDNH sobre 

' ~;i;;;¡;;;;j ~;I;a',;F,;olnnul:,dón del Manual Jc Qrgaoilación 'J Funciones, Jprobadn por 
~ ·1 Nro. (l1)5·95· INAI'ID1\ R del 1U de Julio de 1995 y: 

En uso de las f,lculI¡.des IIU\! le confiere el mcis.o 6 del Anículo ·Ho de lu Le)" Orgánica 
de fo,·lunicip~ l id~des. Ley Nro. 23853: 

DECRl .... ·A: 

1. Aprobar los M~nu:t les dc OrgJniz~clón y Funciones de la Dirección Municip~l , 

Dirección de Adll1 i ll iSlr~ción Tribulam. Oficina de Relaciones Públicas. Dirección de 
Dc..<,arrollo UrbJno. Oficina de I'rensa y Difusión. Oficin~ de PerMlnal. Sub.Dirección 
de Fisculi7 .. aciÓn UrlJ;l!Ia, DilC<.-ción de AdminiSl ración y Finanzas. Sub. Dirección de 
Obr~s Priv~das. OficiJ1:1 de Ejccuu.n. COIICI " ·;> . Unidad dc Archivo CcnlraL Oficinn 
de Dcfcm;l¡ Civi l y Dfieirlil dc Auditon" Inlerna. 

UUiISTW;SI;, COMUN/(}UJ:SL l rW fI'fASE 
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JoIUNJCI PALI DAD PI> M1RAI'I.On:S 

i\'IANUAL PE OIU;¡\I'\ JZAU Ó¡" y l' UNCIONES IIE LA 
IlIK ECCIÚN [J I:. Ani\ll N I ~-rRACIÓN TRIBUTARIA 

1. N¡\TlJKA LEZA \' MISIÓ/\ 
1:, "" "¡g,,,,,) de a[Mly" <.le la M""'~"p:o lid¡"J "ncm¡;ad,,!le p[¡"u!1,:"r, mg~"i/.m. dIrigir, ~le~' lllar y 
"O"I Il, I,II [", a,:li,'id"dc~ ":[;,c",n,,ú,,~ wn la A<.l mlO i~lfac,ó!l TllhulaTia, Rceau<.l""i"" y 
Fi~e" li /,ltei"" 1 Tlihul;uia cn el Di~l1l'''. 

I'lJNClONES GENIiIt,\LES DE 10,\ l l;.l llJAO O U(;A¡': IC,\ 

.' ) , 
I 't"!~,,,~, l""yce"" ,le tl"Jc1lc,I>''''' Ml"" e,p.'¡cs )' OI",S ,,(\Imn~ C" "''' leri:1 Ir ihu la ria 
I~"d Il" '\~ ~ lO "'ej, ,n" , Ch',,,, ,,,u\hll('ar, ~ "l'r ¡ mi, ,\ cxo" ~",r ",,,\Ir ibu,,"ul\cs. "fbi!l'i,)~, dCle" h,,, 
}' <1'"'' ~ " c"nl",,,,,,!;' '! a lo ~en; ... "r" el\ 11. Consli' llc."n 1'"lític'" .Id l'~", Y nUln l ,,~ Icgak~ 

vi;:,-" Io:,. 

e} Crcm y mame"c, 'lelU~¡'~"<.lu lu.' rcg"mlS <.le In" 1:,,,nnhuycllt,,-'. ",,¡ I:Otn" el ;¡rdll vo de 
d,'dM"I:,,,n"s juraJ;,s, 

.,r1 
DI: 'ITA:: l'r. 'grrl ll\aI y mgafllr<" 11" accinm::. de ' Cl~tudKiOn trihul:!! ,,' y Ilcrivad,,, qlle ~,'rr~~p<lmkn a i:I 

§ ~:'~~:""~ u"ic ipali<.lad ,le l:onrorm,d:1l1 a 1,,) <.l"f'O"(lun,,,, legales "igenles. ,'-~¡ cumll dahmar In;; 
~ ' ..... ~ , , , ' ,' " , le,," , " ,;,( fI), c' au" ,~~" rC'flCe 1\'("" 
\ I"Ir (1 

,,"J_ ...... "/ ' , , ' " , ". " "L" (,)!!Ir" ,n e cump '"llenl" uC 
~1LlII l cipahdad _ ~"nci,,"and() a 1,,\ Inl ,m:lOrc, dc ,'n¡lrorm¡dad Cun la, 

c"mpct ~nci" 

d'\[K1Siciu nc , 
1" 

1) Dbpollc , y C<llltrlllar sot>re 1" uptic"Lión d~ muha,. !Ceargus y muraS " h~ in[rOC'lmc, 
Inhl"',ri u~, en concunhmc,,, cnn lo prcv,sln on el Código Trihularin, leyes, or<.l~!I"II Z '" )' 
J cm:i, di'pus icione, n"'llIl·ip~lc). 

g) Programar y ,'j,'cular Hccioncs de l'iscal iz3d ón lrihu laria en li! jurisJiu 'i{¡n <.l d J islri lo Je 
Mirannrcs, 

h) Las dCI1l~s que le I"ignc el Oirel:\nr MunicipaL 

, 
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3. ORGAWGflAMA ESTRUClURPoL OE LA 
OIRECCION OE AOt.:INISTRACION TRIBUTARIA 
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MUNICIPALIDAD DE MIRAf'LDRES 
0<1 ...... 'lO." ..... ~. " •• "9" .... 

y .... 0 •• , ••• 0' .. 

HEs nu I'C IOI\ UE n I'oU O ... ¡,;s ¡".\I I'ECif. ICAS A NI VEL UE Cf\~l;O 

IJ E."IIO;\I INt\lJ f) .'1 I)EL C ,\ IU;O: 
1>" .... :lul ÚI. A,J", ,",_uallvn Tllh,n.",~ 

UIII CACIÓJ\ : 
U" .... :, "", MuuK, ... ,1 
I )u ,·",,,,,,, de A!l""n '~' I a""", T.,hll' ... ,a 

( 1II.1I~TI V( ) III!L t.:,\ 1(( ;0 : 

l'I:" JC:u, n'g.,nll''' . l . ~"dlllJl l' "' mll.,b, L~, 'JCI,\ ,¡Jades I¿¡:nieo a!lmln'~I'al , \ .1' !le la 1)11, .... "",,, 
,le' A,J"lI "i~mll:j¡)tl T"hu];U,.1 nn~nl.,d." ,! '~ll1m!l.ar 1:, l':!flIa.;ilin de l¡iI1UI,1), mu"'e' I~lIn Y 
de nva.!, ,, ,1e,."r .. l"'d"" H Ir.,, ~, ,k 'I"cn..I' .1,' /\doniru,lr...:ion, RCG,uJ.II:K,n y .... ....::' .. I.:I'.H'" 
'1 "h',I:II '" ..,U,,,,II.' "d~III.I., "n, l., J"I ~ ""-.,,n,,_ leg,.k, "igenlc_, 

IUo: I'O lnA A 

1)""<;1,,, M'''"''I'" I 

~.1 .5 I~ , I·; II.CE ¡\ lJl"UIUI}¡\ 1) IIIIU~t"'A S( JlmE: 

~"h ])ileel'" ll.- He¡;,~I'" y Dllemal''''1 al C"'lIl1huyc lllc 
~uh ])1I~~lo r ¡lc KCl·,UII1.I\.iOIl O"lm;llI;\ 
S"h Direcl'" <le 1'1' •. ,10;''''',0" ·l lthul:III.I 
Sc,·' d.llla 

A,i""me A¡Jnlln'~lIal"". 
EIlI:a'g.nk, lid Alcll"," 

4. 1.6 Fl J\CIDNJ.;S ESP ECíFICAS DEL C¡\ ~t:O , 

aJ F", mlll~1 y prOf)lll!CI ~ I~ Ah~ Dlleccil,n la, polilicas. nurmas. pl;mc:¡ y (llllgr.'mas 'lue 
"mn:.·,pomd:tII l'n el 3m!>i!" de su cumpo:!cno..;a. 

h) I'laocar, urgani.l.ar, !luigll, cOOfdmar ~. controla l las act ivi¡Ja¡J~s ¡JI' la Di«:ceiun ;o su 
\'a lgo. 

e) Dm¡;ir. l'U"ld lll~ 1 y ,"ufl'1"\ ;",r 1,1 ~misión Ik ¡Jcclarxioncs juradas y l i 4u;d~ciolles de 
!lllelcnlL'S IlI blll(». ,. i m[luc~l(>S qu" .. dminjsll"~ la Municipalidad. 

tlJ Coordinar 'O" la cm[lrc-.a INI'FLORES S.A.e. y las unida!les organieas ooll\l":lenlc.; J~ 
la Municip;o¡¡¡J~¡J . I~ d,,,"u:,,,,,,! ¡J~ CSI ~¡Jlsl icm. .\.ob,c el cumplim;"nln de o"liga" i "n~s 
'tl 'l anli\' I'~ " lmm~lc, en m~klla II lh'llaria. 

el ¡( l'\" '~ar. e"Jilic.u }' ,·i'lIr II1 !orme,. nOl i fic~clo"cs, conllal." . ,esoluci" n ~" \;lila, y ,1["" 
• IIUCI<I11 C'lI,., rcl~ c i('''a''''_ I1I IOl11hll O ¡JI' -u cnmpclenci :r. 

1) 1!I,mj:" l",clllar.:i",,) :il,'n",'r 1\:.:1.11111" ¡Je 1,,, l"Onlnhuycnlc._ 'lue ,equ¡e"." _11 alene!,,,' , 
1'''' ,1) {''' '''ple)i'',,,l,, IInl~'lla",·i " . 



MUN ICI PALIDAD DE !<IRA!-' 1..0!l.ES 

, •• 0;0"".0<.6. 

¡;J G ,' , 1" ,,",' VIl< >rIUnam" Olc' 1" ""811,,,-i';I1 ,k 1"'''' '"~ 1 l IC":Ul". '" 'Iu~ 'oC,' ti fI"t~"""" pal,' la 
C' I"<:Uel('" dc 1,,, 11<:¡" iJ"u~, d~ h Du", \'infl dl' "dm¡n"ll~c'i,jfl Trihu¡aria. 

;) 1"¡II,m,m, ,,1 l)¡rc<:lur M'llu>':'I',,1 ~"h,~ d dcsarrnllo y g,ad" ,le cumplimknw d~ ,,¡~ 

,,"1 iv id:",k" p'" "iJi<::UllCIIIC (> " " ",,d,. ~~ 1" -",hdt". 

• 

REQI IS1T(IS IJEL t:A I{( ;U.· 

T,luh , 1',,,k~i()lIul UJHVcr"I:Ulu .1,: AI~'g,"k). t:'''lIa¡',hd,,,I, AJm!lli~tfaá')r1 dc cmp'~s"s " 
, :il"n:.~ 11 11 n,·~. 

C" I':o~i!"c il ltl C'¡l<:C'~ h/_il'!:' ,'" ,\,Imintwacio" T , ¡bula"", 
EXI'~!ll·u<.:i~ ~u la cm"hl":<'I<m ti. "~'l"f!l"S ,,, !mlnl,lrnll~u~. 

Ex pcncll..:i. ,'n I~ ..:"nlluc..:;¡111 de fl<"~<ln3!. 



• 

4.2 .1 

~UNICIP~LIDAD DE ~IRAFLORES 
o"c ; • • d •• ,~.¡,,<. ",o ...... p •• "" 

• '.,",0"'''.'''0. 

LlENUI\J I NAClÓ:-O UELC\IH ;O .• 

n .2 lIBICAClÓJ\ .. 
lJi1 "~ 1 "1 de Aclmin i~!r aci'\11 T rituna,ia 

IU~ I '() lnA A 
Dile,'IO! ,Je A ~jm\n"lr" c i .... " TI .hUla, 1, •. 

¡ l]l.l ETIVO IlEL CA 1H~O. 

1',," ,1.1 :" el ¡J~s"lrnllu ,k 1,,, JLJII"illn~' ,k 1:0 Dln.:<'cio tl de Admini'lr"ci,'i1\ Trihul:nia "'e,ljant" 
~I "P"Y" ,c";ll:la,lio). 

KI I~ I(CE AUTOR111AI) 1)11< ECr A SOl! KE. 
NL l cjclec ¡,,)lorid"l!, 

FIJNCJoNES ESI' EcI FU AS Del.. C,\RGO. 

Uc ce l"''''''''' ' '''1; ;'11." , da~i!ll·.tI <liSI O!>"", )' ardnvar la d' ",umcnlaci6n ,J" 1;0 I)',,,..,.;;,,n "" 
¡\<lm;""IIl"';;"" Trih 'll:or i,,_ 

Iln;q x:¡"n:u )' dcclU:lf la, ~<llnUlliCdl,ioIlC' Icldónica~ d~ la Dirección. 

1) COIICen"f h , ~nlr~vi~~" dd DireCl'" l manlcncrlo m lorm~do de las ~cliv iJ"Lk, o comproL1Hw> 
mlllrai¡Ju,. 

Ir) t\ lcmkr y " ríe·nIHr al púhlim pam );. " 'c·netÓn de las consu lias. 

i) T ramilar la rcproducriófI de 1:; documcfllJ~ión nCCCs.lría pard la ofic ina. 

j) Elcclu~r ti pcdido de ril¡k~ j malniaks de cscrilorio r~qucridos por la oficin" y clixluar w 
dis¡rihul"Íón. 

k) Mal1l Clw r inlllITIlad" al D,rcclOr de A dmllli s(1"JclÓn Trihularia sohre las al·¡ividaJcs 

,k"LITI)II~¡Ja, . 

• 
4.2.7 REQU ISITOS DEL CARGO. 

T IIIII" de Scnctu¡a EJl..:ull~;, 

U'l'a;;il;ll·iúll ,11 CUl\1l'ularil'fI · ¡"", .. ..:-..I<kll <I~ ln{~' y h"l" de c<rku lu 
E~I",,,~nCl " ~l\ bl....,{.:5 ",lmI1H'u.,{ IV'" ,1.: Ull':II1;1 

" 



, 

. U .l 

NU/HCIPALIDAD DE ~HRAPLOR~S 

"' i. i • • •• • , '"" 'e.el"" "O""p."'o 
, ".'.""' •• '00 

I)E:"'O,\ lI NACIOJ\ DEL CA HGO . 
A,j,l~nI~ Ad!llln"n"llv, 'o 

l IIlJ (",\CI ÚN. 
DIT~lT" >1, ,le'. AdlllllllSl1 ~l'l( lO' TI ih,,!mia 

O IL,IETIVO IlELCA ~(;O. 

1:1';11<1." "SI"~"~Ii! IC\:llI~.' \'f, ~.,(",1!'" 1"I;aln r"'I,,~,i<kJ:; en I~ Oi'cl"ción ili: A<lmi nis(ra ~L" n 

'I'nl"111I1"'. 

KEI'ORTA A. 

I) ir~~h" [k Admll1"tr ad",. T ri¡'ul.'rI,' 

1c.IElH ' E AlJTOKIO" I) Dllu:cr,\ SOURE, 
N" c¡",u; ''''hu ,,1;¡1l. 

liUJ\CIONES ESl'ECí nCAS DEL CA lt(;O 

, 
",-",,,, ' a' l ",lar "rkf1 1uCIOl\ ) aten!.kr al ",nu ibuycm..:, I'ffipo,c;onando in rOfm~ci6n sobre dispusici<H1e, 

mU II;~jpaJcs y rq;JamcnlOs "dminislrativo>, 

1) Br¡ndar aS~S<lria a la>. difl'f~I1I"" Suh Direcciones que conforman la D¡r~..:c";" <le 
Admin;,lr,''':Ir'", Trihu1ari:. 

g) Formular i"l'''nn o.<S espeC¡¡1!cS en malc ria Iribularia. a solicitud dd Director de AdOliniSlracion 
Trihularia . 

h) Manlcnn inl()nna(l() ~I I)irccwr de AdmlJlislmción Tribu1;Jna sobre el desarrollo y gr;,,1o del 
l'urnplimicnI() de ~u~ "c!í .. id"d~s. 

i) 1.<" den'h que le i1,ignc el Din:clUr de I\drlll niSIr.lción Tr lbular ia. 

U .7 REQU ISITOS PARA EL CA RGO: 

• h lltc!tus """'c"itarm, Cllrllpklo> en Derc·'."hl). Ec. )n<)m,a . ,\dm;n i~lracir.in o carrera, "¡¡"cs. 
!.""P;1,·;1 :re;"" en DC lcdl() Trrhulari" 
hpericnc,,, en acm ,daJe, ie,'mc" kg..k, fcb\.·,,'naJa~ ,,"1\ ,¡slcmas Iflbulati,!s. 



" 

• 

· ~U !.)jJO :JI' se.'Il'~ISIU ! wp r. ~;U("l" 1 .lr "!"u"U-'>llx'l 
"~l\! I"JUmXljJ "I! llI!!ll 11:> eJ!UY.11 Ull! " "lDF:J " ,) 

'~I"IÚlU(\' "'lrpunJ.'" U0p."I'UIS Lr I 

' O :J ~IV:J '13 VNV,I SO.lJs mO;r}l en 

"'!,clml!'.l. U \l!J"JI~!U! IUpV:>P 101:>'"U10 I ~ ~Ilil!~" ·'l ·,n~ ~,'"U!.}\JI\J "~Jln (~ 

'0:;"".' ns " U()p~IU~Umx'p t i 1I\l1:>I','I..I:),;U,,", JI' " 1"11'" \1 ,1"'1 U~ J"U" 1 1I1 ~ 1 ~ 

"U:;'''"''l n~ " SUllIJlUnJOP SOl " 1\ ''''14:>Jr P UPlrll l""P" , ('p'r7nll'illO J;>II " I\I "IN 

, 
" \~~"J I'!"! IIII'V :>1' 1I\!!:'l.'''''O "1 I('.J <;< ~ll" "U.' '''111''11111:)\11' .. ,)( " 1' l'lnl 'p " lúlj q "",' ,"11 ,1 

1'!1"10<l' (l Il U!.WJ I'lIIl1l1pV .'1' 
" \'! .u~" (] 1'1 ,"111 ':P'iUIi.\ U')'!JIllU J lIlI1:l11Jl t. ~JIU J'I':pJ X;> JP.JIJN:p ,¡ "'u"fI", n:",','j ' ,I: \B " ;,,b:>' l! (l. 

o~mv:) ' 1:·1(] SV:) UP' '''S;'I S:1 '>/()O.'.,rn,1 

'1"11'''''1'''' J,"lI"'" "N 
' :;UIIIOS V.I.");I)I 111 (I\'n l ~rOJ.n V ~I ;HI :'I 1'::1 

"., '" )" ,t') J. lO In ~IU)S' III 'u l' V "11 ")]:'.1], ( 1 

'V VJ.}IO,¡:;¡)I 

's~j\J",(n~!j IUI>.) SOt j,KI ~[l~l"."'~Jd UY':>~I U.'U'" " '1' " 1 .)[l"1 !\U~1I P 1I~7 It!iI,' .>1' 111 1 11 

''' !Jlil'''I !·I.L "~' ! ~\iJl ~ \ U!'lJpV ~ p U')I~:>"JI([ "1 JI' "'"4''''' P "" ~"[l' pnll,'1 "'pep! .,,p)! "'1 1'" """(1 

·n :) }j V.1 T 111 (),\ I.L1 ['uo r'n 

·,~"u¡n'llIJ. lIl'!' ''JI''U''lJrv .'p " "n.'.'H(¡ 
"NI)LlV:JJlII l n 'to' 

"''''I~JV PI' "1":~'''~1I:1 
· '0' J"H V.1 T 'IU "91.1 VNII \' 0 '\1::1 11 I 'P'I' 

··'~·"1 ··'''"' ' • G, .......... O".~·" O .Tó 'P "o"" . 
SJ"IIO'''¡'ilIHI <le¡ e¡\(J!'\(dl:>IJlnW ~ .- t,:;; .-

« 

j 



MU~llCIP"!.LIDAD D!': I-II I'lAF L OI'lE S 
o. ,e'" .. . ' o.", <oc'o ..... "~ ••• CD 

l~, ,' 1 "'¡:;' fln .1>' 1:0 AIIiI Dirc,ciól\ dc m:oym nivd Tú'n;~,,·t\oJn" fl i 'lralivo Ifl ,l iIUd"n:lI . T le 1lC 
':"m" "11';011 ,·,,,,d"'·1I 1;, "'g''''II.'''':;OIl y gC<liún de 1:1 MU!lIdpalitlaoJ: '011 el fin d~ :d..:anzal los 
"I1J.:II'", y mel;,' 1r.,~.,,,I,,,. el! ("n~~,,¡f;u,.·ia ~o" 1" 1)OJlillC~' instillKiQnal )' bs <l i' I )(" i ~i()T1 C~ 

kg;'¡~' ~ tl""I1l, Uwa, "lgCnI"'. 

2 FL NL 10.\1 1" .... (; li'l EIV\ LES 1)]': LA UN I n AO O ltG¡\ NI(:A 

l''''IH'' , ~r ,,1 SI . ¡\k"IJc Ii,~ pohucas de gc~liúll munklp:ol )' 1", an'iO Il ~s 1c.:l1k" 
AeI"" ,,,,t,,,t;,,:.,. p:ora :lkil1 'I.'1f 11" "hjcl,~OS plllp UCSU" y eJccutadas una "el. l' I'Hl h:od as. 

J Il' ~"".r J:" d"l' ''I''II~, d" 1:. Akl,I<.l'". <.l", "~lIchl<) ~on Ia~ I""done> y :rtril ", ... ",, " ,,"~ 
,'n~:oo¡;:,d ." yl" IJcIc·g,n¡",. 

1'1.'I, ilil·,". mgnnitm, ,lir;);" y ,,:onlwlm ):r, :,cll\'id~d~, ¡.(llHlni'Ui,tivilS y la prc~t :oció ll iI ~ 
,"1\ ,..:i", pu hh~", " C:U gn ,le l .• ¡" \un,cip:o li<.lad . 

) irlgi,)' ~,,:. hkc·cr lu, lil1cami~nl'" I'~ '~ 1:1 fmrn~ la~ión de 1.1 Mcmou<l All ual. ,cmi l¡Clld" I¡, 
ti 1;1. ,\Ic:¡)dc pura Sil mll~;dcr ación ~ post.·",,, "plUba.:ión por d Concejo MUIl k il'al. 

R~pr"s"nt",. ,, 1 Sr. Akaldc ante las In,!iluciones l'ullllc¡" y Privada;;. 1'''' delegación exp'~'iI 
ele d_ 

!,') ,h~"(lr,,r. :lp<'yar e rnlurm~¡ I)(:¡ma n~ n\ tmcnt~ ,,1 SI. ,\kal(lc y al Cnn..:cjo. n w licit uoJ ue 
",l~. ,obre' :"P""to~ <I~ 1" G~st;ón Municipal. 

J, ) Cumphr y hacer cumplir p"litic~, . <.l¡~poslcion~s ICgdlcs y rC50 lucioncs q u ~ ripl1 el 
I" nc';o n"micnt() (le 1;, Munkip:o li(lad , 

• 
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~1U"Wll' \IIJ'\H II ~. \!lW ',:' ldl<:' 

",.",",," r",""' ."~ ,,, ... _ , 
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::. ORGt.l IIGflAMA ESTRUCTURAL DE LA 
DlRECCION MUNICIPAL 

I 
J 

• 
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-1.1.1 

MU N1CIPAI.1 DAD DI! M!R.II.FI.ORES 
Q" ""_'.' ., •• "'<0< ....... , ...... ' • 

• ••. 'uo"',,,, ••• 

l)Ii~L' I{J f'CJÓ'lll c ~ I ""ClONES ES I'EClI',C,\S ¡\ NIVEL IlE CM{(;O 

1I t-:r-O\lIr-.Aun;\, IH.L t',\HGO; 
1) ''''l'I,., Mm""I).'¡ 

" .1.2 LJIIICAt. IO'l: 
D"~", ,,," Mllni<:lr~,1 

-1.13 (J)1.1I·;n vn IJI~L L",\I{( ;0 : 

C",,,I\,, ,, b Ut':;"II'~,''' ''' > ~nu"" <le b M U",l' i p"1ill~ J pana /l k:an t.a. lo- tlhJch .. ... 41" 
"<':11"'1<10 .' 1", md .. , l'r"¡;'.' ma.la~. ~ " curn.,,,uaoc ia OOn J~ puh lica 1n~l ilucl\lna l )' b , 
d"l~ "'~,, 'n,', kg.l lc,) n, " 111 i111\ '1> "¡;C ,' lc~. 

IU .1'0I0A A : 
Ak"hlc 

11.1 l:.1tt'1, ¡\In OIU IMI) 1J11¡ElTA SOllltE: 

Jcll' (11 ""1:' ¡k A 'C'''! ';o J 111 ,J,,';' 
k J.-O I I~ II I" de 1'1.' ''11'',0<;.,,,,,, l'(n\, p "~SI" y Rfi, in"" hl.¡,ciún 
n",'d' l l ,1<' A d l11 l l1l,m" 'Í('1l Tr i.'ul", i" 
1)11",'1", J~ J\ '¡ OU ll"'I"" W II ~ ¡-;n;Hl/.I., 
I 1'-" " 1111 C" :O ~I ,,'" 
J!'I,' tI..' O h":l n,1 .te J'l c ,,~a) 1)1 !~'lU n 
Jd~ <k I~ ()1 1 ~1Il .. !(~I,'~l<ll1c, I' u b¡ "u~ 

Jek.le l~ On~Ul" .k l'¡. rl lclp;ll'ion Vec ina l 
J..r~ .k J" OIl ~lIl,1 \k 1'''I',un .. ! 
Jd~ de la OIi~lMiI de)J J'l.Ili' l;t M UniCipal 
)lr,,(lIlT tic Sel\'II'-"~ U 1 .. Ciudad) ~kdio Amll icnl" 
D""ctm '''" De',HIIIII" U.hal1<l 
Oun'lo. <le Cmncfcil.h.wcio l1 
Dllc~1"I - de u..'\a"" .. U" Cuhunll 
Otfc..:'ur dc BI~Il<'"la l }' Sc" 'icio a 1 .. Comunidad 
Sull D"~~lUf de Rcgt~l"'~ Cj"llr~ 
A"~I,-nt,, 

S .... :relulia 
U!iCllliM~ 

4, 1,6 n 'r\CIONES ESI't:CIFICAS IlEL CARGO: 

1') 1'''flII U I~ 1 l' PHI1"'!!el al Sr, Alcalde las pol ílic:&, normas, planes y pfOgr~ mas de acc ión de la 
MI""C 'I",l i.I:,d, cJ,'~ul:,"d"I(I' una I'el aprollados . 

h) ( -"" 11'111 l' h"~,, , ~ IJln l'l lI 11" l'1OIIIK,", 11j' i""'>";inncs le¡;a le~ )' no rmativas ~uc "J"" d 
1" "~ Ii"mm ' c" l " de 1:0 M u,, 'c'p~ lida ¡J • 

• 
e) 1'_I,-,' 1Ir1l 1;0 , ¡I",',,,,,,,,,, IleI ( '"ncl'1" 1\'II!1! K'I,;¡1 )' de 1" A1c:II{k" d ~ u~" c rtl" en" 1,,, 

fu,,~,,'''''' \' IIlnil,,,-j"n,,, ddc~~d.", 



" 

I~Uf"J', 1 ~p u<)I:>.~nl'"".1 UJ l!nu.'IJ",hd 
's.:lI':tl~J!un l'l S&w CJi'I(U" op U\lI.nnpUU;) tlJ ~..,u 'u, .. d~ J 

• 

OSi!!:) iJ u, E!"UJ!-';"h3 n .. ,{ t)!J~lI~J.,,"n I CU'''~.'Jt'J.J "lnll.L 

:O~HV.J'3 \'1IV.1 SO~ISI1 (y.1M 'LTt 

""f'IUIV"S P "u~h,r. "1 ",1> .. rw.'p "'1 (<1 

· r.I:>UJlxlw(~' n~ ~p IIIIl\WI¡ l' U;'I ·'f!['':)IV "S 1" m./<' ....... v (" 

·s~I"':;.:)F'P \:>UO':mq!JI~ .\ 1I!dl.11un L" m,( ,'~.'JI(I 1'[ "1' "'l'rpHlj.'" 
~I .'p "lu.1Iull ldw n.1 :Ip 0I)llJ'i! í 0lltllJl:' ... P [J JJ\j~ "I'I~;lIV JS I~ l'f'rUlHlJUI ' ''':'IIUI',,, (u 

U.'II:lIS~ _'1 .'nil .... 'u1Wn""1' 
"1' uup clnluJo¡ el 11' ¡OO!:lIUOO "w'n .sr. or~qCJl '1) "'u"!'>IW,L' nl'l~"HJ .( n:tu¡".¡ 

1'1 ",, 'ti "'''''''.':).'11 

's"¡I~h,,,,,,w """",;],,,,1 "'1'11 (h".,,,~.,b ~ l''''''''''' '''''1 
"1 "¡,,ti '~\i"' l qnd nU .i W"! I'II)d s"P"P! '"'' '''JI'"P!I,:,h;lIlIlIUl '''1111 "," ' ''Ul Il ''''''',i ,,;¡'''tI (1 

"i'P' ''"'IV "1' "O' "'1' "", '111 "1'''' .u,~, .. ' , 
"1 ~I' "j~lII h~l ~l~ I" Hl l U U 1\~ "xl Jnh '~c"'I ':l1" " Il" I'''·''.'' U ~''1 ~~"'''.'1e ,'11I"'IV 1" ",u,.I',oI 

( 

-'''1'''''',1 "~ ... '~~# 
A sl:~' I(I!I.I ~.'IJ,n:>n1llsul sel 31UC '~IS~ ,'p Il,~,d\.' u(ln"!!.'I'I) ,,,,1 '11'1" 'IV 1" II'lu.""uh)1 14 

""I""·IIV 
q "i ~ t L..:In , un~" ob.,u,,:) l.' KXI sCl'u)nhJ ' • E':'U.", .... wu., '" ,11' ""Iun,,' ,,~ u~ """"'.,, JIl'UI ·1 /S 

·pI!p1l' ... h:llun~" el'p "',,"'.'IJ""~ .\ ~"I'·II.ll'·'U ,,""".1," 
'''1 :lfI ' 1'~1'" F'f1 Jrl ~;)l\l ·.S 131' O)u,>lw""nh", e \ .¡f,ClII",) "1' ~."""',"", '''1 u' "IU.'''' "'eL ti 

''''-'':lU~IIU ~ "'1EI"')" u""'''WJ''Ju, ~ I cpc7'1""I_'" ~;1u'lurlU .,~ ~"h "'''I~-''V (" 

Jo' " . 1 "'1"1,,'<.1111 ' ~3UOD,,,,)(hrp I SI',"" lnoJ '~I u.~, 
"1 "'1' ,,,,, ,,:1m ""1 "1' "'P~I"~! I:>oI "'1 Jl' nl Il U .( 

"'PP"I\, "1 ". í 1""""111\ ,'1"11,' 1 
"I'nn'" "1' ',,:llI'~ n, ,. 1"'1''1'''''''"111'/ 
I~'''I'''''·' ."ji'JlI' -,"""";1,,, '11'.'''''1,1 (1' 

. ., .... ,. .... , .. , 
o ........... ~.,.>!¡"." .. " " "0 

S3 11 0'UlflIlW 3"(1 (I '1 (1I'Vdl:Jll<nw ~ .... ~ j 



r 

.U. I 

wmrCIPALIDIID DE MIRA r l.oRES 
o"" ••• "¡ ..... o",_ ..... ~ •• ". 

y '."U".,,,,,,,,, 

I) E'IO~11 '1 .\ 001'1 Ue L C,\H(;O: 
l\,i~I<:"'~ 

.0 .2 l IIIlC\( 'IOl\; 
1)"~~O:Mm \ l urllurM1 

LU m U ET!' U IlU e ,\ltGo: 
A~"I" ,,1 O"cc1", M''''Klpal ¡¡¡¡r" la l"m~ de dcci~/Un," en lo<. a~IK'Cl"" '1''': le .'c'an 
1, luctl,~" 

ItEI'OIHA A: 
Un".I", MUl1illp;.1 

.5 l 'I "'I( l l~ ¡\ ll nmf l)¡\ 1) IlI RECTA SO Il I{ E; 
t. " e ,,"c''; ''''I<''IJ;;,J 

I ll'l:CII )i\' I';S I~ ~ I 'EC I FICAS l/EL CI\ \« (; {) , 

11) ,\",Ii , ,11 11""cloll M\' '' I'' l'al e n el nll"pl;"""n lu .1e ~US luncionc" 

e) lICl'IU'" 1,,, (l,hgcFk:I". que le aSigne d DlrcclUr Municip:;1. en d ' .... mplimk nLU tk 'u.~ 
l'IFI ..... m.·' 

, ·U .7. RLQU1SITOS "AItA I:.L CARGO: 

"-'p,,"cn,,;ia '11 1.,1 .. "..:, (1,- AdminiSlra~ión MuniCipal 
CUN" de Cl-P<'"iahLóI,,:ión Munlcip.1I 

• 

" 



I-IUNICIPólJ.IOAO Ot MIRAFl.OlttS 

, .. " .... " .. "." 
4.2. 1 I)LI\.O\I I'I,\l ION HU . CAI~C.O; 

S· ",t.",., 

~.2.Z l f{IC,\('I O 'l; 

n"~""~"'n "1"m~'r~1 

~.2J ull.lI:' II\O IlhI... C,\ltGO: 
h,,",",~, d ,k~,,,wll,,!le l." f"oc,,,,..,, ud DlleClm Mun..:ipal mcd iJ nte d "I IU)'I) 
"'·"d.", . .1 

~ . 2 ,'¡ IH l'Oln ,\ ,\ : 

11",·"t", "'I" " ,~ ,p;" 

I .I~. IWI' \ U'I (mll),\1) 11IItECTA SO llltE: 
1\" CI~'''C "u,,,,,,t,H[ 

Rn, cp.:i .. ".,., d",II~,,,. 'cg.~ II'l11. ,h~lnl"m )' ",,[,iva, la docullIc,","""¡ ,, de la D,re"" i"" 
"'1" """1',,1, 

I{c"'I"'''''';¡' y ele,:t .... , In, ~lJll1ul1ic;,c ion,,,, tclclónicas tk la DileccIDn /lo! unicipal. 

11) '1 " .mil:" 1" ":I'r.lllu~,·,.'n de la duI;"menl;oción ncttSilna para la Dirección Munic ipa l. 

i) ttc<.:lua, el pe!l,!lo ,1.- "1iic,,)' m.,te riale. lit oficina req ueridos por la Dire<.:Ción )' crl ... ·lu:lI .«u 
!l",~,huc,on 

j) \( 1", po" 1" wgu, ,ddo.! y (.un"crvac,on de lo, d"cum~ntos de la Di rección M uni<:'pal. 

U .7. 1l1,t.,lllI SI ros I',\ II.A [,,1. CA!t(:O 
-Tit" I,,"~ "·.teta",, -.1(',"1;"'1 
-Exl" I lcm' l " ,'" 11, I""'e' aJmll1 i,\,," ,\';" !le " I,cilla y ell 'up",y,sión de ]'1!I'l\'JIlal au~ il ia, 
-E..>.I"'rlCh' 1: , ,·tI ~~,"'I,"';,,!,' 

" 



, 
Y.\1NICIP"X.¡OIW DE MIRAFl,OR&S 

'oK,""." •• ~j .. 

.... U 1 ) ¡ "t/\II~At 'H )'; lll:.L CAKGO: 

( 'Ii~",,,'" 
.t ·1.2 lIl IC \C!ON, 

I)",nl"" MU!"~Ip.,1 

H .J OIlJ I:,T I \(1 UU .c,\ I{GO, 

r" .. ,I¡;,·, d ¡jndll"Uu de l." 1""",,,,,,,, tic la Dir~,'Ciún Muni<:ip.11 "",dl~"IC el al"l)l ' 
"J"" 'lI~U .,i,~·, I '1"'- .,." r~lju", II~) 

"AA kFl'OUI \ ,\ ; 

DI',-",,,, /1.1 """'1",1 

J"J U H ' 1:, ,tri Ol(IUA U 3ü IllU~: 

f';n "Jer ... · .JlJI'" "I"d 

( ¡'~a l" <"1 } !1Ianl~llcr ' .... lu"li, ¡ul" el :t,dllv" de l:i dOCllmclll;¡.:i,i" de 1.1 Di,c<,:cI<UI 

M""k'l'al 

I,','IIW l." ,.",,, ,,,,,,,,,, } {" '''tUUle .. IJ"" 'c k ,"'gn"" , ,daó onaoo" cutl las :lctl vid .... Jes ,k 
Di, ,",','",',, /1.1"""-'1',,1 

'o) LI"' ~I d .. mlt'" <.le "", "\llc~ de c".;rll ()lll) y ma\crlallk uabajo asignado a la I)i.ccó.;n 
/I1u""'r-~1 

1) ('"uLrul~r)' COoll!l:[};U I~ limplcz~ de ~ amhlcnlcs de la Dirección MUnicipal. 

4..1.7 Ri;QU I ~ITOS I' ANA EL C.\RGO: 
I m·lrU,,"1,in 1-• .'cuooJ~ria ~ .. )mrklll 
l'·'p..:rknülI ,·n I~Lh.>r~S "miIMr, 

• 

.. 



~unlC ! PAL1DAD D~ MI RArLORES 

y .... , ••• : ..... -

¡\ l t\"Il?1 L IH'f OI{(;¡\NIi'_.ACI ON y .' UNCI ONES DE LA 
OFICINA DE PERSONAL 

b ~" ,,,~."M' .se "'X,)" ,le .:. \lurl":'l"'loJ;oJ c!I,;;" gaoo de cjecul31 I",~ BCt:~1I"'-~ !le 1 ~,h!l~11 de 
,>el" ... ,,1. "" ~"111" dC ..... hllb, a~·':ulllt:s !cl<Kiun;j{Ja~ con d SiSlema de I'crson:d. 

¡;Ui\lt ' 1 ( )1\ I~S ( :t ;,'\ I~KJ\LES lit; I ,¡\ LN111AD O HCAJII ICA 

al FjLe",,,, 1,,, ,,"'<'I\>I1'::' de "(I"'"I1~lmLI,,n de I)o,:'!ot"'''¡ de ¡!Cuerdo "'.., ,, 1" pultt",,, III.<I,I"" ""wl y 
, .. ,." la, dl'r"N,,'un~, ICI".<I~ ., v,!:enlC,. 

¡,) 1, .,.""JI, ,, Y ¡"\'I~'IICI I¡" 1''' 'gr;"n"s de ¡ •• : k~CI"'I. cnucn:onucllIo, cap:oci,,,dóII y de,:m'lll l" .Id 
1,,:""";,1 V CjCLII"U¡'" un" VH "I'!<lha,k" 

CumplIr y h"n', .::umpln la, norm;,s mIenta., ) dlsposiciontl.. rd:":JOnadas l l)I1 1:, 
;"lm lln,u~LM," Jod per.»n.¡ 

1),."','f",lIilf el P"":C"'1 imcgr~1 ok rcmuM'r~d()nc:s) bcndicios snciaks. 

r ""l1U[." y I'rupmll:r 1"" p'<>gr"ma., de b",nesuu )' asisl~oci~ liOCial dd pcrsonal y de ,u:¡ 

f~m il¡all.'" d¡' ~l'f<O!>' Cje\"'UI ... lto. una "Cl; aprob:llJos.. 

EI:'''''mll, conll"ldl }' m:mlcn.:r lIC1ualizado el escalafón, los documcnlOS mternos, ICgi~I«' e 
¡nl1llm"" ~~I3<.h>IjC<JIi del pcl1lOna1. 

i) Emil j, '~'lIl1"n I • ..:nka ~' dar lromllc a los c.\pcdienlcs rdacitlnados con el cc.sc, reco!lOC;m,~nl" 
do" lIcmpi' de ..el'id,,,, liccncia~ , g<X'I:~ y ntro- I>cncficÍ05 del pclSUnal ~n 1ICIjvjd •• d, ~..,sa!\l"'~, 

juh¡laLl!" y "trQ> ~n n"'l~ria de l,dmll\\.ITllcion de pcrson,L 

¡) I 'wyc.lilt re'>l.,lu(;j"nc:.)' COl1lr;II"S relari .. ",,,Ir>ll al ambllo laborJ I. 

• 

" 



\WNICII',\! .lIf,\Il IJE ~:IR.\;'- l 1)1(1:.' 

. nr.·"' ... · r"""" "';'" ""." .' "'' 

I 

[Sptc "'., '" 
" ~w 

, ~"' ...... ,,<-

3. ORGANIGHA.MA ESTRUCTURAL DE LA OfICINA 
DE PERSONAL 

lEc,,"con. 
uc ... ""Ot< 

l ."'~''" I II'J~'C"'A~ 

- . • 

, 
I 

.~ 

I 

["""""'''IX> O< I 
~~J 

, 
I , 

LL::J 
CONSéJU' 

• 

• 

AS" ' [~lE 

SOCIAL 

TEC~I "" EN 
AS' STF."""A 
=~ 



~ . I.l 

MUN1C1P1,LIDJlD DE lHRJ\f'WRES 
o", ,.. de >. ".," no,~,. U .. op •• ". 

> •• ...,.n ... ''' ... ". 

lJESUUI'ClOi\ DE FUNCIUNES E.S I' ECIFICAS ,\ I\' IVEL DE CAI~(;O 

IIEJ\()\ II )\,\C!O.\' DEL CA R(:O : 
Jd.' de l'~r"l11:d 

~. I.I.2. 1 U1LAUON 
( I! .~.na de !'e""".;¡J 

\IH.lE' I IVO 111\1. CAR(;O. 

('0"'.1",' .• d )'r<...:c,,, de l'WCUlIon Ile la 1'11101;",. ¡~)rmas Y le)'CS. er, 111 ;lIe1¡;, lal.,r. ,I, 
n' lun ",:,d,,, l',ln 1" allmin"I!ltC"m. h,cn",mr y dc..:on,lllo dcll"",SQn;,1. 

rH~ I'tIIITA A : 
l1 'n:cl,'r M"lIIcil~d 

KIEI<('E Al}rO I~ J])" 1) I) IIU::cr A SOIll~K 

S,"·'Clm;., 

hl...:",,<I"I" en C"l'aci",ci"" 
I ~" n¡,,, clI l ,,,,, ,I"[;,,,,, 
I nc.'1g:J-I" d~ P[umll,,, 
'1 n:n i,," ,. " He",;1 ,e"," )' I'~nsi"nc~ 

( '"l'''f)' 
A,j,lelll" SUCI.,] 

"'lJ NClt>N ~:-i ESI'ECIFICAS DEL CAn CO; 

al humll!"r y 11I"p"n~r 1", puhll'''' Y normas 'Ille corresponderl a l flmhilO Ile Su ,'Ompctcncia. 
l"e~u l a"d"I", ""il h'z apmh:".Ias, 

o) I'bnilic:,r, OIgani""r. dirigir y COlllrolul las a,; li"id:"lcs de la Olicina de l'er¡;on"l a su 'argo. 

el C()() rdin,,¡ con la Di"'l"l"ion Municipal los m:pc"los del personal. a fin de prever u u ricnt;" 
,,,hre lo, "~Unl,!S ,le car~~lct laborJl. 

i.l) Emi¡ir ':'5 d i 'l)(~ici(me~ ncce~;<rias pala d eumplimicnlo cficicnl~ de la, funcio ne;; d~ la 
Dliei"" 

el <.. IIm!,!il y ha,n cumplir las dis¡XlSicioní."> 1~¡;;. lcs rd acionadas OOn el ámbilo labola l r la 
uJ rn mi' lraá\11 de'! pcThUnal. 

1) I'ropil'W" m"!\Iener buenas IcI~ciu11l:s labornlcs CllIrc la i nSli¡u~iún y l ... hajndO/cs . 

• 
h) )',,, IIlU~," )' pt"pm,cf 1<" P ' (":~-.u~ de "-' ... ~n'\{' y prom"c;';n dd pcr\Onal. <lcs,1I!oll:índ"lns u!,,, 

I'a :lrr"h:,d,~" 

" 



... ~~~ 
g 
.-",--

~UN1CI P~LrDAD DE MlRAFLORES 
0''' ' • d. "J.o,<1,"o,o> ' r ... "".". 

l" ." ,,, oc.l, •• dO" 

k) l'rt"nn"~' 1" l',ntK,p"ciol1 de los u¡,h:,jadorcs en I~ ejecución de las acti vidadc, d~ 

, ;JI'''<.'IJ,,~ i';n } h i~n",I~r "",;:d pl\l¡;r;lJll¡,da~. 

(""'10'1." b q,'w~,,,n y n""luar el gmdo Ik ~ ... mrli mic'l lo d" loo; [11"",,,, y prngr: un;l~ de 
I"cm",t,,,. <'·"I,;.\!il,,~i(in ) d<:~""TIlllo aprob¡.<k>, p"'puniclU1Q Ia~ medidas n"~cs"rias" 

(,",1"""" "p.'rl " nam~nlc la a~,¡;oaclón .11: 1><:~m~1 y 'ccun;..)$ ' 111" '>Can occcsan,,' l1"r" b 
L'Jl'~""'''''' de 1,,., "~livid:"lcs de I~ MunICipalidad. 

1' ,.rI,~.)'ar ell I;¡, ,omi\louc, d, lI~hajo l' en 1:, !nrmulacKm de los docutllenulS de tr:lh:ljo IIIJe 
'e le :",,,1"'". 

'1) .. \",,,,, ' " la \lt" [)I!C~lIDn en d amh;lo de"u cortlfl" lcncia. 

REQuiSITOS I'ARA EL C¡-\HGO 

• 

'1I1ul" pmfcs"mal uuiwrsilario ,'n Adm¡n i~lr:.('ión de Empresa,_ relaciones IlIdu,l rialcs 
fl~rcd1<' <, r:Jnl]~ afillCo.' 
l"f'acl!aL"itm ""'fl"cialu.ada en d "'C~ 
E~fl"llend" en d cjcrcicin de car};us ~im il"rcs 

bl"'riL'n~i" en la mndu~ciú" de pc/'SOnal 

" 



I-IU~ICTP;:'LIDA[) O/'; H1AAf'LORES 
oliO' ,_ d' "".,., ... d~" .,,,.,. .... U .... '"",' ...... " 

~.2.1 

.1.!.2 l ILH: \ UO'" 
('f ... ",;,.1e l 'n .. " " ,.1 

.u.J OIlJ I:/ I\'O UI.L c..¡\ IH :O 

"'''''''~. 1-"~ ,h ~,, ~J <1(".' ",Ikl "'. b~ fuI .... " .... " "" Ll Ori<.lna <le J>c,,","'al m~dl;OI1tc el al'''>"'' 
''''~ , ~, .r.,11 

, 
REI'Un r i\ \ 
1.:h rk l'c, ,,,,o,,1 

"_I I '~ I(( I~ " In ¡ IIUIlt\1l Ul HE<.T,\ SUI,IRE: 
N",",. ,.",1","1,111 

_~~ a) 1("'\:1).,.-""" '" d'''Jll~:''. rq.\l'lI''' . ,¡"Inh,," ) .udllv", y ooll lrul~r 1.1 ,kx:nmcnt",'¡, ,,, d ~ l., 
OI'~ I II . , 

• 1) ( " .... "·r.. )a~ onll'-"I\I"" del Jde de I'ersonal .v m~n lrl>Crl<, illlormaoo de b.~ lICIi"" LKlc, \. V",' ~ 

~ .... unp'"'r''.,,''' ~"nlr~I.Jo>, 

I 

i) EI,..,¡u,or el pcullk. de ul ilcs) malcli~ks tk c:\CnlorÍll requeridos por la Oficina. 

j) "I~nlcll\ r mlorm~d .. al Jclc de I'Cl>onal whlc lllli aCli\' id:! dcs dcs:lfTullatlas. 

~.!.7 RE(jI '¡ .... ¡T03 l' \ 1( ,\ EL C,\ RGO. 
l"¡ lul" "" ~, c·J ,·1 '''.1 I J,·~uIJV;¡ 
.1 " I'C"U '~ '" c~ 1"I~IJc·, ... "<:n'I:"i"lcs 
("""'·"""''1Io,.:n ~","pul:J~I(," It n¡vd u'uallu. 
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4 . .1. I 

M¡m¡CI ?A~ I DAD DE ~!IRAFLORES 

,. " ""'" .. '.'."0' 

ll .b \ ()',lI ~ "Cl\ I.~ n¡::L CMtGO . 
I 'I"-'L',-II" , ., ~ " C~l'a<: i lac'"m 

~.:U l lll l".\(· I () ,~ -

0 1",,,,,, JC'l'c'Nmal 

V..l I IB.J L nvo I)EL CAII.GO ; 
( '" 'rJ, i 1.11 1,," "" I, ,, id¡,de~ ,k <:apa, itacil", }' <1,<;., rrl,lIo de lpe' s< 'na l de 1;, M ull kil'a li daoJ, 

4.J,4 KEI'!lItT,\ A 
¡de de' P~ ",,!" ,d 

EJEIH E Al "¡"ORillA!) Dl ltl\t:TA SOIlRE: 
>,¡" ,',~lcC IIUI, ' 1 ,,1;,(1 

.,) ( h l ~ ' ''''t'1' ' c\l""II"", y c·u"I,,, I ... l." ;'CII\' hl,,,k~ de ,cle~"Ción . cap.wilació" y "",a"ull" dd 
I" ·"" .. al dl' la M'''l'dpalid."l, 

1) 

I :kt.1 U.LI " Iud" '.' d~ 1,", ,,,,,,,o n~, ,le ~"p:'~II"CIUII y dc.-,:nrollo r ~(lu c",l"s pü' d pe,,.,,,al de 1" 
'11,, 11 :. 

" 1" 1'101" ' ''''' )- ~\"a lua, pr"!lr:"n,,~ de l~lp;lCil:cdón )' Ilc~:lITullo dd pcr$o.¡""t .Jc la 
! ,di ;, . 

G".;llon." "nle 1"" .' rg"msmrn. collcspond,ellles. los con'cnios y/o cOUI',,,:,,; io ne~ d~ G""~(c r 

" ¡JH~al i .. ", rC'lu~n.J,,, para ~,,,<f~l"C' las "~t.-esidad..:s de capacilación del pc rMlnu l 

D Jj ""J" t." 1'" 'g,ama, dc """" cllación al personal, Jprobados. 

AI>,.()II ~ ! la, c'<lllsuha, y oñ"nla. a los inlc.~s.,<los sol",' lus progr:tmils de c<lpadwciun a 
,k ""'LlI I~r-;,, _ 

g) Ela l1\ >no, l t <"uatlr{) d l' c;¡lifica",,")n ~" "valuación dd ~ffiOnal, ,.,relcntc J ' u capJcitac ión , 

h) F".mu]a, lo, p" rli lr" ocupacionales y cd uC,lIivos d~ los ca'gos requeridos por la 
M 1J 11'~ 'ldi ,I~(). 

·'-3,7 jtEQI I"nos PARA EL CARGO. 

1;"11" h, ,_ UI., W'·,lIaW)l; C<1mp!ctus en Allnun"u:,l"ión. Relacioncs 1 ".Jusll ial ~s IJ r~rn a< "li Jl "-' 
. • 1 ~ 1 '" Jt nl"" ,'" I.,h.",,~ ~Inlll;"cs 

l "1"" ;1;'"'"'' c 'I',:~,ajwltb ~n d a,.:a 

" 



-lA .' 

MUllle ¡'cAI.l DM¡ DI:: Ml RAPI.OR&S 
oticu'", ""',,' o ' •• 'e ....... ' • . ' ... , ,,,- .. 

111· ¡..~ )'\11 '\l HJ' IJI:.L G \ 1((;0 
'.! t .... ,I .• h·" 

JA.! t !lIt \n·.' 
• U" ,,~, ti.. J'e'" "~,! 

-I..\J U/ljl' I/\'( ) IIL1l\ lh;O 
Ix .... " .!I ... Lo ." lO, ,.¡.,t!,., ,le .lmttvl •. oC!u~h/ .. c l<jn y 'C~ISUO ,.ld ""'-OI ,,, r,,,,, 111, ... ) f,d •. l' dd 
1"""" ""tUd """'l);ll~ el ~ u rnl'hmlC,m' de I;¡~ f uocio""" oc b or,,:,"~ . 

In "C .': I ,\ \ 
Jel" .1-, ",'r"",~1 

',11 I{{ ",.: ,\ l' rOlu 1);\ 11 m HECT" ~Oll RE: 
,"" q.. "·., .. "d,,,( 

I '. I'\J I 11"1' .... 1<.'>1'1,(:11'1<..".\). , 

\"'''1' """ ,-It 1" d.,h." ",'MIli <k ~" <.:,,~d' ('I!> ,k ~'"I ,lic'u:iún y c\';¡ lu:.ción dd Ik!t.;onal. 

1) M .'II,-ro Jc:~"h/,,J .,, I~ .. r,,:h~, I"''''' .... k< de Jo.¡ 1l1lbajadores )' adjum3rl,,.; en J,,, 
' .•. '1 .... 111 '" hk .... 

h) O'g"nl l ,; y rnum~nu ~c1U~hlado d ~rchj,o de la documenl.3ción a su Cilrgo. 

• 

J ,1 ud" " Urll\'", ,, ,,orl<OS Wlllpk!o> en Admimsl1ac ión, RcJa<'"," cs I rKlu~lrial~s n r.Jm:I, :.1 incs, 

L,[J<.'"''~'' ''' t'n 1.1>0.,,", "nu\:lfc\ 
l"I"" ü,,, ,,',n ""III;"i'¡jl~d~ ton d :lIC:I, 

" 
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4.5.1. 

4.5.2. 

4.5.3. 

4.5.4. 

4.5.(, . 

MUnlC¡ "',L) Di'..!) Di': ~lRAFLORES 
.,, ~,." d , .• 0" . • _",'0' " ••• pc .. '" , .... '" -,_' . ",,". 

IH .. I\\)MIi\,\U t )" DEL CAIH ;O, 
T Ú1I, '_' l'" I' I;;, ,, ¡¡~, 

l lllle \CIOI\ 
PI",,,,,, J,' I'er"lnal 

011.11" I 1 \ t) 1)1:.1. CA RGO 
C"nd"" If..:l p""",e,,, ,k- Pbllll);,~ 

IUCI'OltTA ,\ 
!~k .!, 1',."" ,n,!l 

E.lU{{·E \l, 101(10,\1) IJlltECTA SOBHE: 

( ¡I"" "In 

I "111 " I "j.,,, .1,' ,\",wm 1,1 

• ,) PI ",, 1> U¡¡;:"H,," tl" ' l:" y wntmlar I.,s ''''I1\"i<1,,<I_,; de cmbió 'l d~ la, I'lanill~, de 
a' ~IIIII ,'H~ " ""', I-":"""II~'.)' "1,.,, de ctlllli1Tmidad ~"n !,,~ normas y d,sl",~ '~~mes I~ga l~, 

',',1. 1.1., ,I(:~,, 'n,' , 4"c d,'mande!! los d"~'''l11t nl,~' "llI<>!>JtlOS, ,daciulIJd\}" a las "~'~nl'i'l~, 
a ,¡ , ".', • c''·",. TI __ ~"'I'I<:¡' IlI"nl" ,k licmp" tlc ""rvlcios, gocc~ }" Olros oc!ldid{)~ dd pcN:",al. 

Ll el"ar el ,,,,,,,,,.,,1 Y malLt~lIC'r :oclu~1i7~.tlJ b mlormación requé,ida pa,;, la dallOl":.I ... ' j,:"," de 1: 1.'. 
1'1 ,r"IL, ., de [,IJ1Uncr:ll:I()O"". 

en,,,d,,,., 1" en",,,;n por ~Ul11plllad"'ll de los !ist.ados de ,emun~["cion¡;s. ahas y !lajas de 
I ~'r" 'o.d_ h()nl li'."c'''n~s. pcm,;u nc-s )' <JIfQS infunDes r~'lueridos. 

e) -""!JeT"l''' ' l' "nn trnbr 1:. ljccllciún de la politi.'a "~lat>lccida }" disposiciuncs lega les l'il><:I1I"' 
,k ",d,,' ~ "al."i.11 41'" le C<ll11pcl~ . 

1) VenJ'" '' la mnhlfmlllad d" b info,madún rccib idJ liara la daOORlción dé' los dC'5Cucnlos. 
phnill;" oc T C'll'una.«;ionl" y O\ro~ a~;gnatl<JS ~sí como las altas )' bajas del personal 

g) AI,· "J':r) r~ ,,,J\ e' lo, d~M:a,¡;()'; del pcfSOna1 1101 inasi,lcocias. Ia,d~nzas y perman~nl'ia-' "n 
so ' r '''- ,',. d~ Ir:,l'.a j' '. d¡,punicndu J~s IcguI8rÍ.t.;;"i<>nc~ que ,orrcspondan . 

h) Co.",dm., , .. u l." "n;tladl'" o'g.~ni~<ls wmllCl"otcs d<: la Municipalitlad. la~ ",,:i{)nc~ de 
C"l1 lh'] .1" ",."le",·i.,}" pcrm.ln,·ncia dd p"'N,m,l , 

• 

.. 



r 
, ' .... 

1,,",100, ,,) '" .~ 1'",,,,,,,,,1 ".h'c d d, .... m"I~, y . .:rd[}¡' de cumplim",mn de I~ : ... ¡;,-",I;o,"'_.1 
'Il "O: ". 1"" "".'~".,' nl,- " ~u ... ¡Ju w k ",1",,1~_ 

• 

I .jUl., 11,1\, ,,,1;,,,,,, en Admuu'lr"","n, Rd.";M'IIt'.( Indu,mal"", o tama.~ ~fillC!i 
1- ,¡ .... ,., .1<'1.' ~" I~I~ "," _mll l:"c, 
\ -"I~" 'I.I~"'''', '1'<" Mh/."b COI el Urca 

" 
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MUNIC¡,>/ILIDIlD DE lHRAFLOIIES 

.1.6.1 

H .,2 ll lll l. . .l, CJ ()J\ 

I)¡'~I"" J" I',""'J\"¡ 

1111.11, !'I VIl OU.t:,\}{(;O. 

I!tln"." d " I"J}'U "{ln"l1islr:,li~" fe'lucli,1o 
rd ... ",n ,,1",;< I;,~ plani ll:L', 

REI'Offl '¡\ ;\ 
'-n,',,, .. HI" lit- 1'¡:in.!I." 

4.fJ.S t,ll::W "" AI'I 1) RII)¡\ 1) IJ IIUiC"I',\ SOl! 1m : 
r\ 'H:'. e', ' .llJ""I<bd 

FU~' ( JONl:~ ESI'EL' IFl CAS DEL (,;,\ I(GO; 

ItlÜ:)X. "'''' "·¡;.i'lr,u ard,,,'¡,, y <llllllolar la dUI,:umc tl l:..:iÓn ' lile ~c le asiglle. 

n,,,,,,,,!,, l' !ftalll~l1~r "nu"li~,.IIdo el m.-:hi,"u • .le los perriles ¡le Ins scfvillurcs }' [jira 
(l,,.;uno. " ," "". '1"" .'e le u,ign~. 

1) c,¡mr""" ~ """,din;,¡ la limpiaa tl~ lo> Jmbi~nlcs o(Ofgados. 

4.6.7. REQLlSiTOS 1'.\RA EL C ·\RGO : 
1", 1 " K" ,un 'l"C'unJan" compJcla. 
r 'pcm'T1cm ,,1\ 1;IO;'rcs ele ofi~ina 

Cal'a~I :"'; ¡'''' "H I'm<.:c.",J", de leX!OS y hoj:c; de <;akulo . 

• 

>O, 



r ~.¡"" rg ML:r'¡¡C 'hl. /:lP.:l DE MIRAI"LORC:S 

0""'"" •.• " " .... , .. .," ,,···P"· .. • 

, 

-- ,-

.'-1. 1 

" ,7.2 um \I.. 'l l)'1 
Oh .. ".. ,11. 1'1 ·".1 

.... 7.3 f JlU I _I I\ ( ~IJEI . l¡\H.GO 

~.7 .(' 

1l' ..... I, ,lid' h""IlLnJ.. .... . 1.; C"lIu,,1 de ,\~" '~ ",,,a y pcrma""octa dd I'c,\( ,,~,1 ,'-: 1;, 
h l ~r'" 1'.,1..1."" 

'U I'¡I U I \ \ ' 

'1'" no, .k ¡'l u"II,,, 

", !FIt'. l· \1 ' rmOUAO lIJllE<.:rA SOllkE: 
">,, , ; 'h " ."" •• , ,,1,..1 

I t "', ;0 1\ F~ I M' EClnCAS UEL CARGO . 

'. , ,,111 ;1' r 1- , " "11 L ,t ll 1.1 11 . ... 11111<"111:, .. ,,,,, ,d"dllllltdllS ':':11\ lÍt:cnda~. 1''''' 11 L~n. . va",~" "'es y 
"'r." .1 ,." _, "",1. '" ,'''nlm 1ll1(I~d .. \ln 1:" "l"I1);L~ y d¡'III~iciQnc~ Icgalc, vlgenle, al IC'llC"ho. 

1],<1\0' I 'c"nd ,1<- l a l\~\ y l.ml.,"~ ... , dd IlC"","~J Y Irdm,la, lus "",a 1" :opl ll';,ó ÓIl ,1.;1 
J.:",,,,, , c.·,,, 'I"'IlLhulI" 

Hdl~ 'I. ""10" IXII,' 'u dl'lOb 'K:1ÓIl y dar l.-umplimicnlO al rol de vacacionc;, t1c11"'r'StNlal, 

U n olJ ,~. , ntr,,1 , .',,,,.mlmar lun Scn; icio Soda! 1o:s Ir:imiu:" dd pcrsona! l"lra ""~"n ... " 
m.dll ' PIC) p<.1'1 lI~lal. 

h) Lu, du' ," 'lJ"1c ~,,¡;nc el TccnlW de 1' 1~1lI11 ... ~ . 

4.7.7 R I,;(J II I~ I I ' )S . 'A KA EL CAKGO, 

• 

( '"1' '''' l,', IL ,,, ",fIt" ' I ,oI l ~;,da cn ~ I arca 
l· Xl'CT 1, " " j:l ~" I ·,t~ " ,., ,im ; l r,rc~ 

'" 
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MUNIC J "I\.Ll D1U) DE 'HRAf"LORES 

0" 01 ..... "'.,'.""'"0 "·h" .... ". , ',,-,.", ,,.< ... 

1lI':'( 1\111' \lION DEL C,\ kGO . 
T"~1LI" " ell Ik"oh.·",," y l'e'N"n..:.. .. 

H .2 UIII (' \eH))\' 
(J I,,, ,", , de I'c,,,,,,, d 

OU.II' 11\"\) UEI. e,\ kGO: 
1:><' .. ,"" ,11", l." ,,," ,,,,,IJ'.h; .. rclaci" n"d.,s ~~Jn Iv" II1IUffi1C~ lécnK"OS y I'nJy~cI,)S dc fcsolu..:i"" 
en "Hol ,'ri" <le P,·""m:'¡ 

f(I-:I'I II( I ,\ ". 
Jd:. ,k l'cN. 'II~ 1 

~ I EI{('EAFro l(IIJAI) Il]kECrA SOllltE: 
N .. el' --" ,' .w¡"lj(hd 

H .6 FIJ .... , 1(1r- L' I~ I' J:<': I FICAS Il EL CAk CO: 

aj l ' I " I~".:o' ,," ."I"ul1e .. ,' PIU\·.'(I,," de IcwluClón de ](\~ C~Il<:di ~l1 les admlll;,tr"I,v"S ''" 11" 
'c,v"I",",,) I "" """,,'I:~ .. 0.1"1:, cnl id;¡d. 

1""1"" .'1 ]", ,'I i""" Y d'J<:umcn l' ''' nc~e,;,rim. J OU a>; en tidades para soli~llm la, al,~u()lO" ,k 

1""""""" 

1 , 1 ,¡j~";,, I,¡, mloro"", 1~~niCO!o y pro)'eclos d~ n;,.olucioncs sobre t<:mm';,.", pr~m ,ü' 
p"l' una ' 11". '~('lIl,-..:imi ,'n(j por licmpo de s.::rvicio, lil"'rn:ias. subl;idios y OIroli de Ins 
'~ '\ ¡,I, "-es y ,c'a n l e~ 

Ebhm:' , "1 ¡nlo" nc v hyuiJac-i61l tk J".·ndicio¡,: SOó;¡lcs Je los empicados y "h,cros, 

r¡ Elabm~, " " ' u'hho>- de pr~supm:.'(" de r~mun "raciones. fXIra ser remitido\< a la Ollcina \l c 
1'1 ",¡fi" "L'itill)' Pru,upueSU)} ll.~don:'¡il~lci6n. 

g.l G ~)[{] i,,,, l'"" el cnc~rg:,Jo de pl a" ilhl~ y <:omrol~dor de asistencia las alias y bJjas dd 
p' .... ()n; • • l·~I~bk. 

~.1!.7 tUJ .. !lIl SrrOS I'ARA EL CAHGO : 

hluJ", '. u,,, w .... i¡;,ri,~, ¡;, ,mrlelO> en i\dmllllsll ación, Kdaeioncs llld,, ~t,i :.tcs o r~mas :o !"Lne:; 
l: ~p;'·I" "L'" en 1:01. "c .. ~imi l<ltc~ 
t a)''''''''' '-'I<''' ~'j1~<:Í~l i/~,d~ en el.orca 

'" 



MlIN le . P'ILIDAD DE MlRArLORES 
0"" ,- ' •• " •• ¡¡, ... , ••• , ........ . 

•• ' • '.' .... e, •• 

IIL'" ,r.1J '1 \CI()N I)~_L C,\ RGO 
,\,"" ,-.;.",, :.1 

.1.9 .2 UII( \<:JOt\ 
.)h~ )I UL l'n'llll:11 

.1.9 • .1 OI¡J tl l \UIJ ~;J. C,\JtGU 

, 
5 

('"m'''''u 1;1' D"I,vid,nks de ~<I'"Ite lO )' t>icncS!;1I ¡;OClal rara el po.:riO'l.Il de la 
\lun, I~Ihu .. d y lanuh;lfc.' ,!orcclo-. 

'n ,J'I ¡IO \ 1\: 
!ele 1'· h·,~," ' .• 1 

!:..I IIIU 1I AUTOIUU¡\IlI)lRE<,:rA SO IlR!'; 
1\'''-'''''' CI1 ¡h"IClte;:' S,,,, il,1 

4 .~.(' I·\'t\( !I I'\I' :' .',M' IIl"tI· IC¡\S II " I, CA RGO 

al ¡' ''on,,', ,'," ",hn ... , "'I""vl,al y ..-"nll"I:.. 1:, c ¡c~uci(Ín de pH>glallms ,1.; 'crv',,:," )' 
¡""",-,,' , '" ',.',al p:"., el IlC,,,,m¡J \k la M 11I1""'I':llId:1I1 y 1"'lIlloal"" dllcel"~. 

1,) ti g:"", ',1. ulT,;:,r, c,""di ,,,,, y ':Hnl,,)I ... ,.ell' "1. ,,Ie>. a~i)lcneiale, lenc:ttlv", y '¡er~"llva' 
I~ ' I'H .-1 1" ",,":,1 de la M'"1ICII",lulaJ 

Ah .... 'I_:r L.!' "m~uL1a~ ) onCnl3, .. 1 pcrwna! en los problemas SOCIO-COOllom,c", '1ue o;¡; 

p" .... ·nle'" 

D,ngn J ••• lI~mitQO para I~ COOM.'cu..-lOn de a)uda económ,ca requnida por el pc",-,n~1 de La 
.~· lIn;" I:dml 

]l·tigll ..-.~'rd j n3r la difusion d~ lo" progTllmas tk servicio y bienC5131 social '1ue Ilrinda la 
Olic'll'~ J~ P~ ' ''':)I)a l _ 

h) " Icclu:', 1,,-, g~~liol1c~ ~nle I~ organismos compelenles palll la solución de los proIJlcmas 
'" '~"K', on"m¡m~ del p<:r)(lnal d.: la M unictpalidad. 

j) $"Il\.'tl _ .... " J' o:..'nl rol ~r la "jccución di! los trámitcs r~qucridol; para 13 all'ncl(Í n mcJica 
el tI~'I~'n.t,,:nlc del personal <le I~ Munictpalj<lad. 

j) (0",11< o" 11 (ll~ 'llIl1t;t1l\C ni.' la I,~,gn"dón <le IJCr"Ona I y recursos '1ue w:tr, ne~'~'arj,, > pal" lB 
l-'l '''u. "'n J,' 1;" nClivj(Ii"Ic._ 

k 1 ,\ I,n , o "'," el ¡.-ic'II.· m~"I,' a) )I,:r,,,n:oI )' loo; rceUlSO$ "'tgnadru.. 

'" 



o 101\11110.; _'P,LrDII D DE IHRAFLORES 

o'" .• " " '., .. ' .. ~,o . 
. ---,., 

1) !'._,IIU " ," 11 lo" ("m l_,i"nc" d~ !Jah"j" y en la fo""ulal"¡ó" de dot:um~nlQl; 4uc le "";;''''." . 

• ": .,'''' -. ': Id~ de l'cl>!Jm,1 <'n "1."nl>;l,, de"u <-'(>mpclcncia. 

\j 
~.'. 7 Il!::QI h iTOS /'AIM EL C¡\ llGO: 

• 

1' 1111 ' l'h\I"",,"n l Unl" CI~ ,I IItI<J en 1;. CSllCCblid,d ¡hislCnlc Social 

(';'1},,, '. ' ~ I " " "~ I>l:c lali'l,:"ja en el arca 
1-, Ih.' "" '~ '" ~ n el cj,rc.d(> de ~;U gos su"ibrcs 
I \1',-,. 11 ~'~ ,;r, la , ,,,,dllcc,un ,k 1Jo\;,,,,,,,:o1 

'" 



MIIN re ¡ ~Alll!AD DE MIRA'LORES 
0''., •. , . """'00<;0' ." ...... '0 

.t. I (1.1 

.t. IO.l 

~ . IO .. \ 

l"· ""¡.,",i.~ 

TI fI 10 IlE!. CARGO-
T~~'" ~n ·\"~Ic" u.¡ S"',I¡oJ 

ll lll1 \CllJ:'\1 • 
IJ I,e ", •• k !'cr".n:d 

I lBJ U 1\0 

II , il1 li,'1 'j'l< ')'u le.:",." en el IIc",,,rulJ,, de la, ""Ii",dadc, lIe servid" y ¡'iene,lar "oci:d <Id 
lle'''' ,,' I ¡k la M un'~"rp"hll:,(] ) famr lrarc, d;r..,cu>s: 

J¡U'\'l t'I .. \ ,\; 
¡\~'" "I~ ~"",al 

EJE1< l E A UTOI{ II)Al) HIREf,.;TA SOIlR E: 
~ " \."1" 'l ~ :",1, 'n<l;,,1 

"1 1""""1" ,"~o d.";! ,.::,, l jll,>cc,."'I" Ullorrn~óótl rcqncml" p:"a la Immul:LdÓl1 y eje,; u<.;;¡)" d ~ 
1." pOi ',t" ,011"" d~ , cr\"l"'" y l"cl1c.,!~r >o<;i,,1. 

1.\, Itarnil~~ r~<lucIUJ,,~ 1':1'" 1:, Ob¡""~lón de las Tarjcla;; de alcn.:iúu m~diea. 
" ''' ',,'' 'q~UH l. re~mh{)I"" y "1m,, .c!:,cruOl:,dos eHn el II'SS. 

I'mlll": ., e," la "rga",~ae·lón. difusión y ejccución de 1:1> :rclividadrs asiSlcuri"k, 
rcer"" :" ", l' dq}("liv,,~ Jci J'CI>,0I'''1. 

l'"fIt~ l: ':tI ,,~ Id" ,Ktivitlades de uric>Haeión al pc,-,;onal tic la 1'>'1 un icipalidad en los p[()bl~ma s 
'" ",i"u" 'a(>rnIUJ~ y IlC prcscnlen_ 

g) 1-::Iahm,,¡ h" c",ldros c·:i IJdi5I ico~. I'Cpunes e in formes que le. asigne el Asisl~ n le Social. 

111 O'g~n, .':<1 y manr~ncr ilclua liado el archivo de la docu mCnlación a ~(I .:argo. 

4.10 ,7 I{ I::Q! ISITOS I'A RA EL CA RGO: 

• 

10.'1".1',,, lo ~,,"e,,il:or jo, c""mpkIO~ en Iml'ajo ~(lCjal 
C:'1 );" u~l"inl\ CSlleciah,,"dll ~l\ el ~rc " 
':~ 1'l"T I :~d" ,'n 1"1,, "c.< ,imila,,'< 

'" 



"." .... , " 
'o.' • •••••••••• ,._". 

.1"." .... 

4.1 1.1 

4. 11.2 

f "" 

t' JUI \ l IO .... ; 

1)11", ,(le I '~"""';'I 

l'",' lo 

eH'" ,'11.' 

¡{ " .I', II( I \ \ ; 
j~k ( I'(!~.'n,'¡ 

i-J I· W'!, \ ¡ <TOkl I)A I I )o,OI!HE: 

I .k,·h 1", 1m"" ,IIC_ .k ~d' K 1'''- 'l"C le ~c;1n "_,isn,,,las. rddclolla<.l~ s ""11 1,,, "c li v id ll<.lc , 
<l. 1- (1 , ,, .. , d~ l'en. .. " .• 1 

.-1.1 1.7 1t~.Q I , .. ¡rOS M.f{A .l:: l CARGO: 

I"SIru..:,·i(·· -"'\I"oJ~n~ Wmjlkla 
81"'''~1' I ,:III~I>I"c.~ d,' ()rk,"~ 

• 

". 



MU!I!t: 

",] ... " , 'AL'!C,u, DE ).l IAA~· J..ORES 

'e' ,"'~. "." ..... ,_ 
¡ ., .. "" 

'I,1.Nl AL IJI-, O IU ;ANI i',ACION y FUNCIONES 
mil'!:'" DE PltENSi-\ y UH"US ION 

.h .'.')'" ~n,',It¡:.tl" Ik 1,1.'nI'''-,'' '1 dllundll la InrOfmadon •. lIt'fe 1:, gcslKm de l •• 
1. " "" lo, 1> ~"n""~1 .t 1, ... ,,,u~r lO!> y ¡, la .. :o1cclividad son,e IlIs Iogrt'll ,de,m;;,,,,,,,. 

Jo'IJi' ClO ' " •• ;\h '~AI.¡'~ nE 1 .... \ UNIIlAI) ORGANICA: 

al 'I.¡¡,,- 00 , "11,". "11;<"11/'''. clc~ular '1 c'ltInt)l~r l." aClividadc, d ~ (1r~lI,a '1 do l, ,, ,, ,,, , 
,1, . ,,', "·,,,III' ~", a 1" Aira I)OI ~CCI(\". 

." 

o, 

11 1~"1t 

PI 'lile ,' i I '~'¡" II"" . "r¡;lIm;.or ~1'LUI¡U '1 controla, ~n ~"urduH,e l()n e,mla, dC rllh~ ""id.odes 
"1)(1010" "~o \ 1,\. cUIIJ,,,Jc~ "'I'>I:~ o .olr/"da~ IIIlC pud oeran ~-onlr,l lal S\:. b , c:.ml';""" puh l ; ~ o l:,,;a~ 

'I"~" I ,1', 1" .. ne'in " c.'\"1 ~n I"nd un ,1,,1 mlctc, dr In Mu" '~ 'p;I Ir , I , ,, 1 

¡"'1I1 1'1 v '",'"",cmJu, u 1'1 ¡\h:. Ducccinn y ,k más unidadcs org:"H~,'~. l." l"\li l¡~'I S y 
\I.~b l. ,', n':" aproplaJ;" s(Ohr~ Jlfu5;Ón.~" ~'()IIC'IfJ:onda l'OI! b lIolít;~a g"II ~JilI dc la 
M,,,,,, '1' dIJ.,,! 

1)",." 
M m", 

M,IIII, ' 
[""¡:r ., 
",umr, 

M;IOll' 

IIlH" ~ 

.k:uu" 

I¡,r :-" 'I,\JI('~m~nlc rr,,¡,;r:unas cspc('13k':S d~ [>I"omoci<in d~ los ohjcll)'(1'i J c I~ 

di,j.,cI d fin ~c ~"U\¡'>I"fllcl~' el al"')" k,,:al) na~¡on3J. 

,,'I·~ lid,),' a ~ ... , ,,' 11lO> l a la "I'lnlún puhlic:l en general ...... ,,,: ~'" onjcllvlls, pl"t>CS. 

,. 1''''\ .:1."10., Y r"~h",.:i.)IIC:o di: la M unic,pal iU:ld. a tr:I\'és de loe. lhfer.:nlC/o me~i01> oc 
. ~;"r. i>i", ial 

., mlurrnadOl ~ 1" Aha I)i,,,,,-.;'ión soIHe CUlk¡UÍ'-" lipo de public:aciOn cn 1 .. que ('SIc 
I I LI ~h",icip:rh~:,J o $11) funcionario>. oon rel:lCión a sus funciones cn el D:Slrito 

.1 .. mll'lII d ... la SC~I~\n mllm~IIl"L 

f) Mame p""nH1l<:nl'", y ''1II,m .. , rclal;onc~ ~1I1I la prcnr.a (d iario>. rc\· ,~las. m~ i<>, 

Id"" '. ,'i~. 1 l' [ll"nl",nwnark s infOfmación son,~ la, p,i n clpalc~ aCI;\"lda<k~ de 1" 
:>'1u,\; ,,['d~J 

• 

'" 



\lL ~lUl',\LII' \U 1Jl' \11 O(,\~l (I1U_~ 
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3, ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE LA OFICINA 
DE PRENSA V DIFUSION 
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"'.1.1 

.tlA 

"'.1 5 

MUNICIPAL IDAD DE Ml RA I'LORES 
o,le,,, d •• , • • l,i~ ......... 0,.,.0"0 

, 'oc,~ •• ".n'.' 

UESCRI1'U ÓN I)E FUNCIONES ESI'ECI FI C,\ S ¡\ NIVEL n E CAHGO 

IJENU:>.lINACIÓN DEL CAHGO; 
Jd~ de la Olícina de I'r~n,a y Difusión 

UII ICACION : 
Ofki n" de l ' r ~ IN' y D,ru~iú!l 

OIl.J 1-:'1'1 VO DE L C,\RGO: 
Di rigir y dil " n,lir la inlornmci6n de I;.s aCl i\'ld ~dc$ inlernas y C~IC"';'~ que rCid ; ~a b 
MLl" ic ip;!lid.Hl. Coordinal con medio< dc comunia,ció' \ la rcalll:.ci6n de cmrcv¡Slas y 
", ,,Ie ria l ¡JTopagl,ndfslk..,. 

I~EI'OlH¡\ ¡\: 

IDilector MU I11clp;, \ 

liJ E¡(CE AUTORW¡\U l)JI(Ecr A SO lmE: 

¡, Adminislrntivo 

UNCHJN ES ESI'ECIFICAS IlE:L CARGO: 

~) Coonlio;, lil cob<:nura periodística y cllllcvislas pilr~ d Sr. Alcalde en los llircrcnlc~ medios 
de comuni<:a~") I1. 

b) Da visto bueno ;, las pautas infOlmaliva~ pa,a ,¡", difundidas por los medius d ~ 

comunicadón (Radio, Te!cvisión y prensa c,~oila) y coordinm del tC ma nImIa, ell los 
mismo, POI el Sr. Alcalde. 

e) Cobertu ra de todas las activid3d~s públicas del Alcalde y cuh,i, nOlas sobre evemos 
depon ivos. sociales. culturales que ticnen que ver oon el Municip io. 

d) Re aliza el envío de material p"riudístioo (notas de prensa, fotos. viJcos. C1C •• ) a los medios 
de comunicación. 

e) Invi\;,. a 1(IS medios de oomunicaclon pafll que realicen las coberturas de las dive rsas 
m;l i \'iJad~." y/o operalivos de fi,o;;alinción y control. programados P'" la M ufl icipal idad. 

1) Sdcc"iona d mal(·,lIal para la Rev ista Muni~· ,pal 

;I,i l·"mn clill">0wr el machote mensualmente . • 

~' recaudar la inform,lción paru la mis ma 

1;) Ilca] ;La el despachu de dnclIlTTemos currespoT,dlclIles al areil de I',e"", . 

'" 
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, 1 

JI 

" 
11 

JoruUh.' '1.1. ,Al> DE MTlU\fl..O RZS 

I '"" ,. 

,!i:lr,,-

M."", 
M,'III. 
1'", ,,, 

I in!,' 

'l",II, , 

;\¡JIlII 

'."".00 ..... "' ... 0 

,.,I""n,,¡J., ,,1 l>j,edW Municlp~ 1 ..obr\! d dc'a lw!l(,} ¡;r.HI" ,'" c'ollplimicnln.1I; 
:.,1,_, de l •• OIo~",,1 ,I~ IJn'''~~ y [)ifll~iún 

., "I>'l\un"mcnlc l .• ~Sigll~~I"' 1 d<' 1X"",'nnl y IcCuT'«" que sc,uo "L-':"',:''''' 1'''''' 1;0 
"le' la' ,,,,lIvH.I,hk, ,1,-1" Oheina de I'l cn~:o 'J .Iorus,ón 

111 ) t 1,.1,,,,. • \1. ,)"",,, 11II1I;lI .. k I:l MUllll'lp;o lidad de acuerdo de I,,~ 1"' ~:"lIl c lI l '" c> lahle.:"I", 
-,;.1,' '''01 /IIlmiup .• ¡ 1'" 1 , 

1') ( "K'IO' , , \ 1'" 1>r:OI~r I~, ":~pU"'li1' de los curr~ \'C~'n:oh:s; asi COn", el m:,l c r;~I" ""J b 
l"'e: \\ h,j, "hm"'I"" 

.. )1" .. 11 

tH~l..'¡ I~II liS j'A!t, el. CAI<r:o: 

"1'lIul. I ,,¡. ,,. n~l !.;n"u,¡¡,..¡" en Ciencia!> de la Comullic;U:;un ylo expcnc .. ",,, e ll el 
",f¡;''' 
(1" .'" .1,' ~'r< ~;llh""~'lOn ~n I~mlb Id acion:,tIos al cmgo . 

• 

'" 



n .1 

.u.2 

"l 

' l 

m:~Il(' ,',llIOAP PE ~1 1RArLOIl r.S 

"'.0 ." '~ •• "'G 
T ", '''' 

IHJ \'{ , ' U , \I'j 0 " DI:.I . ( . \ H(;.,: 
... ~ .. 'c ,., 

I IlI t UJ j, 

Ulo ... , ",'.-:0, 1),1,,'''m 

011./1 t 1\ 1) UI.L t · \1«;0 
i":K. ,h " " - .1,'-.10"11,, J. 1 .. , 1"'lI.lun~, tic loo 01"'111<1 de l 'Tcrn.:, y O¡f"~";1l ))Ied~"'tc el al'l>y" 
'"<l, ,,~I 

k 1':1'1 J. r. \ \: 

t::.J lit , ":\1 '1 UI{! IMI) 1l1 1(~LTA son RE: 

l' \ IN( " IN I ~'" ~S I'U ' I!'I L'AS IIEL C,\ ltGO: 

Ikc ,",lO"', dl" jf",u, 'q;"u." ,J1~tllb .. n, arch'~I,r y cOl\lrnl,,, 1;, J"ICUtllC,lIacmll 'l ile 

,n::" \ "de de l., ( )lle'II,' de I' ,c n~~ y Difu,ión. 

r"" 
R,',l 

K" 

('U". 

\ <''' 

., ,1" I~J" Y JI~,t~r 1" .. ,ltxllmctnos de la OfiCln3 de "rcnsa y DifusIO.Jn . 

,,,,. , , dc'<.1U:U l ..... rum um,1lCK,1ICI; I~ !cfónica. tic la olicina de Prcl\Sll y Di! usión. 

.H 1,,, LnUn "tH~ JeI Jclc de la OficuUl y manlencrlo Infonnado tic Ia.~ acti"idades 
".·111, .. " .. Clmtr~lIk, 

1) ~bnl 'c. '''.'".ui1.adl1) • .:tuJIi/.aoo el archivo de La documentación do: la Oficin:. de l'TeRSa 
,. j),' .'0' 

g) \ k1l..l •• \ p¡irntm a lo-. medi,,,, .obr. l..s a<:li"idadcs a realizarse. 

h) TI.",' 1" 1;. lel'mlluc.;i"ll de' b tlllcumc01ación rn:ccsaria pa'" I~ orll:ina d" I'ren..:, y 
1),11:- ,,~, 

i) f lC' ,\'1 redlllo de- uIJle,} mat..rialcs de escritorio ' equeridos por la oficina de I"ell'a y 
Dil" , ",,-

j) • "''''", :", ",I"m,ad" al Jd,' de' 1" Ol i"ina de !'rcnsa y Ditü,ión MI !>'C la, ;¡cllvitla¡J~ .. 
¡J""",."II;. l." 

, e· ",J, ",.C'''"~' tdel< ,nl~"~ lIal a cr'illilm:n en el d ia 1:, (<Jhc rl ura ¡Je la .• 

'" 



Jo1UN r, '~I O~D DE MlRiIf'LOR f;S 
01 "'0' • ."' .. , "'"",,,~ ... , \' ... 

,kl, ,l. 

'>n.lddflJ 

'T'" c" ¡~I .. ,,~, "·~'.I,,,, , , ln 

"",j«,.1e ~11ml'"I.11I"n ~ ",~ ~ I d~ US"'U10 

• 

'" 



ro MUNIr .''' J. D~ !) DE MI R,u'LQR:ES . ". ,,, ' " 
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.. , ..... " ...• " .. , . 
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T ,nJI· 'n; ' ( ' Hila 
I ~l'< "" ~" J" t~ " ~ , "·"d,,, ,~I,·, 
\ p,,, lI.-n\" ,k ~"m l'"I.,unn ~ ,,,~ cI de ",U",,() 
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~U1"t r .. ,'_ \]) "D DS MlRAF I.ORES 

f' '-" ' .... 

1l1'.. ,",' ,I' 11"" \( 10'< P EL C'¡\l{GO 
Aa,H' ,\d",,,,,,If.,lwl} 

11111( .... IO~ 
(lile"" ~C l-r,' L,, "}- I)ilu,.;,,,, 

011.1 1 11\ 1) [, EL (;/\ 1(;1) 

I"k,,,, ,,,llar 1,", ""'I'llb<lc, "dm,""lntl ;"~~ (lile .0;0,::'" Il:qllcmlns p"" la Ofi~illa .le I' r~!lsa y 
1J1l1O" " I 

REI', 1{ I \ \: 
kk ,1 I.L 1111" "" ,r.- I" ~ n", y D,lu"ón 

,. ,\L;I UIW),\ll DIIHi l TA SOB RE: 
., ,':, ',1<I.,d 

h) ¡;", Jo ,1, la , ", r"s .1" pfer,~,¡ a ua"ú de fax a lo~ medios <le cumunica"_"'n. 

e) L' ",,¡ L ' " 1< le- ',ill ,c"m~ nlc '-Iue h~)"a 11 ¡ce¡t",l!) b s IlOlas de prensa. 

e) Mr,,'lc- II'-! .J.-lu , li/,ado en ~,dlll'u de c" ,;.scucs dc AuJio y C,1sscncs de v iueos de las 1101", 
¡lt"rln,r" ,"~, J , min ó MunJ~,pal)' gcncrdJ. 

1) Enl'''': '-'''''.L,-l w lI:rol dd aKhivo de rOlugfa ría~. 

¡;) 1:1",,1 \ ," b "l'"n una ,li"'lhllción de l~ r~viSla municipal 

~,-'.7 REQ I J~ I! t)~; l'ARA EL CA RG U : 

C'lU,II<'" P,r , .. !j''',n C iCll c ia tic la Comunlc,Kión o r~m">,, li nes 
Cap'lc'l lm - , ~'[" ' , ,;01,/"<1,, ,n el ~ " a 

Amp¡'" n' , n, J' ~n Llh<1!c' Je 01;l·Ul.t 

'" 



~..t , I 

Ml)IH<: I,'ALI!)AO DE MI RJl.PI.OR ES 

Il!i 'l/( ;' lI '\H '10:'1/ nu_ e,\ ~GO 
('I¡r>¡". 

UIlI l \j" IU'\/ 

O l "'j ",, J~ )',,,,,",, j ])jfu""n 

OIIJ! , I 1\.) DEL CAR(;O 

Mo",IJIJ" '.1 I '~,,,,, ,,~I ,k ¡" (¡Jil'''''' ,k I'""n,.,, y Dir,,,,,i,, a lo;, .r;VCJS<lS 'l)c.r ;w. d~ <:'1I11"II;C''''' ;¡)'' 

IU~ I' (¡R lA A : 

J<:Ic <le 1. ( '1""11" J., I '¡cn,~}' Difu'lOn 

li.l 1m ( '1: A ( 1 o IUlM 1) J) lJ( f:CT¡\ SOIJlUS: 
N""1 "~o '''¡.c' 

FUM '¡~ INCS ESl'ECIFICA.') In ;L CA RGO 

"»coy" , " l "j n'p;Hln de m"ltrlal 11e1l<>lhSlKU (nul,t' .te prensa, f(1I,)~, ""Ieu~, el~,). a I,,~ 
me" " " ,1 .. , , Imm,,' ;u:;<in 

~ J L" ,l. ,,,.! , Y'IC·le ",ign~ el rcte <le b Oficina de P'ensa y Difu,i ';n. 

~.n KEQ lIb l1 O::. ¡'ARA EL CARGO : 

• 

IlIslru '_,,-IÚI1 ,,"-' undaria ~"mptc\a 
LI~c'nü, '¡,- c·"ndu<:Jf AUlOml",il 
Amp ij" cx[",rJcncia ~n d caIgo 

'" 



e .- " 

I·~UN J' ,1\\ l.:, I ti Il! Ml RAFLORr.S 
~,.,," . , ... ',- -.. ,." ,,~ 

, .. ' 
-'5. 1 11 1- \ :- !1'1\I, IU:\ IlEJ.\ A IU;O 

1\ »" 

~ .5.l 11/\1 1 1I \ ... 
IJI¡~" I "") UII~,',' I 

e )UJ I' 1,'. 1, JJI;C l ' \ 1(( ;0 : 

n.O! "', • ~ l., "r""N.n pu l- h~ .. )' al -CC",,) I~, a..1¡ .... b dc.s que .-c f<:a h ,~n en el 
In ",,,, , 

klc.J 

' :.. IUII ~, .. \l I'UlW >A1J DI KI:.CI A SOllkE: 
... , , '"1' 

, ' 

1;, "1,, 1111111". 11';01 , La' Invlta" ,o"cs de ¡"cnsa :o lo, Mc¡Ji<)~ (le CUl11l1,,,.::odll n: y 
,.1 " ,<13th;, <I d "k.l ld.-

Re":. ," I ~ ,'I", .t~ I''''I!'~ ""r.,C loda, la, :Icl iv,tb dr, del señor Akadc y/o ocl;vi,b ¡Jc, 
' Iu,- ... ..h .. ,.\ en la M""";'l',oj .. t,d. 

e) I '"H I 'l.or "" 1.11. la'ul ,' ,le prcn ...,¡ ,u¡',~ los le rn"" e inlormacioncs q ue ...:ni n ed itados en 1" 

ij , ""l' 

" enm,· .. , ' . .Ji;,. ,;ih~dr tklmin¡;rn¡ )' feriados cuando lo reqU Iero la Oticina de 1'''''llSa y 
l).lu ' .• 

h) M,m, l' ,. ,'''¡'' ' o d~ lod~~ Ji\.' '" rnr,"3cior.~~ del Alcalde ) d ~ b /11 un ieipalidad . 

" Ro:.L" • " .• ,.! 11¡ .. , .. UNh Il:I' ~ el TCII,,·mc Alc:l tdc y Regidores. 

j) ("."11' :" '" " ." J,,~ r)i ,.\·I<",·~ ). r"'lxmdcr ~ nombre del Ak~ld~. lodo!¡ los \"Otr..:oo VCC ilW le .. 
'10C I ~ , .,,, p .• ' E-M:"I. 

·'-5.7 HE!,,'! ':· ~ll us I'A I~A 1:.1 CA !{GO: 
T I1 11 i 1'" .' ,. ,mal Uni"·"" .tI ,,, r n Ciencias de la Comu nlcae ió n 
\ U;", .1,. "I .... : la!¡n.:"", el1 I~m .l> rcl.'c,,,nad~ al car!,:o 

\1101 '.\, '·.I" n,·,., .. Jawl1. ,,,<I.,,·,·;on} I",,:oc,ún. 

,,. 



~.(, . I 

t."1Jl<J, _ .. _ .. ~ ~.D DE ;4IAAn.oRES . " " .. ", .. ~ ..... 
, ,". 

'. ,k .. 

~ .6.2 l Hit '10'\ 
()!i~. "...¡, ~ IlI~U""" 

011.1 1 .\1' i, ~I.C'I((;O· 

l "t., ,,'h "tlltl..- t',,,., '" '~'l";~Uv" p"ht ;~u""un en 1 .. ,ev j",1 nll""~'l~11 y ell l\l~ rnctl,,,, 
,h; e,"" 'H'. 

"'"1;" : L'I' 

JU 1'1 
J, le 

"' NI', 

, , 
J"""'¡;Lln l •• H~,,:cl1d~ ncia. 
,.-1 ", .uw,· .le \" .. ,Iilcremc, uhra, realll"II~~ P'" el mU I' I~ 'rll') 

, 

O IWI'U I}! I{~.CI .\ SOIllU: , 
.nd~¡] 

Il'~ 1 ,I~ ¡ ~ EI'IX: nrC \!. ULL C,\¡U;O: 

\,' c'n, I l' 'h rc·.,!" ... l., ",I",,'u ra h)"'I:, l,fi~" de la> d,rcleme,; aeuvilladc, 'I" c a~,J(la el , . 
1. ~ '(ll!" d m.,"", d,., en" .us r.".p..-..:u\os cnnla<:l<'" p;.r~ cn\' I~r a lo.. t!i\'CN)S 

l. ,r., r,~l,,'n l' 'c, ~,,· hl\J<kh . 

~.6. '. i-! FQ' ' ,,¡lfl!- I'A R¡\ t-: Lt..'A N.G O ; 
• Itcl"'- .;. (. _. ,,, Pl\lj.·'h,r .. d 
• ¡\lro!'). '1''-::': I<,'la C'n mu.li", <.le ':úmunkacion 

, 

'" 



~ 
'W NICIPALIDAD DE MI RJ\ I' LOR.tS 

.--~ 

I .... A NUA L UE OHGANIZA CIÓN y FUNCIONES 
HE '-" OfiCINA DE I(ELACIUNES PÚBLI CAS 

NAT UHALE7..A "M IS iÓN . 

Es ,'" (liga llO IJc apuyo Ik la Municip" lidad ~ "carg",,() de promover y IImlll':IIC! una :oc"ti lud 
\ ,,,;; ,,, ;;."il hilCI:' la InSliI"ció" Municipal. .:"'!u eXI.:,"" comu ,"lcrnamenl.:, 

''''UNe,o , ,,,,' GENERALES O..: LA UNIlh\1) OHGANICA. 

Su .. fURdunL'l!' de la O licina d ~ kcladullcs " ¡,b lóeas. 

a) nlrlg,,)' cjccular la. aCI ,\'idadc!, '1"" mU""I • .:n una opuma 'magen in.,muc ~,"a l . ,k acuc,,~ ' 
" ,,, pol"ICa) d,s~,ciunc, 'mpan ldas por k)) urgano," de Gobicrnll y Alta Olf.:ce,,, ... 

h) Organuar. "JCC"':" y ~"O"tt()br 1,,, aC!"'¡d¡",k~ rclaclo, ... das con tos , 'c remullías y "~I"S 
"lidnlc\ [lHlgmm,,¡Jos PO! 1" Mu"i~ ,p.l l íd.ld 

E.,tahlcccr y manlen':l ""o,d"',lCiólI:1I mllS a hu nivel con otgan¡,llIns c~lrllcturak~ publi .. ", 
priVado<. n:oci<Jlulk.,. e illlel IUICIOlli. lc.o.. 

C) LI, .1o;013S que le a~iglK" el OtfC .. UH Mun l':;¡';.1. 

• 

n, 



Ml"''' '1f''\LJI'''1> 111< MII,MUHH_~ 

" .. "' . .. ';'.""'*- "---"" -, ",,--

3. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL OE LA OFICINA 
OE RELACIONES PUBLICAS 

I 
I SCO", ' __ ] 

• 

r 



MIl'lO ' II',\I.IU,\I) UI> ~IIIMrI.lln_, 

'~_"''''_I_., , ... _ ..... -

• 

3. ORGANIGAAMA ESTRUCTURAL DE LA OFICINA 
OE RELACIONES PU8LICAS 



~ \lUNI CIPALIPAD DE: Ml RA F'LORE5 
i7~')1 0, 1.1 •• 4. " • • , . 1 ••• , • • • '"" ...... 
~ ..... _.,' . ..,' ... 
-

4. IlESC kll 'CJON DE FUNCION ~:S ES I' ECIFlCAS A NIVI": I" DE CA RGO 

U . I n m"O,\ UNA<.:ION U¡':L CAItGÚ: 
Jc ll: de b OfiCina tk Rclotl:io rlC) Pul>hcas 

UIIICACIÓN. 
Olkma , lo! Ikl:ICI"" C' /'"hllca) 

olln; n v o IJI~L CA RGO: 
Cmkluc" . dc .. mlOll¡¡, accio!!\!) ) prugrnmu prolOlUlarcs y de CO!1lunlCtC'''"''~ ,"IC "~I y 
CXIClUlI. a,¡ "Ulnl) c-'lah lc"c. ,d OC1011CS l'OlI "",¡dades pub licas)' p ' '''3Ibs.r !in <le I"U)'CClnr y 
,., fundu 1" "n ~¡;cn de la Mun":' ll.llid ;1d de M ,m!lofcs. 

,UA IU~ I'O ln'A 1\ : 

Dile",!.>, M"" ' '-'I" I 

~ . 1.5 E.J E I{C I~ ,\UTOIH 11M ) IIIKECT A SOBlU:: 

SC~'fcllni :1 

A LJ ~j l i;H Adnll n"lIal iv<¡ 

A" li'fU'nl! 
0l'c r~ d"r de 1 .. (,c !l lla l reJdll"":, 

FUNCIONES ES I'IlCI11ICAS , 

;1) ]'!ancar. OI'¡;arnlm, dong .. , I;oo,donar ) conllolar las actividades de la Oficina de Relaci"ne~ 
l'l,l> lio.1Is, eun ~uJceión ~ I~ plJlllica) d,spo:. icioncs im parl idas por el Alcalde. 

h) Ejccular la rqwcscn1acion m,\lilUcional ame krs organismos pul>lil'OS prll ad"" y en gcne no l 
en HCliy idadcs de r( lacioll(s publicas y otras que se le cncomu:ndcn, 

e) EslahJclcr, promo"e r )' manle ner permanentemenle óptimas re laciones con organismos 
públicos, P' ;I'lll)os ~ al inlerior de la Municipalidad. 

d) Emilll las disll<blcioncs neccsaria.~ para oriental las a" ividado; de difusión de informa.:ión 
y mej<.lra de la imagcn insl;tueiona] de conformidad a la pol ítica y dispos ici" ncs impanidas 
POI el s.:ñol Alca lde, 

e) Úr ganil:" ,l'OOld,n¡,, )' CQnlrlllar las DeL;v idad .. prOlOCo lures y ceremonial de l se ño r Alcalde 
y \lIraS que se prOgramen en la Municipa lJdad, 

1) Rc.:.:pcion;u )' atender a los rCjlrc'C !I1 :l.rl!cs de organismos públicos pri"a<k15 y p í,bl i~ll e l1 
gCl1c r:d 'Iue \' i< ;\ ~n la Mun lci p,llidad dI; fOlma o fic,a l, " " cnlándo los y brind(,ndo les I~ 
;nli',mación pell inenlc, 
• 

g) C'," CC ll itr I;,s elll l eviS I:'~ olk,¡¡!cs ~ r,.,mU]¡1I las in' ilaCIones, sa ludo~, Idid l:oci,, "c" y " I!:" 
a~ li \' iJlld~~ 4u ~ SI':'" r ~'llre l; dil ~ por el ,~ñnl Alcalde, 

'" 



~~ ;WNICIPAL IDAD DE MlRAF'LORI>S 
i(.~ orici •••• "' o ,t!<.~;~ • .... " .... "Q V ' .. e,o.,"ucio. 

-,-
4. n ESC RJ I'CION Il E FUNCIONES ESPECIFI CAS" NI VEL n l~ CARGO 

~.I. I I)ENO;\lINACION n EL CA ltGO: 
Jde \le la Olicin~ de Rclac",o nes Púhlil"ru; 

UII1CACIÓN. 
Ori cina de Relaci"ne, I'ública, 

O UJETI VO I>EL CA ltGO: 

Clmdllci t. ¡]c,:m"lhOl aoc;onC5 y prugmmas prolocoIJrc.~ y tic conlU lI Í<:acIOT'c' ;'11 "111;' y 
CX lcrna. ",¡ como c.<I~ hlcccr rd;,('iones cOn entidades pub licas y pri"ad:>:; ,1 lill <le proyc",ar y 
oJ ifumln la ill1 ~gctl <le In ¡" ' unicilli1lid"d de Mimnorcs. 

'u.~ ItEI'()Kr,\ ,\ : 
I) i,c<.:\o, M"",dp;o l 

E.J I~ I{CE AUTOIU I)A I) UI RECTA SOBRE: 

Sccr,",a, i" 
Auxi lim Adml!1i~llali"o 
An]ilTiolm 

Ope ra dor de la central Tdcfúnka 

FUNC10N I!.S ESI'ECIF1CAS: 

al Planear. orga lHLa" dingi r. wordm,n y conl rol:If 1:1S aClivitlndcs d~ b Oficina dc Rcbü" ncs 
1'"blilOas, lOu" sujeción a la polilÍca y d isposiciones im partidas por el Alcalde. 

h) Ejecuta r b represemaci6n ;nSl ;l uciona l ame Io.~ organismos pú tJ lico~ priv:odc¡, )" en general 
en :U:l iv idadcs d~ rel aciones públicas y OIras q ue se le encomienden. 

c) Estableen, promove l y mantener pcnnanC.nlemcnle óptimas relaciones COn organismos 
público" privados y al inlenor d ~ la Municipal idad. 

d) Emil ir las disposiciones necesarias para Or¡Cm3r las aCl ividades dc dIfusió n de informaci,in 
y mejora dc la imagen inSlil ucional dt conformidad ala po lilica y disJlO'icionc, impanidas 
por el señor Alcalde. 

e) Organizar, coordina, )· eonlm lar las aClJvi<.la d e.~ prOlocolarcs y ce remonial del señor Alcalde 
y otras que se programen en In MunilOipalidad . 

1) Rceq><:ional )" al,·.ndcI a Jos reprc&c nt a ll [ ~"li de organ;,mos Pllblicos priva<.los y público ~n 
general quo visiten la Municip.l lidad de' forma oficia!. orie' T1 tá ndo los y bnn<.l:.ndok s la 
in for maci6n pertinenle . 
• 

g) C<,"~e rl :jr las elllr~vis t as olicialcs)" formular las in' itaciones, saluoos. Idie'ilaciones y 01"" 
aC ll viJ ,u!cs 4ue se'an r" ~uo ri<.l;,s POI el ..:ñor Alcalde. 

'" 



::!"l~ !(UNI I; ¡PAI..I DAD DE MIRAFLORES i7-')I o,,~, •••• .... 'Un .... ..... __ •• 

~ ........ , .. ~ ... 
. --

J) Ge" I< miU "por\unamCnlC 1~ :,s,gn:'clÓll de [lC .~'n:0 1 y lecuo"', '1 ue !KilO occe""',,' Ilion, t:. 
cj c~ lI ~ i"n ,le I,,~ ac ,;vid.Ille,!le la OrICi" " de I(dJ~ i()nc~ 1'1,htic~, . 

M:mlcnCI intmm3do al D"e';I"1 MunICIpal sobre el dcsa r." lIo y Sl~dn ,le cumpll nllcn,u .Ie 
la, :ICl lvHJadc,.1e la Oficina de I<d"ci(>ncs l'ul>h~"I\S 

¡h e,,,,,,, ,,1 () j,cclul MllI llc ipal en el ámbilO ,le MI cmupclcnd:. 

ItEQUISITOS I'ARA EL CARGO: 

Titulo pruk,ional U Ill VCf~;I :¡riu en Reludo llc, l'ul>lIca" ei., tlci." ,Ic )" C.lIlI"nica¡j(", " 
milI:" :I¡il\C, y/o c xpcrlcllC ia en d cargo 
CUNIS de c, .... ·cldlu.lldón CI, lemas rdacion:.do)_ al <::11);0. 
Amplia cxpcl icocJa en la ronlluu:ión de p rogumas protQC()I:If~, rcl, .... iOIlCS pllh l "'iL~ y 

o __ :~\ l'uh lJc"",onc, ~,i como en la condición ,k p<'rsllna l 

• 

,,, 



~~ .~UNl CIPALIDAD DE MlRA f l..ORES g/ Oli« • • d • • " ' '',lc~ ... • , ........ ~ 
\=:1. • "<'o,. , "Oc.,. 
1"l 
.-~"-

H. I DENOMl1llACIO/li DEL C,\ I{GO; 
S~crel "ri" 

J.2.l lJUlCACIÓN: 
Olid"a de Rcladoncs Pub]";:,,. 

n.J OIUETIVO I)E!- CA~GO: 

r=;f~\ 

Facilil:u d (lc~~lWll u de las runcioncs de la Oficina <.le Rdaci"uc> I'úhl ic:" IIIcJianle el 
"I'''Y'' secr,tarial. 

REI'ORTA A: 
Jefe de 1:\ Olici"" de R~la.:ionc" I'úhlk;" 

E,l ECUTA AUTOIUllAI) SOIJRE: 
['11" ej,'ree "ult .. id:.d 

FUNCIONES J<;S I'ECII'I CAS IlEL CAHG O: 

Ik<:cpcion:.r. cJa~ific:u. rcgLslrM. dl~1tib"it y IUc tu,'ar 1:1 d()cumcmac,ó" 'Iue '" I>re'" y/o ~; tl c 

dc h Olkllla (le I{cJad"nc~ J'uhliclIS. 

Turnar ,IiCIa.!" y dig;t:" ln~ ¡j!K'UmC nIOS de la Oficina de Relaciones l'ul1l1c:", 

!teda":l:" Jocu mento, va , íos con efller io prop io de acutrJo l'on indic:tci",'e~ be n~r~ln . 

Rcc~I',:iun:lr y dectu:lr I;¡~ comllniCllcioncs tc.ld ,S" icas de la Olici"a de Rd'ic·i""es I 'úb lie:l s. 

CUIl(:~Il~r I .• s ent reviStas del Jefe de la Dficma de Relaciones Puhlica< )" mantenerlu 
¡nl¡lImado ,le las ilctívi:ladcs y compromisos contraídos. 

Malll~ner organizado y actualizado el arch il·o de la documentación d~ b Olicin" de 
Relaciunes I'úb lic~s . 

g} ¡\trmlcr y or ientar rll púhli co sohl~ consultas y gestiones por realiza r. 

h) ·I',;,mit;" la reproducción de la tk><:umcntació" necesaria pa ra la Oficina de Rda"ioncs 
Pu blic·,,". 

i) Ejecutar el pcdidQ de útiles y materiales de cscritOl io requeridos por la Ofic ina de 
Relaciones Públicas y efectuar su distribución. 

j) Mantcllcr informando a \ kfc de las activi6adcs des.lrrolladas. 

k) Las dcm,is yuc Ir a~ignc d Jefe de la afil·ina de RcI"<:i(lnc~ l'uhlil·:Ls. 

4.2.7. REQUiSITOS I'AIV\ EL CARGO 
Till~ o de Sc<:rctaria Ejcl·utiviI 
Cnlll",imicntll d~ cumputadón a nivel se<:,c¡¡uial. 
Expcricm:ia en lu¡'O!c~ scclcl,uia lc~ a ml'cI Suh ))lIccciÓn. 

", 



·U. I 

~UNlClPAL lUAD DE ~IRAFLORJ:;S 
Ohe' •• 4. ""'''e_in Pe., .... .,. 

, .""'0 ..... ..,' •• 

llENO.\IINAC10N DEL CAHCO: 
Au.ili:.r Adrnini~ln,liv" 

LI.2 UBJC,\CIÓN: 
Ol1cill:l de Kda.:ill n~s P,iblic", 

V . .I 011.1 IiTI VD OEL CA KGO: 

Dc."ltrrollnr I,,~ "~I",id;,dc. .. Irdmi '''~Ir;'li", ... < Ilue »el,,, re\l"cmlas rur la Oti~in~ de l(d"duI'C ' 
I>úhli~:.s. 

l'OlnA A: 
Ide d~ 1" Ofiei,,;, de I(cl¡ • .:ioncs Piibl¡ea~ 

EJ li HCE AUTOIUI)AI) IlJlUX; TA SO llltE: 
No ejerce "ol<lridad 

FUNCIONES ESPECI FICAS IlEL CARGO 

EiCCIJliH y "'tloHhm" OCt Jvldad", fclilC¡on~ ¡¡. I~ ll)1l el npily" cOl rcc~pcii'iro. regis"". 
pr,,,"cs:ltlllcrolu. d" .. iliclrci6n . "crili~llci6" y :!!chi"" (le la dOC"mcnlJciou de 1.1 Olici"'l de 
](daC;'''I~S Public,,~ . 

A"al inl y cmitir o]'ini"" subre c~!",diclll.:s pllCSIOS 11 su con~¡dcr;lción. 

AIKJyar '1 ulcl'an"gralinr b ducmnc'mación ,J.: acuerdo 3 las i,,"¡cacioue, impartidas por el 
jele. 

Efcduar la oporl una disuihucion de la clJffespondc·m:ia. ¡!",ilaciunes, aliches y cata logos. 

e) Bri "dar illlormación al publico de "tro del ámbno de Sil compc·(cnc ia. 

f) Lm. dem~s 4ue I~ asigne el Jefe de la Oficina de RelacioneS l'ílblica, . 

.. 1.J.7 REQUISITOS PARA EL CARCO : 

Estudios Univc,."ita¡;os en AdminiSlració" o ¡¡¡mas afi nes. 
C 'pacilaci!ln cspc"',ialilada en el área 
Experiencia ~n labores de olicina 

• 

'" 



H.I 

I'IUtllCIPAL IDAO 01:: MIRAf' LORI::S 
010«_ .... , •• illt ... _ .... ..,.... • • 

y 'oc;, •• ",.<, .. 

J lEN! 1/1 11 NACiÓN OEI. t.:.\ IH';O: 

A" lIu '''II.' 

4A .2 UlJlCAClÓN: 
Oj,~",:, ,Ic Rcbci()"c~ l 'uhhc:,~ 

OH.I 8' 1"1 "0 J)I~L C,\ R(:O: 

c.~~.¡J "I:" :l(Cm';,l;tdcs ollcnU,(i,,, ~ la di\'ul¡;.><.:iI'i.l de in form~dó" >' 111 1'.ilJr~ oJc l;¡ IIll~gcn 
",,1 'hM.;M>I1JI 

Rt: I'OHTA A : 
Jc!~ ,lc 1:< Orocina de Rcl;tcion~, f'u bliC"d~" 

KI EltCli AUT O R! nA]) SO Il RE: 
N" CJC I 1"C II UI' " id~¡J 

n JN<': IONES ESl'ECln CAS 

u) I),n 1" I"cll~~nida II ln~ \'CCIlIOS y l unsm~ 'l ue lIegi'" a! Munici¡JlIJ. IIImncllicnd" l",h, c",di,,1 
... " di",. 

1)""""'''' ,,' "",,'"','," ,k ,,, ,,,- ,,,,,,,,,, , lr:lm,le. quc dCM.'C1l fca li/,31 . 

~~: :~~~::~:,, :.,,:::';':c la. acliv'lbdc~ cUllUt;dcs. Illrl5ltc<lS y/o dC(l" rrlVas 'l ile .U!}""'., l., 
' 1 i,l 

e) l lal..,r 'luc IJ pe rmanencia dell"Ofllllbu)'cnll':: sta agradable 

f) l:Js demás '1Ul' le asigne el Jdc de la OfiCina de Rdac;lJllcs I'¡jhhcas. 

M .7 REQUISITOS PARA EL CARGO: 

Es,udit), lccml~' ¡k comunicación 
EslUdios de idiomas 
Experiencia en cilIgns similares 

• 

'" 



MUNlC IPALIDAD DE MlRAFLQRES 
OO'e ' ..... , •• ,"~...,,_ ... ...... '0 

-',5., 1 DENUMINAC IÓN DEL CAI<GQ: 
Operad ... d~ 1,0 C~n! .a l TddonKlI 

~ ,5,2 UIll t:At.: IÓN: 
0 1 ,,", "11 .k Itdadon~s I'úhl ic~~ e cm" ,1 Tcld"'nk a 

-,,5..' UIU ETl VO UEL C,\I<GO : 
I)c~,,, ".n", 'as laboocs <k R'Cq>c,ón 'J 1r:"" lIl1sil>n 'J de lIa",ada~ !dcfón;";a~. 

I{ EI'OI<T,\ ,\ : 
J"k de I;¡ Oficina d~ l<el'>cNlllt:, I'uhllt:a~ 

1::"Il':k t.:E AUTORI IMU IHKECI'" SOllkE: 
No eJe"·,, aUloridad 

,4.5.6 "- UNClONES I::S I'ECIFI C¡\S 

J'j' 11) O",,:,, ,, la Cel1 U" llclcfól1Ica Ira,,,miucndu bs 1I."n"d"s Icld ó"kas a l,,~ d"c,,,,s ' ''\C~''>. 
'I'r''''''IIII" 'J ,ee,h" me", .. ,,,, Iclcfúnkos n3",onalcs e ,mctn3<:',,":oln 

1.1""111 un oonl'l,)l de lJa mad;c. 1.:lelunil;¡¡s ) de I~, lar ifas de larga di'l:tná, y/" 
i l ' " .,1 . 

C,1<,,¡hnar con los ",.vieios colrcspom.hcnlcs pala el buen mao(to;micmo 'J rel1.1nlt:ió" de la 
Cenital TddúniC"d. 

e) Urlnda, ,'lIrrtela infOlmaeión ¡ los u,uariOS. roolribu j'cnlC:S y publi~'O ':11 general de la, 
~cli"i¡Ja¡Jcs. lo\!; actos pra(oco'~ rcs. c~temoni as oficiales que r.::ali~a la Mllnici llJ lid"d ~" n 
Jlre"i" ;"Ilori;¡;ación de la Oficina de Rclacioncs Públ icas. 

1) I .. ,s demás que l~ ",ignc el Jefe de la O rkin;, de Relaciones I'úblicas. 

~ .5.7. Jl.EQUISITOS PARA EI. CA RGO: 

InSlI u.:cióll secundaria ~'Ompklll, 
Entre nam,cnto practico l·n """,noción de Central Telefónicas. 
Expcl icocia CII uperación de O:nlr~l"" Tddólllca;, . 

• 

'" 



~,~ 

u ,---

~UNICIP~L1DAD De MlRAFLCRF.S 
Q.,.h ..... , •• 1' 'u.," .......... . 

• • .., ..... ' .... 1-

MANt Al. tl E OI(GAI~ I '-'.A<': I(¡' , I'U:-'C IO/'iES IH: L.t\ SU UlI l RE<.:C IÓf'l n.,; 
H SCAI, 17.ACIÓ:-' URI:IANA 

NAT URI\I.I9 .. A y MISION ; 
I~ "" "r g:"~' d~ Imea d~ la l)uCl. ... 'r"" de Ik .... n"llo Urhmu. En..:ars;1<k1 de It:dl m" \;I~ 
;""11C~"" ... n~~ oo.: .. I~I\·' y '·eHr .... "~'n~, dd dc ... ".mllo de la infr.te5lructUf'd urhana del n'~"'I" en 

e' """"I.Ule". cun ....... di'p"'r hv"", k¡;..k_ , rgenl"" 

... UNt,; IO .... li,.<; G Ef'I M(¡\ U ;:S : 
rnndl"'l'S d e 1..11 Sub Ilin..'t.'t:i<t .. d ,' FI..t::. li',Jlción Urhana 

Ej~c"lar In'I"' Lt:"' ''~' ,,.;u1. .. ,,, y'" 1~"I1I~"', de :rcundo ,1 I"S c~I)C,hc"lcS" I~" ""li",I",1 de 
1:. C"rrlL~ "''' T~( ,,":: , de AIIln,lcClutll)' emllrt el ",Immc correspondiente , 

el Re:,!.",r "" I "'~cl" n" '''II I,tle<. Ik VCflli,acr"" y Ctmlrul emrlleml" lo, i"hJl'll1es 

te' IIl'" "',,, 

d) Ve"lr,,:>r IjU C la' """n~lt ull·i"nc' .. 1I11pliaclollcs •• ~mudc1:tcio"cs Y Ilemohóuncs ,le .", 
inm uclllc.~ de 'a~ ,,,eas utllana" S<.' rCdl"'cll tk 00llfOlll11d3d con las "orrllas dd \(eglalncnl" 

Na~",n"1 de C"m,lJucc"'nc~ 

r¡ Elaborar ¡n(ll.m"" lécnico> d~ los npcdienlcs que ~n~nde la Subdirección ok FiS<:31i/Ál,;iún 

Urhana, 

1,1.) Alcnllcl y absol"cr las cou_ulta" t) rc..-lamo< formulados por el (lÚblioo en gene.:.' 

lc1~cionadQS al imbjlo de MI ;:uml'l'leOCll, 

h) Formular ll!_ PW\IUCSIMS de nll~Vd~ ~llCJ[\:lliva> dc dcsalToHo }' zomficación dd uistril0 en 

comdnlación 1.'1)11 viras dcp.:ndcnc'd~, 

• 
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3. ORGANIGRAMA ESTRUCTURA L DE LA SUB 
DIRECCION DE FISCAUZACION URBANA 
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MUNICIPALIPAD PE MIRAYLO~S 
o, •••••• ~ ••••. ,,<..,._ ••••• _'0 

T ••• ,00 •• ' ... ·0 • 

" . --
I>ES(; I{\ \'CIÓN HE I'UNClO;'¡I:.S 1~5r. I· I~C II'ICAS A NIVF.L \lE (;,\RGO 

~.I.l Il ENOJ\ lI NA(;ION DEL CA I{~:O ; 
Sul' Di ,e.:I!)' ,le fi'oUlh/.aci,," 1 ¡h.ma : 

4.1.2 UIll t.:At.:I01\': 
1)1I ~1."' '' ''' (1.: , ),.: ... ,ndll" U,' .. ,n" 
Suh J)" ~""l. ,<)n Je 1',s<;ah,.a<:101l U,I'II'l;< 

~ . , ~\ ()JIJ ":' '"0 IIEI. (;,\IU":O : 
(undul.O! I,, ~ acdon .. " I.k .:"111 ,,,1 y 11 ...... ~lúal.'(m. tk las aClh .d¡,,""~ d~ ,"" ;'.1[",110 ,lo.: 1;, 

on lrac~l!ul.lur~ ,uhana.lcl ¡¡¡'U" ". 

ItEI'O ltTA ,\ ; 
[),r~l. lL" ,le Ik'J",,11o Urban ••. 

I U~ll<o:l.l\lI . 1'",;;,Jiudor 

Técl1I .. "U Adml",~lr.lIivo 
s.".;n:laIl3 

4.1.6 FUi\CIO;\,ES ¡':SI' ECIFI CAS m:L CA RGO: 

a) l'l:oll\:;If, urganint, difigrr . l.Ilurdln..1 y ,onlrola. la~ 3C1i,'¡,.bdcs d~ l.. Sul. D,rección de 

I.t .... ahac~m Urb~nl. 

OJllIrola. y supt;r ... isar las uhr:l~ de cdifieación y O1 ",S aulmizadas p. )r las di,p"sicio ll\;s 
vig".nk' 'lue ~c ~Jc(ulcn y¡O ".,IJlen de ao;ucrdo con los pruycclOS y cSfi<!~'illcacianc, 
~u\"r il.adas por la Suh Diu:ccmn de Obras Plivadas. Visar 105 inrormcs \':':n;oos ,,k 

cKpcdicnlCS no(iI¡Ulcion~ .. u o\tos documcmos que cxpid~ la Sub Direcc~jn a s u caIgO. 

d) l'ropuner ahCTn31ivas para I~ m(joral el pfOn"SO de rlSCalización Umana en el DisuilO. 

e) Al,'mkr) ahs.ohe. las 1.''On,ullas o rcclamos formulados por el publil"U en gcnerJI. 

1) GeSUona r op"nun;1mtnIC IJ ¡r.i¡;II: • .:ión de JlI'Nlnal y r(.:ul"S(>'i que ~:. ncee,mio p:'la la 

~jc~u"."n ,le la, ,, "'l i\/idadc~ d.: In Sub Dirección de' Fiscali¿ació" U.I'"n;,. 

. . 



e --
MU~'CI PA~¡nAD DE MIRAPLORES 
O •• ~l •• '" plo.,'.<..., .............. 0 

i) Informal ,,1 Dir C~I!H Lle Dc_arroll" u.l>anu. "1,1>,,, d gmoo d~ ~u"'l'lio"c "' o .k l." 
aCli"idatlc, de !>uh l)",'oc,u" de Fiw"h~~'('lcln Urna"a. lX' ''ódicamcnlc {> cuand" '" 1" 
sull,, ;rc. 

J) A~ '''Ir al I)" .:U'" de [)cs.nrolln urIM"" en el .mh,lo tk Su ~"Om¡Jclc nci:, 

REQ UISITOS 1',\1(,.\ El. CARGO: 

TU ul<, 1'(1)[""'°" :" en lngcmcroa en,1. A'<lu't~'t'lura u " " mas afines 
E~p.:.",n~i~ en el 9c r ~ ... ·i" de nrg'" "m ilafc, 
C 'l'a(; ,, :,,:,uII "" 11C..,~IIl.lld3 en d a"4 
EXp"fI,,"ua ,." 1;, """tlu"l~"1 de I'e/'<", .. I 

• 

-



~UNIC¡PALIDAD DE Ml RAFLOnES 
01;0, • • • 0. , ... , ..... ,0 • ••••••••••• 

4.2. 1 IIEJ\Ol\ II i\'ACION DEL CARI;O: 
S~~ t~la r," 

0 .2 UIII CAClON: 
I )n~~~il\n!lc Dc"mnllu Ur"'an" 

U.3 0 1\.1 ETlVO I)EL CA k GO; 
Fa,.ililar el <I~saf!{\lIo dc I~, lundonc~ de IJ Su'" Dirección de Fisc" lil,,~~'l n Urba"a I11 cdi ,,,, IC 

el ~P"Y" sccreta",,1 

4.2.4 HEl'OlnA A; 
SIIb Dircctut d~ Fis<.'lhl1,ci\:m Ur .... ", ••. 

E.I ERel, ,\ UTOK lllA ll nlRECTA SQIII{E: 
Nu cjc'\:c :!Uh'l idad 

FUNCIONES ESI'ECII'I CAS IlU. G \.IH;O; 

l<eCqll:lntmr. d:,,¡r'Clll. reg,.,tra,. d'~lribu ir . ;,rchiv~r ). cnnllolar la d".:um.:tllaci,\n quc 

i t\¡;,~,c y/u ~~Ic de la Sub D"cc~i';lI . 

h) Tnn¡,,, tEC lado)' di¡;,I~r 1<» lI<J;.:umculOs de la Sub Dilccci{;u. 

C""calar la~ c"ltev¡'18~ del Sub nntclur de l'isc"lil.aciÓn Urb~n J y manlcnerl" i"formado 

de las a"li\·id:uks y comprol1l;"o., conllJido. 

Manlener o rgH nil.ado y aClUaliLadD el archivo de la documentac ión de la Sub Dirección. 

AI~nllcr }" l"ienlar a \05 l"Ontribuycnlcs sobre Wllsuhas y gcsliont."S por rc"li~1J.r. 

Tramitar la rcpmd uc·ción,k la documentación necesaria para la Sub Dirección. 

h) EkCluaf el pedido de úlik, } materiales de escritorio requeridos por el Sub Dircctor <1e 

r.iscaliz¡"iÓn Urbana. 

i) In forl1lHf ~I Sub Dirc"<:l!IT de Fiscalización U,b¡¡na. sabre las actividadcti desarrolladas. 

j) Ope·"" la ,.dio asignada" la Sub Dirección. 

k) L" dClllií, 4u~ le a~igl\c el Suh Dirc~10' de Fiscal ización Urbana. 

KEQU IS1TOS " AI{,\ EL CARGO: 

Tilorl ll dl· ,cerda,,!! . 
Capaci t"cióll en rl<,..;c,,,d<'l dc te~lo'}" hnJd' de dlculn 
EXl'cticud" en 1"I>o'r,,-' i,drnr",~lrati~itS de Ohc",a 

,,. 



M.U IHCIP"LID"D De .\lAAFLORES 

U .l IJI~NOl\1 I NACI ON I!~L C,\RGO: 
I IIspcCIL lf - Fi,~"l rt~"J( ,r 

.U.2 1I 11 ICAC ION: 
l)i,ec~i"ll J~ l)e,",,,,,,lIl) UrtJant' 

4 .J.3 0 11.1 ":"1"1 VO Il Et CA HGll: 
El""¡;lu,,¡ la, in~p"cci()Ilc, Iceni"", ~ fi;c;di~.1H los ",rnwn:¡; lécllicos \IUC I~ .C'"' a.i¡;""d~, palil 

el clImplin1\clIl.' dc 1", rllnc· .... llc' de la Or.¡;"" , d~ Cú",",1 Urt>ano. 

RE1'01{TA A: 
Sllll\li leCI,,' de Fi",",~lú;,d(\" lIch;",,(. 

KlEnCE ¡\l)TORIl)¡\ 1I ni RECI /\ SOllll E: 
No cJe"·" :oul()rid.d 

FLlNC I O~ES ESI'ECI F IC¡\~ 11ft CAII.GO: 

:o) P,q,ar:n la diX:\!I11~nI3cioll paca dct.;lua, la~ ,,'sfl"cciunes oculllres de 

¡;1J1I1,,)1. 

v~riti~.c i l\1\ (I 

11) Uhi~"r en d plano 1" Jne¡;Clml de la ,"fm~lOl Ó IIlIcr~".'úo y ~slablcccr b rula a se¡;ui, . 

e) Lkv~¡ ¡, .:abo \w; mspec¡;ionc> ()C1I1~\"ó. de veri r.c;j~itin ó c(lnlm¡ que le ~call asi¡;nad",. 

d) Elal>or¡" In!"llrmcs de las in'1"'ccioncs. 

e) Gi, ,, r nOll neacione, a los illh "Clore~. a,!cmás de ~u c;r!itieación cuando el caso In ,cqu ¡cra . 

!) EIJt>ma, info,mes lécnicos de las ln~¡>cccíones \IUC se le asigne. 

g) Uevar ¡os r~gislros.l" archivo~ requeridos en ti cumplimienlo de sus fu ncioucs. 

h) Efectua, c! seguimienlO y c •• mlrol dl" los expcdicmcs a ~u ca'g'). 

i) ¡\ll"mlcr y uriCnla, al pútJlico en gcncml, en el ámbito de su oomp<:lencia. 

j) NO!il,car Ji mulla, d,· acuerdo a la nomencl~luT8 cmn:spondicme. 

k) .La, dcmh que k ;¡"ignc c! Sul>dircclOf de Fisc31incióll Urhana. 

4.3.7 Hl~QUISITOS I'ARA EL C,\RGO: 

• E.-tud in~ ,u1"'flo'e, '" ,m;lu,d,,~ en i\JqllilcelUl~. Ingc niería Civil 6 famas alincs . 
EX¡lI;ri~ncia en la ,·"nduce;'," y/n cJ,"CO\;ión dc programas de cuntrol e in'1"'ecilln ~s de 

obras . 
C.padl;II:,¡ón l"r,·l"ialll~¡J.r en el ~IC" . 

, 



MUH IC IPA~I DAD D& MIRAP~RES 

~.~. l n~; :-OO;\II NACIUN 1 1~:L CAI((;O: 

'1 "C Il I~" i\dmilli~l' "uvo 

~.,U UIII C,\ CIUN: 
D1t ~~.,;lIIn oJc l)c",rroU" U.hano 

404 .3 OIlJETIVO U .. : L CA H-C,U; 
h .uhl1l' el o,k:.. ... "ml ... ' \1.: la .. ~~"1;' oU6o,k., <lo: la Suhdm:l:Ción de Fi~,,:ah lO\ÓIII' l)rh,, 'M medianle 

el ,'I-'Y" ""mu,,~II1IIIV" rC'I"tllllo. 

1(1~I'lllrr,\ A; 
!'ub,Jnn-c,ón <1<- F¡".; .. 1rl.a~.lIn U.h.tn. 

E.lU{U: AUTO IWlA ll nI REcr.-\ SOIIK t::: 
N .. ~l'"tC~ aul(1f;1tuJ 

al I'Je~"lal ¡as ¡K!l\-llI"dc~ allnnm.lral,,·lI- rcl;lI:lOn;,lIa, ~'On I~ Suh Iluc.,;c ión ,le Fi~:I1i/.:K"i u 
U.h;m., que se le 6~,¡;nc. 

ll"n~J' la inlom",cioll requcnd"I)(\r el publico. lelativa a la Suh Dilección ,k Fisc"h"lOlcitln 

Urh~na_ 

l':u lidpiU Cilla daoolsóón y lIi~ñn de mal~tia1cs de in formaci6n d~ \:1 Sub Dnección. 

f) 1 ... , demás que k a~ign~ el Su!> Oil,"~lOl de Fi~a\izació n Ulbana. 

~ .4.7 lUcQUl SITOS "ANA EL CARGO: 
Esludlos T crnic\>:; relacionados l.'On la especialidad de Ingeniena O IXlccllo Adminislrali,'" 

l;xl'crienc;a en labo.es léi::nicas de IJ l"Spt'cialidad 

• 

... 



IIUN I CI PAL IDAD DE fo4lRAfLORIi:S 

MANUAL DE OKGANIZAUÓN y FUNCIONES DE LA UNIU¡\D HE ARCIIIVO 
CENTRAL 

b UII n'I::"''' <le 1 .. ~~C'CI." la G~""rdl clK';nga uc> tic ,ellu,llrmenlal de Il1f"l!lhICUlIl n 1\~I"s la, 
:1 " :,, Ildlllllll ,U:llivl" ,!c la Mllnr~ 'I~,h;l a;l. h'go",i/. ,r. ~'IJ"o;o;'VI" y ''' nlrClb, e l p:rlrr"H>llI n 
,k)(; UIIl C"la l <k l., M UII 'C;¡MIr <lad 

Sil" I'u IId"'.e~ de L" lJ "id"d de A~ttrh· ... central. 

a) Fu, mul ... )' p" 'il","e' I .. ~ n<J' 111.'~ ~l"'~~il"lf\d i"n¡~~ pala ~ I rn .. ,,~JO do.: I,>s a,~ h ,~( .... d~ lus 
,1,,,,- ,,,.,,,,.,,,, ¡;" n~md''''' I\('' 1' ..... If¡;.IIM .... comp.mcntr:.o. de b MUIII Cl I':.hdad 

n~=;:',\ 

CUI\\IlIIl y hacer Cll lllp l" la~ .1r\¡'Iu\lcionc, cm ,1 ;<1:" I~lf el urga" ;'11\0 "(\I1II)(;I<:IIIC ell la 
"dl1lllll"r:Il';"'n dd i\ rchi ,'u Cenlral.) 'limo Inte¡;I1I 'I1~ "Id Sl>tCIl.a N . ...:,,,n,,1 de ,\reh,,·ü,. 

Co.:nrral i/.ar. ~~ "."' '' m )' wnu,rl,u el l'alUmonlO rlo.,.,u n, cnlal de la Mu ni"'palro,l,IIJ. de 
c""lo""i;l,,;l a l." d"I )I,'~K ",n,·~ c~latrlccid~,. 

Or¡;.:,niLar )' m.,nlener aCIIIHlra,¡" el i\rch,,·o Cc"ua l de la documelll~ci,'", de la 
M umci[l3litbd. <le wnr"rmid"d al >lSlema cstahlecldo. 

CU~llIdlar y vcbr pUl la huclla c •• ms,i:rvació" de la d()cumcntacióll a.\lgnada. 

e) Cedcl en pre~t:Llnu a los órganu, l'('m[lOnenles de la Muni~·'P'llrd;.d la doculllcnlad ón 
re<jllelrUa)' ullcnw, al publi"" ..obre ,"formación ,,:13Ii\'3 a los archivos <juc solicllcn. 

1) Reali¿ar la depula"i"" dc la documelllllCión C(lrrcspondicnlc. de cunt'"rmidad :1 las 
;lislJ("idoncs I ~¡;aks ~~Iahlc~id,, ~ 

¡;) Manlener accuahlad" los rcg'SIrOS rorrcspondicnlcs al conlrol de la documcnL,~ ión de l 
i\rchi'¡l CClllla l 

h) 1..:1' Item:'5 que le a~ign~ el SCClelUIIO Gencral 

, 



~1U.~l l·JI ·,\[ lIl.\IJ 111,. '1II1.'1'I.l II11-", 
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3. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE LA UNIDAD 
DE ARCHIVO CENTRAL 

1 
I Jir , r ..... "-.~VOJ L UN .... . , 

L::" ~"J' ~ .• '" 



e .--
KUNI CI PALID~P DE MI RAF LO R&S 

, Il t::SCKJI'CION DE ,.·UN{;"IOJ\' .~ ES I'EClFICAS A r\1\' l-:L IlE CA RGO 

.'-1 .1 1IENO;\ II NACIO/'tl IJ EL t;A RGO: 
Jclc riel A rehi"" Ccnlml 

4.1.2 UIIICACIÓN: 
Sccrcla tl " Genera l 
Un idad de I\ 'chivo Ccmr31 

4 . 1 ~1 O IlJ ETl VO Ut; I- CAKGQ: 
Cuolllucir y dcs;,II ulLal el )~ICm¡ de archivo del paUlllIOntO ¡h'o"u",cnl:OI 'o de la 

MIII\JC1Il.1lhdad. de acuerdo a \0$ pI'IlCtdrmll:nlO!. ~dmlRlSlml"'US y ¡el"H.:.", oon c."P'" .. licnlcs 

REI'ORTA A : 

SCCI'CU' ''" Gene ral 

EJ EHCF. A UTOIU UA I) Il I REC !''' SO Il IU;, 
T i!Cl1H:l\ en ArL'hiv() 
Au xiliar en ",chivu 
Ori..: ," j,\[, 

.U .6. FUNCIONES ESI' t:CIFlCAS m~I.C\l(GO: 

a) l)il;&1I )' COnlmlar 1"" aCII"da¡ks del !oi)l(m~ dd Archi,o Ccm", ' 

h) Cumplir y hacer cumplir las OOIrnl. lega les ~igcnh:s del lumpclcnc", de l a«:lI;"o cel'lr:J1 

e) DIrigir y L'On1 [01a, la Cjl"CUCtOn de las norma, y procedimiento. (};Lrd In ' l,,-'Cpción. 
wcnción. depurdción y eliminación de I Ar~hivo Centra l 

d) Dirigir y supervisor la docum" l\\ución del Arch ivo C~nlml 

,,:::::)i~) Velar por la seguridad de la documt l\l:lción del An:;hivo Cent ral. mediilnl~ b 
'" impleme nlación de mcdid~s de carácTer T&:oioo admin i,lraTivo 

• 

r¡ Ab!iO lvcr las consulTas que le formulen sobre e l palrimonio doI:umcnT:,1 y a.( hi"u de la 
MunicipalK1ad. previa aUlOriución del Stt.Nario General 

g) Rcples<:ntar al A.chi,u Ccnllal6e la Munici palidad en las activ¡dJdc5 e~lcrn3S que sean 

de su oomp<:Tcncia 

h) GeSTiona, opoTlU na mClllc la asignación dd pcl'liOn~ 1 y rccu!'óOS que :;.:an II cce .. "i", para 
b ejecución de b s aCTi.·idadcs de la U lll d~d 3 su cmgo 
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~UN IC IPALIDAD DE HIRAFUORES 
0''"' .... " •• ,',~ ... _ .ro •• ,...." • 

• '_'''''' .. 01 •• 

• 

k) MIlUlener IIIlu,m:."" ,,1 Sc,"rctaml Gcncr~I ..ohrc el desarrollo y gr. .. It, ,k ~ umrh""c"u> 
de 1;" "1'11\ ",J.,""'> ,i.' I ~ Un lll~d Olganl(:;' " 'u "" '.su 

KEQUISITOS IU'.L c..:A KGO 
E¡;I u,h,,~ UIII\'C'''('" 1(" en lJ,hhulcL'ologia, l\dmml"lr...:ión u mma, afines 
LlIl>Clle lk:1II en b ho."c> de a,d",'O Ilocmllc 1113 1111 
1:.1'1"""1"11:'" en cunducck," tic pcrw nal 
CUflo\l) 11.: c,pc~",II"'c" 1Il en archi_ ,1 dIle" mentar;o 

'" 



.1.2.1 

001" . ...... . ' •• H.e..., . .. ........... . 

OI::I\O.\I I1".',\ C I01\ !lE!. C.\kt:U 
T"c",~" en "nch"" 

~ .2.2 UUlCACIO,'1 
SCL'ct;uia Gener..1 
UII,tta¡J ,le A.ehivo Lcnlra¡ 

{)lij En vos IJEL e.\ 11(;0 

Eje...:,,"u l." I,ell v;¡J"dcs rd"",,,n~<la~ c1'" e l ,udu' '1 de lo docUme ll llll.·1I11l ".'1"" il~'" IMII l., 
Uni<l",loc Ard"H' Central 

Iml'ORT" .\ 
Jelc de A.dl" " CCOl'''. 

"_IElKE AUTORI!)AIII )I k ECr.\ SOBkt: 
N" cJ",ec ,u'tuUd"d 

FU/I, CIONES ESI·U.:, nCAS Iln . C.\ !tGO 

Re".".,,, el Im",,,.,,, ,k ardm" <le 1" dUCUOIe nlllción rcáh,,J,, pUf l., II l1 i,lall de A.d,;,",", 
(,, "111'¡ . de ClJII!tlmu,J,,¡j a l." 1!t' I""lC'UnCs '·'genle ... 

Ver ",~ a r 'I"e la Úell:un,cm~ci()[! p,II., ."ch,var. C>.lé de aeuefllo ""n la .. ''''pecl ,v", 
.cladllnn ¡Je .cm",u" 

M"nICIlt: •. re~l3ur~r y c"n....,"'·ar Cn a¡Jccu:tdas condiciones la dot:unrcnUlU"" : IfCh'VII¡J~ 

o.:pUrd' la documcOla..-jo" ""iada (\el A,¡;hin> Ccnllal. d~ oonl"ffmdad • I~s d"I""''''lI)flCS 
vlgClllcs 

1) Sclcc-.::iona. lo, documc"I,,~ c>u.hlcddos "" Su cOII¡Jición ¡Je deslino 

g) Preparar cuadros e,tadl~lIc·'" sobre.::1 mo,imicnlO y destino de la doc"m~n!aci6!1 quc· 
I1W Ilcja la Unidad dc ' \Ilh i, (1 CcnlrJI 

h) Cont .ola, la salida y ",,\"OluClun de 10$ documenlos. manteniendo aClualiJ.ad,,,, In~ 
fcgblros fCSIK"Cli .. u" 

i) Manlel"" l' cjl.·l"ula. el !iCf\'icio de Stl!!uridad)· fl'olccció" de klS docu mcnllb al.:!" ,·",l"" 

j) L.1S (\emá, que le asi¡;nc d Jete del A,,:hi,o CenlfaJ 

U.7 !t"QUISITOS DEL CARGO 
I " .. !flle.:;lÍn sec·lInd~.¡" """lpkta 

, C" I'a~iI"dtÍ" Iccnk-" en a.~h;,," 
l,xI""icn.:i" clllahmc., '·Jfj:ld;.~ ¡J< • . "eh,,'.) 

", 



MUN IC IP~LIDAD I/I,! MIMt'WRI1S 

4.J. 1 

4 .• \.4. 

I)ENO~IINAC I O l\ DEL C,\HGO 
AU'I har en AI<;11I'" 

UIlICAClON 
~c'clm,a Gener~1 

Ullld"d"'" A,d",,, l"crll:~1 

OIlJ I,:n vo IIEL CAH(;O 
AI~,pr cn el dC"'I!I ()I~l oc I~:tel" ,dJ~ lk: ~ro.;h'''1 Uc documcn 10:> quc ""3n ,e'I""" dlr. I~" 
l., Unid;o¡J OrSl'nil.:a 

HEI'QHTA ,\ 
Jel e de Ardll'O Cenl,.,1 

E.J I~ HCE Alfrol{II/AD IlIIU';CT A SOBHE 
N" 9cr.c mnufld:.d 

"'UNC IO!'. liS ESI'U': II' ICAS IJEL CA RGO 

AI~ IY'" e" 1, ,, "",e,,,,,,-, de dC¡"'lIle,ón. euJol;,::;,ción }" archivo de Ir, d,){;¡""clt!:,á'¡,, ,leI 
A,d,ivu (e"",,1 

0 1 de,,", "'" C ~llCdlcnle~ ,'n ,us kgaJOS IC~I){;eli,·o~ y csra"l'·. una ve/. ci;" iikadlr. flor I,,~ 
,er;e~ ,~ lCumenl" lcs 

<1) EfeclUar 1",1<0 11,h", de C~r J~lel ad n .. ni~II1lI,,·o que se.31l requeridos por la Unidad 

e) [)i~l l'I hu l! IJ dllI:Ulllem""lnn que le "'3 cnllegada pa ra dicho fi n 

f) I..o,:ahzm k,~ c~ ..... :d,cmc~ que le ..can ""Iicilado!; por el Jefe de la Unidad 

g) Las ucma~ quc Ii: as,glle d Idc del Arch,,·u Crnl",1 

4.J.7 REQUISITOS DEL CARGO 

• 

InSlrucción secundaria ~ ..... mplcla 
E~pc,icncia ell I Bbon.:.~ v~nadJ.5 de (,Iicina 
Con"cimi c"lo~ I>:hll:o' de archi\o 

", 



~"'.I UJ.; NO;l IIN,\ C IO/\ DEI . c.\kGO 
Ofktlll~I~, 

~"'.2 t 111 <":'\00:>0' 
S~"Cl d~"a G.·"u,,1 
U"'''~''Ik: Aleh"u CC'lInll 

ollJJ.;nvo IlEL c..:AkCO 
U"lld~I ;Ipuyu óldnll""I!olI"U ,cljuclldo por d Arclll'" CcnlfaI IL";¡ el cUlnplllll ,cm".1c l." 
r"'lCMUlC' 

k l~ I 'Ol{"r,\ A 

Jele de A,ch, .. " Co::,,,,,,1 

H.5 I!..IEkl;EAUTOIU I),\1) OIRECr ,\ SO IlRIi 
N .. eJe,ce 1Iu''''1I1,,1I 

Io" I1Nl; IONES ES " El:IFl CAS IlI~L l:t\I{ GO 

!leccpe,,,,,:., I (~I; , 1" d.k:<IIIlC"I.K;O" Ijue ¡ng,c);, l' la Unill"lI de A,dli .. u <':,,'lIral de 1,,, 
dife,e"I.·, ulli,l;,dc~ OI¡;. ,,,,,,,,, de 1:, Muni.:il';,lid.ul 

('" "1 mb,, ' Iue 1" d,,,"umcnln,, j6,, recII\ld:l. e~lc de acucrdu eun 11" '''''J)Celi~", rcllld'"1CS de 
rClnl,,,í,, 

Enllc¡;ur );. dOC"ml·"la~ IÚn Ijue haya ~Idu .ul,<"ilada a la Unidad 

e ) I1buihuil la d,.,.:umcman,," ,nterna que se le lI,i¡;ne 

1) Ve!;,. poi la ... ·guridad y (\mO;Cl'\ación de la documentación que maneja 

g) Tlamilar la rCf"OOucclun ,le la doxumCnlación nc'"CS.l,ia para la Unidad de A",hi .. o. 

h) Ercelua, el pedido Ik uliles y maleriah:s de CSClilOrio rcqueridos pur La Unidad de A,chlvo 
así como su dlMribueirin flUS1cflOf. 

i) Informar a 1 Jefe de IJ Umdad de ¡\r~hi,·o. sobrc las aCI,viúad"s des.lllolJadas. 

j) Las demás Ijuc I~ u,illflc el Jefe dd Ardivo Cenl",1 

'¡A.7 HEQU ISITOS DEL C¡\ ltCO 
¡'"I,u.:.;itm TCCIlI(;, en Admim'll1Il·¡"" 
C"rsll a nivd lü·n,," cn ¡\r.;hi,·u Cc.n,;" 

• 

,,, 



~ --
KUNICIPALIDAD DE J.HAAPI.ORtS 
01' ....... """;00<'_ .......... . 

MANUAL DE O IH.iM.'17 .• ACIÓN y FUNCIONES 
DIR¡'X lJON II E Il ESAIlROLLO UlWANO 

1.Il I)"cn:ión lI~ 0.:"''''011...0 U. I\~IW c' un m~lIIo d~ hnea c.lI:m¡;;.¡Jo Jc 1" I'mnul; ... ~,,,. eje.:",: "", 
y > "I )C r ~!' MIII del p l."' cilnllcnlll urha'M l, uhrm. puh li<:lll>, as; CQmo c" "'pli , y Io • ..;.:r c""'pl" las 
.. h~I"""'" )"'" IoOhfC comolrocuJU en ,'!a~ publICas y PfOIJK:lbdo privada, 

FUNCIONES CEr-.ERt\U .. ') n I:: LA UNIDA!) ORGAN IC \ 

SU" f'''''';ollCS dl' l" U¡rcnion Ile 1J~~r rtJ llo Urhanu: 

a) "¡,""eal . ,Kg:ltll/ IOl .¡Ji,,¡;.". L1",Uubr y c'Nmhnar IB~ aCCIOnes d~ <.1" ,,,,, ,011,, Y "'11,,\e" ""'':II '' . 
,le 111 ,nl r:,<,'lru,'luII' <.ld l)"IU!<> 

\1 l a~ ba:.c, kC1ll,d' y ~(h1UIlI~!rallv." 1J>l fiI lic lUor , L"Onlrnlolf y >UI'<:(\'I.';" b s "h,,,, 
que 1~;lIkc la Munkij').~hd3d_ 

ti ) PIC,,,,n,,c, el "H1C;lml~nl" de arca, lugullLada§ y la r~consulICCión y/o ,cnu\·~<.:ión dc : , re;a~ 

dc~bradas mhahuHhks. 

1;"'I~lI'e' b nomcIOd dtUla de a\cn,J."" canes f plazas. as , L"Omo Ulganll:a, f lI1 :a ntene, lo~ 

~i >lcma~ .le ~<"iiale > y ,,,mafo.,,,,, IIa .a d 1r:",~U" de vchícu Jos y peatones. 

Mamenc. actu~ li l"d ;¡, In\ plan~1.'l ur¡"l n()) ud DiSl,ito p:..m d a,keu.,do CUIII,Q! de u,"l <.le 
(icrr,,~ y la 'cgul~ción <.l" Id> .!lcu, u.h¡onas. 

g) Conserva. y ;¡<.lminislTa •. en,u Ca..<.}. los hienes de dominio publico ((Imu <:lominos. puentes. 
avenid;¡~. p;l>cos, edifiCIOS publioos )' OI' uS aná logas. COlO c ~ ccl'du n de los que 
CU' ''''ll(lnden al ",~'ado cunfnrme ~ Ley. 

h) Efeclua, y/o ,upcrvi!>i" I~ \3101i.t:lción de I\'a,,",c de los c:5tudios )' oI'ru,. ampliaciom:s de 
pl:u.o y :odicionalcs de lo-. conlr.llOS de ej~uciOn <.l~ OOfllS. 

i) Reglamentar. olOlgar hcencia, y conllolar 1;1$ construcciones. ampliadon,,>, n: mnddaciones 
)' dcmnl ic,nncs d,' los In muehle, ..... las :l lca, uraanas. de conform,d"d ~..,n las nornlaS del 
Kcglanlcnlo N...:iun,,1 <.le Cun'lruL-.:mnc' 

j). t"'~>1di nar ~ún la, ~ml'tú¡') <.le .,e l"\' i~,I)~ l'uhlÍL"úS de ~jcclldón <.l,- 1>1> ... " 1"'''' !lila rnc'j '" 
I'r~'\I,d,'>n de ~,'rv,cio' 

'" 
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3. ORGANtGRAI"A ESTRUCTURAL DE LA 
OIRECCtON DE DESARROllO URBANO 
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111) CUlnplu )' ha.;." ~urllpl " la .. <l"I"'~I""I11C' :.uhre "'unslrul ... ·¡Ú" en ~ia.~ ruhhl'~" . PfI'P'C<l,,,Ic., 
p"hh.:a~ 1 p, ,,ad~,. m'lal..d()m·~ tic l>Cf\'K:IU. "I~h<iad y wmfkacllio de los us<'" <ld MIel" 
, Id l 'I;,n U,hall<!. 
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HUNIC I PlU.IDAD DE MI RJI PLORES 

, UESCIU I'OOI'l IlE Fl. ¡" ClO1lo 1:5 ES I'I::t.:1 FICAS A N" I\'EL DE <;AI((:O 

·.1.1 . 1 IlENO;\IIN,\ C10'l HEI, C,\I{(;O 
1)" 0"1\1' ,k Dl',,,nulln U,b~"" 

~ . 1. 2 UIIICAC¡ÓN 
I) uc~c i{>n dc Ik",rmlh, l J, !l,IIlO> 

4.1.J 01lJ ETlVO nELL"AlH:O 

<) 

d) 

<) 

Cumpli, ), "'ICe. ~umpli t las d.'llOSicionc~ "ibcmcs sobre con'¡ IIK."Ci"fI t!\ VI,' , puhhca .. " 
p"'l'icdad"" p ... vmJ,,~. UIl 'u)'cn,lu d C~I,,-... lfO. a,~¡ CQrOO oonducu las ~l1" " I .• <k.s ,,,,,,"taJ.1' ~ L 

1'1:",,,,,,,,,cnlu ",11""" <Id [)i,U,IO 

HEI'OI<TA A : 
nUC~IIH M Ulucll'al 

E.I EIH.':E AUTOIUIJAIl IlIlt Ecr ,\ SQ IJKE 

S"h [) ir ~cll" a d~ I' I "n~am,~nlu U, h, ,,,} DiMr i¡,,¡ 
SIII> Di' cCIOf de Ohm, "11\ :.11." 
Su!> Directul ,le 01":,, " uhlkas 
Suh Ol lCChll dc Cal .. ~I"l Imcgnol 
51111 Di.ec,,,, de Fis.:.:ah,.al'ilin U,b,'rm 
s..."rclall~1 

ASI~LCnl~ Tco:nÍ<."O 

AII ~I ".O( Admim~lI"lIu, 

PUNC IONES t:5I'l-:ClFIC.:AS IJ~: I- CA RGO 

1'1."wa r, lH~an i..:ar, diugir, ~oord l l\ar y cunuular las uCli"ida(\cs de b Dilección ,le 

l)csallollo Urbanu" ' u cargu. 

Form Lll ar y ,uP'''''''''Hf lo, proy~clos de otJr~~ urbana¡¡ del DiSl rilO en sus di versas c l~pas . 

¡'mponel y expedir ~·n llls casos dclq;ados. rm'ma5 y d iSp05icjo n ~> r~>o lulj vaS. 

Apmbar las basc~ IITm~ ... y a([mrni.lr,n i"as p<l1a licilar. oonllol3r )·/0 Wpc""·;'>iIf las obr:L~ 

t¡u~ rea lice la Municip<ll idad. 

I'romuw. el ",,,,,amienlu do: 'rus lugunad~s y la reconslrucción y/o '~lIOv:ICiún oc áreas 

dcclamuas inhabililal>k~ 

1) Pr"poner la nomcnd;¡lura de "'cnldas. calles }· plazas. asi CQmo SUp.:rVrs31 los ,;.,Iemas de 

"'"J lcs y scrnaj""" p~ra cll.áns;1O de vch k ulos y pcal0n(s. 

"¡;) SIIpC,"¡"" la valomlll·'"'' ,le "\"¡m,,~ dc obr¡.s, amp lia,· i"'n de plam y " didonal c~ de lus 
"onlralOS de qe"ul·ión de ,.hn" . 

'" 



,e"~'!'!~ MUN ICIPALIDAD DE MlRAF"LORES 

QJ Ofici o ' do " ,,"H' • • • , o, •• r •• upu •• • • 
, 0 •• , ••• ,,,.<,,,. 

" - ""-h) A<lm;n"ITit' . ell 'U e,".', lu, hil'n" dc domi nio p~ t> licl) ~omll ,·aminos. pUCIIIC'. ~v~n ;t!a,. 

P"'C"'. ,,<lifi,;o, ¡",bli,'" >. 'lIfa_ "na l,,!;", <:u" c"ccl'ó6n dc las 'lue corrcsponden al c8 ,,,<l1I 
CO III"!]HC a le y_ 

i) I'r" pC>l'C' Il{>fm" , para "h'l~a l lIccllc,,'~ y cunlrol de conslrucciones, ampliad'Hles. 
remoocl"dollc~ y dcm,,¡'c,onc'S de lu' inmueblc5 de las , irc;,~ url,anas. de co"flJ rm;uad c,m 
el Re¡;I:""clI'" Nac',ulla l d" Cun,lt"ec,onC-.~ . 

Hacer c'''lIphr l.,> ¡ji~l'u,ic"lIl,,~ Sllh,c cunslru" iún ell ví:os pÚh licas. Jlmpicd'ld c~ p",hliea' y 
p,iv:ul" ,. ins laladollc, d" ""I"k,o, v,,, IIJad y zonificaci6n J " los uso~ del ~ lIdl) de l 1'1,," 
U,ham>. 

111) (;",li' "I:I' "1~,"ullam "l1lc 1" IN ¡;IH,ciún de pc • .onal y rccurws '1ue se;,II II ecc,a ro,>, para la 
cicc"~;" " Je IJ , aClividl.de' de la J)"e~ción de I>':,mrollo U,han". 

dmi , -i 

1111" lIn:" :;1 l)ir~~,or 1\· 111II ¡~ir:t1 50hle el d~~,Lnollo y gr.lclo de cumplimicllw de I:I ~ 

"~,ivid,,dC-., de la Dllecc'"'' '' -"u ~ar,o. l'"ri6dicmnemc o cuando ,e le solicile . 

'J' , , 
A,~sol'" al D"~Cl,,, 1\1 unicipa l clI d ámbi.o de 'u compelencia. 

o.~"Jillar eOIl lus <le m:" lirganos que ~'üflfor m.UI 1,. Municipalid:ld a flll dc pronl"ver el 
de, arrollo de la Dir~n:!"'n l' las arcas q ue la conlOrman. 

/ 

s) I;!s demás funciones que le asigne el DIrCclor Mu nicipaL 

4.1.7. REQUISITOS I'ARA EL CARGO 

• 

Títulu profesional uniVc'fSilario en 1 ngellltOría Civil o ;-'\rquilectura, Colegiado, 
E~pcricnl'ia ~Jl la cond"cción de progmmas Idaci;;mados COn la administración municipal. 
Capac';lac;ÓI1 en el camp" de su compc'cnl·¡a. 
Expc ricnl'¡a cn la cnndu,ció" de personal. 



.... " ... , .'IUNIC1PALIDAD PE MIRAPLOIIES o • ".<> ••• " •• ~ ••• 

-- ._-

",--

·'-2.1 l)E~O ,\l I N"CIÓN UEI. C'\RGO 
Scnelaria 

~. 2 . 2 UIII CACIÓN 
Dir~~¡¡i(Ín de Dc .. "rrnlh, Urlnn" 

~.2.) 0 11.11.;'1"1 VO DEL CAIH;O 
F,,¡¡;liI:01 el d~u!l!lIu ,le I .,~ I und, \n~~ de 1:0 D ucl"CÍlín ¡/c Dc.'\:rrruUo Urhalkl. Illc,li:lnl~ el ;'1)0)'" 
"'l",el:1I ial 

Iml 'O lnA A 
Dire"",r de De,:m"U" UrtJa"" 

U.S E.IEI{CEA UTORIIMD SÜ IlRE 
NI> ejerce :""lIlid;,1I 

4.2.(, FUNCIONES ESI'ECI FIC,\S nm, CARGO 

\ 

a) Rccq.:i,,"ar. da ... lic.,. rcg,, 'r.II . di,,,ibu jr. ~rch j,,:u y conrrol:1I la dolCU lI1cllIBCión de 1:, 
I)lIeeción. 

,) 

Redaclar d'll' ull1~nt()'i "a,,~d()s de a¡¡!lcrdo a inslruo.;ione, específicas. 

Rccclx:ionar y c leClUa r b~ l"Omum<:acioncs kkmnicas de la Dirección. 

C(lnce rla, lits enl",vista, del Director y manle nerl" informado Jc las :l<:livid:odcs y de 1",; 
CüJ1lprumiso> ¡¡(lmm;,",,_ 

.1 1) , M:'nl(;nCr organizad" y IIelua liLlloo el Drchivo de I~ documentación n Su cargo de la Dirección. 

g) 

h) 

Atendor y orie nlar al público para la atencIÓn de sus consultas. 

Ejc'<:ul ar ti pedido d~ ¡¡,iles}" male.ialcs de ~s<:ritono requeridos por la Dirección y efectuar 

~u i.listrihueión 

i) l\-! ¡iIl lcne r inr"nnaúo al DireclOr sobre las ac1i,,¡dad~ "c'illrrolladas. 

j) La, ,kll1:ís qlle le ;"ignc el Di",clor ,le Iks.arrollo Urbano. 

4.2.7 IU:Q UISlTüS ¡'ARA EL CA RGO 
• -..;"11,, de Sccrcla';;, Ejcn,uva 

E~ pericncIa en lal~ ,.o~ ,c ... el"n~k~ a "i"e 1 Direcclór, 
C" l'acita¡¡'UII ~ n l'rOl"C,ad, \f ,,~ I,'.xl") huj .. ~ .le ~alwlo 

". 



,'tUN1C1PAL.1DAD DE MI RAI'I.ORES 

" .J.1. nl-. NO /l. II ¡11At:lOl\ IlEI CARGO 

A"M~"' ~ Tccn" .• ' 

·U .!. L IltCACIÓN 
Oncl ... "''' tk·!),;..;,null" LFh;ulI' 

'¡ .. U O IUETIVQIJELCA IU.O 
AI~'Y'" "n el d" .... "oll" d.. la, fU""II'nc.~ de l<l D.nuión !k !}eSJm,lI" UFhan" mcoJw ' llc t:I 

~I'''Y'' IC'luclllk, 

ItD'OkTA 1\ 
DUCLh'l dc Ik~,nrOlIl" U.h,,"," 

EJ Elle E AL'TlI kll ),\1 1 '101l1t E 

NI> "jell'C :1II1""J,1I1 

hUI11L!bl Ilr"ye~lo' <le ~"n"CIlI"~. conlmlO'. onlcna"~~I'. cdICI()~. "cll c"I,,~, reS(J I"c",,,,es 
11\" 'HCll'ak, ~ uhr.,s ,c'I",·noJ." 1'''' el DncClnr de !.>c"",rull(J UrbJIIll . 

FI :I I~JI1u 11I11lIFl\C'- Ik ;ll'U~ HJ,,) en roncofl,bnda COFIIM dispo~iliv()~ kga tc~ vlgcnlcs, e" h~ 
lI'unl'" ,da,i"n:u!os ~I>"la J)n,'u'lOn 

El:.ho",r inhlHllc," al.l~a LI~ la\lorc~ en Id Dncel· i.)n de Desarrollu Urnall/! ~ b s dikrclll c.~ 
umda,k;, OI~."lIla~ (IUC 1.1 ,;olllmm.' n, llcv.lr un conlro l de la programación ~ clccucwn lIel 
.'bn ,1, A,'Cu:lI> l'OfJc"p"ndll·,,'c!I Id Du.:o.:ión 

ti) Realu.;!. el ",:gulmienhl lI~ las Il'CWn\:.S prioritarias cncom~n,.l3da, 3 las di\'~I':'>:tS aFe~~ <jue 
cOlllllfm~n la Din:~~ión, 

M~nlene r ~el uah~.I,JO'> In_ r~I>,~nos ). ;lrchl\'OS r~'1ucr,dos para el dc""rro llo dc s,,~ 

tu~iun.·s. en el a'Jl<:~lU lcpl 

1) Alc .",k. y (IIl en,,,r ~I publico sobre coru.ultas y gcsl,ones por realizar. 

g) La~ dcma~ rU!lC;onc, <j\'~ le a..ignc cl Dire<.:IQr de DcsarroLlo Uroono. 

01,3.7 REQUISITOS l'ARA EL C,\RGO 
E>.ludius Unlwn.il¡u;fl, cnmplC1O!i 
E~pcncn.:i:, cnlal!\llc.' "dmi" i'1r<" i"a5 
Cal',,"';lad(in ~ CXpc Fl Ctll W en el ~'IC¡I 
C""" .... illlicm" d~ l'F occ~a<l"r <.le ICXI05 ~ h('j¡'S <.le eaku lo. t nne OlrO'> . 

• 

", 



o MUN ICIP~L ID~n DE MlRArLOR~S 

-_.-
.4.4 .• 1Jl::~UMINACION 0 1 1,<:'\ 1«;0 

,\""1,,, ¡\<Jmllll,U~II\" 

LI.2 UIIICAC' ()¡" 
j)nnc"m ,k U ... 'arrdl" 1J,h¡¡no 

J ... 1.3 OIJJ ET I\ O IJU. CAk(.;t) 
l:a~ llol~ r el tl",<urnlk, lI.; la_ IUI1\;M'IIl"$ de: la l)irc~"Cion de iksanollo U.ba llo 111<'<1.,..,11: :l1~ J~U 

atlm!lllsIJall~' I 

H. EI'OkTA A : 
1 )II~clur de 1 lt:~" ¡,,Il<, l!rh~n ... 

EJ 1:1IL1~ AVI o lun \1I M III I(E 
No "l.'rcc ,lUl"mlaoJ 

~ .VI l· UI\Cl ( IN ES ES1'E(.·II·U :¡\S IlEL CA I{GO 

Maule""' ,,' ~:"111.>1l111 y ",clualu.1'!o el ",d, ivu de 10$ rcgi>lrus y de la ,IOCU III CIlI;,d,\" de 

1<1 I)¡¡C<XII)1J 

l:.nncgur r di.lllhulI 1.1 ,lu<:umcnlacion aIClllh¡]¡¡ y emanada para la Dir~",dón 

1) Elc CIUHI IJ~ Com,,¡nnc_ y.·o lrám l\"~ '1 ue se le a~ignen. r~lacionadoo; con l.a~ aCllvid,.dcs 

de I~ Ili!ccciún. 

g) Las dcm~, 'lile le ihrgn< el OirC'(;\Or de lks:mollo Urb3no. 

4.4.7 REQ UISITOS I'ARA J:L t:..\RGO 
I Il~U u,'don Sc~umJa,h ~ ... )mp!c\a 
E~p.;mr><:¡~ ~n 1.1>0,,,, admm¡iIT:ln" a~ lk oficm3 

• 



..... " .... , 

o ~UN lClPAL1DAD n~ MIRAr~ORES 0" ...... " ••• !LO.., ......... , .. . 
• • _,~ •• " .. n_ 

1' .. 1,\1\ L,\ L Il E Ol{(jA ... 1 .,~\CjÓN y FUNCIONES DE LA OFIC INA HE 
EJECUTORIA 

CO,\ (.TI VA l\ IUNIC II 'AL 

1 .... U/I tlr¡:;II'" de "I"'Y" Jo.; 1,1 MUIIlClfI"hUld tl>Cl.rgado <k o'$,,"oll;or ,,,,,,~;dJ,k,, orlClI,~d,l.' 8 
elc.:II!'" 1" ." ... ""I;oc'u" de 1' ... lIihulOS po' la \'la C03CljV'~ así como la lu;¡cc"in cnne k", 

\.'n h;R'I"r", I1 fin Je ':ll1npl¡I ... .on l .... d~~,c""nr;'~ munlC'p;,1c~ . 
• 
/u"C'ON'" (:ENEIt" LES I)I~ LA UN\I)"I> OltGANICA 

s .. /I fll udo","'1<o lu Ofidll;' do' l,Jecu'ur;:o C.,mclio·:, Munidlml: 

¡', ¡c';"I" I el .,;, ,hro Je 1II!(lC"" I'uhkos ,¡"unl""''' 10'> lfibu"!lios. l'rovc ," ic ul c~ de M'S IlI CIIC~. 
del.:d,,, ",O:¡"VIC'i", d"II I1I0' dc I:b ()h hg;ocI<)",."~ cumcrciales. ";vilc,, y d cmt..~ ,k .kled,,, 
IHl\,."kl. 

d) Eje.:. I:,r t1ol'mnhl.'" ,nl·', ."I ... lrllc-ciunc," dc' .~,cOli O ~imi larcs, rCI':m,,;iunes urgclll':'~ en 
e' Io !;" l."', ""l." de c'I"'"1.:~'lU~' Y Iocolcs publocos n clausura de loca lc~ u ~f'o'ici" ... de :lC<lCld" 
" l lcl!.I~rncll1U oc c<lll''' ...... ~ ,"~~ u dlSJlU>.icioflC!> municipa les. 

~) Ej,·,'ulJr 1,Il10.. U';'" de COCRklll, p;:nniluJo POI la Le ~, pafll el cobro 1"" eJecución ,Jc tlhrJ~, 

~u~l",,,,,,unc;., paral¡¿'~lo"","'-, modir ocación o dcsllu<Xión de: Las mismas. 

f) L:o~ \kma~ func,on~s Ij'"'" le ~s'g"" rI dllcctor municipal, oonfonnc a Le) . 

• 

'" 



~lL~IUJ·AI.IIJ.\H HE M n~\~l.l)l:~ ' 

• 

, ......... , .. "'. 

3. OI(GAM (; l(,ü\,\ r"nH ·c n ; ItAl,])\': LA 
01·-1( INA HE EJEn rrO n COACn VA 

'"""""'0. 
~o '" "'.""" 

DI" :"C" 
... ~~IL'.AL 

I , 

I 



IlUNI C IPJU.IO/U) DE MIRAfLO PES 

•• .., . ..... 1 •• ..,._ 

IH;"<¡ClUl'L' ION I)~: ¡· l '<:10'''5 ES I' EC I FICAS ¡\ NI VEL IIE CA RGO 

1l~;NO\II f\ ,\CION 1)""1. t: \/(GO: 
Ei~~u!or C";.~lIv,, M un''':ll'~1 

UBlL'ACIOI\ : 
P""H'U'I Muu",ipal 
Olktn~ ,I,' I _)"CUl' j,," n~ ... I".' 

E.II·: IH ' E Al!HJlWl , U III RELTA SOHltE: 

J\LI~II " n ('. );O<.:li,-ú 

Sc<I ~II" '" 
Imnvcnlu. f',,,uIK, .. k,r 

FUNl'IOt\ES ES I'U' I~ l eAS ¡)EL CARGO: 

al I'I.I I \~"I . I ,rg,,"i~.af . ¡hngn . coordinar y COIIIlOl:il li" a..:!Ívidndcs de \,' Olícuw a su e'" g"; 

h) 1)" Ign l' <~,"lrula , ¡ .. d •• h"r.KIlln de lO!> cuadlO~ a n~hLicos li t, cobrana coaclivu: 

,,) Oll"'U:\I y ~bsohcl 1 .. > <",", ,,h,,,, rormul .. da~ por kl:> con'"buyen1<"S. en el ambilo tk MI 

l;" II1 I"'lcn": l •• 

d) Comdin:u en" ¡", AUXlh,,,.,, Coactivos, las acciones ¡cqueridas para li' cjccllCI,'n J ~ 

<~)hrn"f." cu .. clivas; 

e) OnJc nal cmharg'''', \'jccuótin r(lr~o-.a, cnln: OlrOS y disponer la lasacil;n y remale dd I~,cn 
.;inén,)¡1SC con las rc¡;!óI.~ del Código Procesal Civ iL 

f) Li'!ui¡Jar las <.-0S1a, lud,~'i~k , c¡ñ~ndosc CSlriC1amenlc al Arancel de lkrcd,Ol; )' 
Hon""uius de l." p"'Cl-d,mkrno~ cuacli\'Ol; u!Hobados: 

1) 0,-'1"11'''1 "1'K,HIUnankntc la a~i,!!naclón de f!t:f>onal y I~CUIS()~ que ~can nc,;c""I<I' p" ra la 
qc<.·u'WI1 d,- al:li\- idad<." , Ic 1,1 Ol;l' ina; 

'" 

-
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MUN 1C IPALlDAD DE MIRAfLORES 
e l ........ " .. ".eK,~' "k ........ . 

, ••• io •• " ... . ~ • 

l¡ Il1iL'''Ta, .. 1 I)"n~!"r MII""';I><I I '>Oh!.: el dCMHollo y );. ,,11 .. , de cumplim i.,: ,, ¡() • .le ' '' , 
¡R'I i,',":,d~,. I',:ri,.ol~ •• n,,' 111, "cuando "" le !>U1H!ile: 

¡{EQUISl lO.'> l' \ itA 1:.1. C,\WC;O, 

. " CIUtl.uj,IlII' en !,!JcI,'icin )' t',IJI en plen. , gucc Je ~us d~lcd"" dv iles. 
, ) " , ,",," ,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, ,,,,1 ""iW"n~tI<llk AI'oS.,do CUlcgllldo. 

T elle, <''''II<. unknlt> ) nll';!It' "da en dcr",chl, ~dm,"isuDlI"" y/o ll,jlula,iu 
I.'.>cr",,,cn<' l~ en la """JI"-""'" lk """"mal 
N" e,la. UI, \Ir", en "'''~UII " ,,,,,,,mp3ub,lidad "",l.o lll<."t:lda PI" 1:1 I..o:y . 

• 

'" 
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MUN IC I P"" IDAD DI"; " TRAf'"WRES 
.,0''' ..... ~, ••• ,.""<._ "'_ ..... ' .. 

r ..... '_' ... <i~ • 

UENO"'1 1 1'IIACIO~ ] II~I C\I{{;O: 

UIII CAC tO /\,: 
O lkl '''' ¡J~ 1-.jn yo:;,ú l1 r""~'II'" 

() 1I.11~'I"I \ U DEL e ¡\k( ;0 : 
1';":l hl~r d d=,m.lk, de 1 .. , ¡uocí","", oc la OfICina de E,..,<:uci(m MunlC;I~,1 l11e.h,II1'c el 
"po,}'o M.":'.l." i~1 

I{EI't)l(TA A: 

Elel' '' ''OI c. 'i"," VU Mil"",! ... !. 

EJEIU 'E ,\ UTOIUU \ 1> IlIlU:..LTA SOIHtE: 
N" q.:rn- :mll'ml.,¡J 

!.\JNt "IOr-. ES 1~ 1 ' I~n l' I CM, IlEL CAHCO: 

l(ccCp",,\n,lI, re!;"U;". "I,,",w::. . ¡J"u,bulr y nrch,va' la dOCUUlCIIIl,<:,,,,, de Iil 01,,, 111 '1: :,~i 

""m" l. ,.' d.:m¡lI "¡a~ ,k 1 _J"Lun,>n h'~/.tlSll. 

1) e ,m\e ll," ra, e nnc\'¡"U' oJd EJc~' uIO! Coaclivo y manlenerln inrorm¡,do de las 3Cli,· ida.lc~ )" 

ruin!," IIni,o, conl." id".: 

h) Tr"milm la r.:prllducclt'lI de b documcnlación necesa ria pafa la OfICina y efectuar Sil 

t1iSlrihllcilln; 

i) EjC,'"liU d pcclaJn ,k 111 ile, ) mall'rialcs d e e....:lilorío reque ridus POI la Oficina y efectuar ~ u 
t1i _u ihlll'lOll 

j) ~_ dcma~ IjJC le a~i¡:m: d Ejecutor Co:>cIl\1I Mun icipa l 

;',2,7, RFQl t l.~ ITOS "ARA 1'1. CARGO: 
T,I UI" de ,,,,,rclar ,~ [ICCUII' " 
F~l'el1c"ei" CIl I~t~"c, ;.dnll""tmll\'a, J.o; Oncma 
C.'1~1~ rta,:;ull en 1'''''':c'Jdor de lc~l" }' huja, 111: .:akuk., 

'" 

-



MUNICIPALIDAD DE NlRAFLORCS 
o,,~ .•• 4 •• , •• " ........ ,." __ ,,, 

..... 0 •• ' " ... oa 

IlE=--OJ\lIJ',ACIUN In L O\HGO: 

AIl " ili", ("<, ... '1"'.' MIl'\lup~1 

UIII CAt:IC )': 
or",ma.1e I le.IIL~," ("""~II,'a 

UIIJ E"" VU !lEI. CM~(;O: 
l:1cc'I",'lI.ar I~ ~"I""",., ~o...:l"a o cJc<:ucion r"r/.ad~ por mandal!) ,Id Ejeclll'" é":~l''''', 
M"I Olo.:'pal 111'\;">1«1" la ¡ ..... y de l'ml:cdimicllIu,k.: Ejecución (;Q¡ICI,va N" 2to':i79 " 'l' k;¡IIItla tleI 

' .1 '. (('L~II~" tic 11Ioo;e¡Jillllcnl," ci\'ilc.~ ) y d T.U,O. ( Texlll Umoo Ol\k""do ) de 1:, Ley dc 
1'" ",,,;0,,,,,';"'" ¡Je Pmcetlllll'CllItl$ AdmimSIr.'IIUI!I. 

RI~I,{)HTf\ A: 
I.J'-' ulll' ('''.!lIlU' MII",,,,,,,,I. 

KJ EIH': lc AU', OIUllo\lI n1 ltH,TA SOIIlU;: 

N .. el"ree ""'''lUldJ 

I'IJNCION ES iCSI' Et' l FIC,\ S IIEI. CA RGO: 

h) Dal f~ ¡Jc 1,,, Ilch ... 0.:,,1t ... ..¡u~ IIllcf\'k"" en el C¡clc,cio,Jc sus funciones; 

(1) D", C U~I\I H al E),'o.:,,'m ('Ui"'"'' ~lu",c,p~1 d.: lus recur);tls y escrilos" lHas la,¡J". den,ro .1.;1 di~ 

"i.~\li"mc de~" "C~q"""f\, ~~I" r"'p<\n5~I:uIl¡J" d .: 

1) SUS<.flhrT la., nol il i<."1,d.)Il<", a.:l;'~ de emha'go }' ¡Jcmás documenlos que ID amClIlCIl; 

11) Alcmkr perS0n;¡lmentc a !os uh!igatlos y/u abog~d()s de éS lOS de se. el C¡,Sü: 

i) F~cil ;I:""¡ ~<lnO<.lm;"nl" ¡Je ks c>'l'cd icnll!$ a los obl;gados, abog~dos y a las pe!>;!)n,.,; que 

IIC Il"" ",\er~~ 1<');11"",, ao.:rc,J,ladn; 

J) Gu~ubr "'ClcIU ~n luUvl. )o,. a~unlOS a SU (::118", hasta Cllando 'iC ha yan pnxIocido :1<:10:; 

rl\"'C"tk~ ':OJk.'rch"'; 

,,, 



o .--
.1.-1. 1 

MU NICIPII.J.IDIID DE M!RAI'LORtS 
0". ; . ........ 'f' ••• ''''' ..... p"n'~ 

nEf\O~ II N,\( · I\ ) ,,,,I)I:.L CA HGO: 
I nl"I,~nh>l "','hll~~d(" 

UIII C,\ C IOf\ : 
Oh~m~ d~ I:J'-' '' '"'" l\¡¡l<.liva 

\ 111.1";'1'1 VO 1) "~ I. e ,\IH.;O: 
blUq;.:" l~, ""'ilK:a,,,mC' d~ la Dlicmll ddlld~mcnlc y de a" ... ""l ... a ley. Efc<.:IU:U 
"nllli."ul'!II:' JI k" h." ... ,.,., ,lo: , ~lcn<:ión de cuenlas hancan3s y de Icvanl ~ Il""nl" de '.os 
I11e.lI.la, d,.latl", C"n~lllul~ en el local dundo: funciona d ncgucio .rncrvmlC l100 ",n la, 
'~Io.:."""nc, dd ""'111<>. 1<.:" ",¡J1I1l\1o lo, Ingresos que fU~fan Sur"'h:nl<':' pilla , au, (acel 1:0 

,kml., ~'" ",wrkrn Id rn .. K h •• ,Id ml~mu. 

I(EI'O I('l ,\ A: 
".)<" uIPI (' .. ,.""-,,, 

-IA.S E,Ib ltCEA IITOKlllA Ll 1l 11{ECI',\ SOIIKE: 
No .jC H;~ aul"I,,11I11 

.¡..¡.Ó \, U f\ L' IO I'l ES ESi'H .. ' tl I t ",\ S DEL CAltGO: 

I,n l,~~." 1I111111.""Ulln ~ lu, h:Ule,,~ <Ic rCh;II~,on ¡lo! ~uenl3S tJ:rnl~,rias y de Icv:ll\t.,m i~ 1I11I 
rk 1_, m~did~ , dil'!:"!." 

l{ceah ... d"cl'r;,nWn1< ~'" IR¡;r~...rn. pr"pros de Ulla cmfJ'fc"", di: pclSOBa nalU.al o Imid i..:a. 

medi;".lc el cmharc" 

d) VCflti<:~r d lulI~~¡n.,"l!cnlu y con..c"'3~lÓn de lo 'll1ep. cnido. sin ¡nICllem . m IlIrcn umpi. 

~u, lal ... " .. " pmpj~~ 

e) 1'''11(1 a d,~po l!>1I:1Un del lJccUl()f la,. canudadl"S recaudadas oonsignad~ a nombre dd 
uhlrg.,u.1. Inglc,.¡\ndo el dinem 1'''' caja dcnlro del día u a mas I.l1hlar al d,~ siguiente. oojo 

.c~pun'JhilK1Md 

f) ,,,torma. en rurma ,nmediala sol"c la resistencia e ¡mencional oh.l ruttión que d,licuhe 11 

impidM su 3llu:,cinn. 

g) L:., ,km:" 'Iue le h ignc d EjceUlot Coae1i~'" Municipal. 

.t·U 

• 

HEQIJ ISI"fOS I'AHA hLCAIH-: O: 
S~ I ~lLlIl:rd,mll ,'n cJcl~kl., ~ ",tar en pleno goce de sus derechos civiles. 
1\~rc,IJt:1T h.,¡','1 " d" "I""h.,d.) e n educación secundaria . 
C;n cn" de :tII ' eú:,knl~' I'cn~lc,)' no e,lar incur..o en ninguna il\COIlIP;¡lihilidad cslah \c~i,," 
\~" le y. 
Nn tCHef \',"c,.,111 ., r," CI1IC~C.l ,'U II d Ejecu'",. }/o AUJ(,!t:.rc5 Coact ivd'. l, n~la el ~lIarl" 
¡:, ... \., d~ ~' ''\'''''f,,"m!:(\t \ '" 'C!;UIIJ" ,le " ri mdad. 

'" 



.... "lO .. 

o ,-- ... 

~UN 1CIPAL: DAD DE HI",,,,n..o RES 
.......... , .. ",._,,,. P<_ .. ~ •• , • . ... , .... , .... ' .. 

• 

REQLJ IM 10., I'AI(,\ I LC \HGO, 
SO" ~ulllad;u .. '~" cJ."kh'~· ~"'at en ¡¡kIlO SOI."t' de ~us d"",,,hU'J. ci,',lcs. 
A<·,.d,'ar 1'''' 1" m,·no." '" 1~"U 31M} d~ ",,¡udio>. unh·cr,¡ila'K .... ~",.du ,d,,, "n 
"'I"'<I"I,,~,dc .. 1~1c~ ,'"mo 0..:."",",,,. Con'atuhdad. Eumom;a "AdI11 I1U"U;'CK'" ,,'u 
"'IU , ~ ;ot, "'4' l'" ....:m,·'I!< 
Teoe! """>l:ln,,<ol")' nl"' .. ,n..;ia en ocrcchu admin.~lr:oli,·n ylo lnbulafl<' 
en •• e, d,' ;lnle,'ed"nh" [1Cnalcs )' 0(1 esl.or in<"\Irso en "ongun., IIKlll11pahh,lId;II' 

e~lah1c,,,1a 1'''' 1 ')'. 
No k,or;l "",0:111 .. " p.'ll01.·, .. l' ,'''0 d EJc,:ul!>! • hasla d cua.,o S03<1o.) tk .:o n,-' ''go""dilll y/" 
....:gundo d, 1111111,1;10,1 

'" 



,~".i~~ MlIN 1Cll'ALIDAD DP. Mll'.,u·LORES 
r-'~ al,""'> d ...... ,,,.,' .... _.p .. , ... \....A!) • _'«Go"; •• < _H 

.. ' . 
MA'll, \L 1Jt'1 ORl ,AI\ ll ... \C!ÓN Y FUNCIONES DE l.A O FICINA I>E 

DI,.FENSA CIVIL DE 
LA 1\ 1lI~ I CII·M.IDA D I)E l\H1t¡\FLOKI::.S 

NATI I!t\ I,EZA y "llJ\C/(ll\l'_'i : 

1:1 urg.."''' lk h,,~~ ~n,."¡;~,I,, ¡J..- ",,,,, .. "lila' k" plallC~ de ¡)fc"eneiun (k ú"¡1\1S. p'upordon:or "y, ...... 
"1')11" 11., \ adc~II:,J:" 1"1 ~"m" ,,,c¡;urm l., l chal,i hll '~lón en COI)" Il~ dC~¡'SlfCS <) calamidades d~ 

I'Kb ¡'KI"k. ~-u~ ItIUlcrd '~a ~u "rlgen. i\~l lia ~'Omo ~cn:¡'Hin Tccnka ,lel CllInilé Di~I"I ,, 1 (le 
Oclc,,,a CMI d~ M,,;,Il'>(L' 

ti,,,dunl" ,le I ~ ¡)Hd ,1U d~· J)crc"'~ Cí. ;1 

,,1 l"',une ,k 1),;1. n'~ ('¡~Il J)Nrll:,1 e ll'I.U! de Odcns.1 CIVil [la r:. MI al'wl ~U:I"'" 

" ~"n\ ~ni, .. en nMI.'!,.! ,,k Ikkn.a CiVIl I;On orga",~mos n. .... w,,~I.:) " cK lfa 'lJu'~ 

I" ~V'I( ";lf')""~"I".id 1"'tI'OI" N¡'~ lunal <.Ic DcfcII"¡¡ C'iv il- INDECI. 

1'","lO''"C' la fl"rhc,p..~ion ~ uluc:ar ¡ la población !>Obre el oompon ul1l1cnlo }' las 
J C>I~ ,",~1>, 1 i<.laJes poli "Wllllf "" ~.;, .. , <.1" dcs.a;.lrr>. y Sl1 uacione~ de "me.bc"",a. 

l'laneM}' ""lOlI<.Ima. la unht.ld,-'n de 10> recursos neec~arios. puhl i<:os}' pnvadus. a !in <.le oonlar 
" ~~m lu. m,d" ... ~dc<,;uad<.lS pa ra briru.br la aluda oorrcspond ic nte, ccmr31i~al1<.1" y 

f;¡lnilh¡anJu j¡, .I)' "d" '1"('~" n:~l ha para [1 nc~ de eme'gencia. 

1) I'lllnca, _1' ~w,,<.Iina. IJ ulilin<,uin de lu .. rc, u~ necesarios. pub licOli y pnvados, a !in de contar 
opllnunam\"Tlle "un lt" nwd,{I, ,,(le<,;uados p¡.m brindar la ayudil currCSlXlndierlle, ccnlrali z;ondo y 
eana liz.andu 11I ")-"d" \juc,c ,cci¡'~ para !in"" de emelgencia. 

g) PaTlk ipal' en la ,"g,m i ~dcl"n in'lalad,ln y rundonamicnlo <.Iel Ccn llo (le Operaciones (le 
Erucrgen,," {COEI y de "U ",-ti'an,in t., ca~ (le emergencia. 

h) O'ganllar. <,;,M',d,na, }- ,-,mlmla! el funclOnamiemu de Hligadas de Ddcn~ Civi l de acucrdlJ 1, 10 
d"'p ue_¡u en la I)i!u~ hva N· :1,7 - INOECI/,\O.1)6 dd 2J (le julio de 1996 (Organi~;¡~ ,,~ n y 
lou ." ¡une, (l~ Ia.~ Bm!J.tJ" O¡"" ... 1\ "-,) 

,) • I"':dll." In'I,\;~.;i""c,, T",'"'~;I' d" S¡,'guml:rd ~phcando el Regla mento Nacional de 
e""",,U""''''''_ ;-''''111.- r .. cn, .. ~' P ...... a" .. s - IN[)I;C'OPl y r-kdid,", <.le Sq;!I! lda¡J "igc llk" 
tI"".",,¡.,. 1"" 1 "'''''IIU Na~k >n.!l ti, I)ekn~a Civ,l- lNDECI 

". 



..... ,.,." 

o .- . 

~NIC¡PI\LIDAP PE N:R1.FLOI!.E S 
Of,", •••• "Jo.""-'C;'" " " •• , .••• _. 

, - • .0 ... " ,.,,"" 

JI M,,,'I< "'"' .. ctu.oh.:,,,I., d j,,, ,-j' .In" d~ ~" ,,,""uN" hunl.lllOS y m~lcll"ks cx"I~lIlI:S en ~ u 

J'" ", .. Jo,-u"" 

Ce"lmli/;" b Kl'Cl'dun y ru,u..Jl~ (lo: ayud~ mIllCII,. ll1lmO ¡¡lInh,Cn 1:1 0¡,llIhu<.:;6" dc ayuda CT1 

hClld ll.~ I OC l.." d"ml'lh, .. ,~" en Cd"'" tk lk.. ..... ~IIc... 

'" 
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3. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE LA OFICINA 
DE DEFENSA CIVIL 
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¡'¡UNI Cl l'/l.J..IIl/l.D DE MlRAFI.ORES 
0<1<,., ... ., •• ,H~ .. , •• " • •• ,.... ... . . .." .... ,,,"" .... 

IH'-SCRII'CION Ol!: FL NCIONES ESI'EClFlCAS A NIVEL nE CAI~GO 

n,.:NOM IN,\ CIÓN 111:.1. c ,\nGO 
¡ ere oc la Or."ma de Delen .... Ci, ,1 

~ . 1 .2 UIIICAClb:-l 
Or."ma de !>densa C¡", 

4. 1.3 O I!H;"' VO IJEL C¡\ItGO 
I)cS:III()l1~r Lr.. """" ,daoc' oc! "mMu de Ddcll$3 Ci,,! ocn!ru do: la Ju,,,,,lio:ción dd DislI ¡,,, . 

.j .I .-I KIi;J'OIfrA ¡\ 
DireetOlf Mun""p~1 

01.1.5 E.l EKCE¡\UTU lt lJ)¡\j} IJ1KECT,\ SO IlKE 
Scerwuoa 
Te"no"" Admom,u ,,'OVI> 

lo"'fU"ltJl 
111'llC"1l'1 T~"m(o ell SC¡;Ufl<tall 

¡.'UNC IO ;>¡ I1.S 1.;s 1 ' I~C I FI C¡\S IJEL CA H(;O 

l'I,, ",c:". Ufg.",;,J", ,Iingll . ~,K"d inar y controlar a 1:1, aClividad<!S de 1:0 Qlk ill a ,le J)ek"~,, 
Civil a 'u ~;ngo; 

I'rl)pone. al S, ¡\k~ lde y nI Cumilé O;"lri'nl las polil;C.3S, normas y prü¡;ram:" 'lue 
"""csI~m.l", al dmhno ,Ic Su, ~'Oml""le ll"ia, ejecutándolas Una, e l aprohall;!,; 

Suscn hu c(>n~cnul'> en murena de Dclcn~ Ci, il con organi:;mos naci"1\alcs O cXlr:ltljCfOlS, 

1',,;V'3 Bprohdciún dtlINI)ECI; 

Du igu y conlI<Jlar la cJccudón dt convcnios suscrilOS. relacionados COn 1.:1 lkfensa C iVIl; 

Formul:If,I"U(lOo<:r, di,iglf. coordmar y supervisar la cjccoción de planl'S de ].)efen"" Civi l 

en I~ MUIIlClp:olidad: 

Cumplu y h;<ccr cumplir en el ~rea de su compelencia, las normas ICcnicas cm il¡d;l~ por 
INDECOI'I. Mcd,da~ de Sc~uridad ,'igenlcs el InSlilulO Nacional de Ddcnsa Civi l: y 
Rq: lamenlO Nadunal de Conslrucciones: 

g) Conducir los operam'os de pre'-cI\Ción, cm"rg~llCia y ",habilitaciones ,cJao.:ionad~ con 

I)d"n);! Ch jI; 

h) Efe~lu~ r I~) In,¡X:CCI01\eS ncnica~ de SegufÍdad y evaluación de daños que ¡><.:rmila oblener 
una lI ¡m~iad('n ,ca l de la magnilud de los desasnes: 

• i) Dirlgil . orgilni/ar. c'Kudinar. cjccuHn y comrnlar la' ¡¡cciones rC411crida' para lognu la 
P:Hllcilmdún dd ""dudari" en loo- I'l;lIlc~ de Defensa Ci,' il <!Slab lec'idn: 

'" 



MUlHCIPI\T, IDAD flE M¡I'.AFl,oRES ...... , ... , .... ,,"",.' 

1) (;,',10 .. "", d .'I~"" ,k "",,,unnc_ puhlkas )','0 privadas en la cjl',,:unoll ,le 1(" 1'1;""" ,le 
1),. k'"'' C'" ,1 ,:~ rC'f>'o; ,_.t"hoJ~oJ 0.1. la M"",~ipahoJaoJ; 

k) C,~"d"M' c.m ti ¡""II"'" t\aL lun~ 1 de Dcfcns;l Civil y lo<- {Kga""I1lU!> l"u"'IJC 1CI1lC~ 1,,, 
a,~""," ... k Ilckn ... , ( 1"11 •• k 'C'llIm .... hlhdad de la Munjc'[l> liuau; 

Im l~.!l i, "',lfu,-c",!"'''. ,,,~u,u.,, ti.: .e~ufldad ~' d,spo!olcioncs rC'Jucllda) p.~'" ' '' II:nl:" el 
•• "nl~"I,III1IC"1 , <k' l., 1".hl,,, I"n en ca", o.Ic ~[(c.)' ~.lUacl""CS oc cme,~c 'lC la 

Dnl~n y ~"nl",I,,, 1,1. 1>I"g.am3~ de ~"I)3<:llaClUn ) c", .. :n3111Ien'0 en a~IJCcl()~ d~ Ode" ... ' 
rl\'ll '1"'- o.I~.~""lIc 1" OIi<',II¡. ; 

1'"rl11~\''' \ ,h .. m!>ul! .• ~" Im"mll' '''' ,!el Conll to:, la a¡;cnd¡. a m.lar en 1,1' SC"">I,,,S dci 

(', >lll1le 1)1',"",1 .le I klen", ,,-,VII, 

1 'lcp,lT~r, <I " mhulI ~ I"",~I"," CII Imm,1 opmlllll,' la JocU IUCII~,ci.ill II ccC._arw 1''''' 1", 
,,,'1' IIL~' lid el"" ilc 0 ",,,,,,1 <1" Ik lcno;;, Civ,l; 

" "'11"'''<1 "1~1I11H);HI'~IIIC 1" ' '' 'Sna""" , tic "",,,,)II dl y 'e",""'\~ que ~C;II' " "c~ ,arl"s 1"'" la 
l'i~nlCwn ,'" l." "UI~ld,"'" <le 1" OIlÓ" .. <lc flt:lcnsa Civil; 

M.n\lCl'C ' ''' ''"m,,,I,, ~I \),le"'lo. MunK:lpal sobr~ el <.Ic,¡,arrollo)' g'-:Ido <.le cumplimiento <.le 
1", "ell\ ,u"<.I~.,, de b (lh~II~' 0.1" Dcfcns,¡¡ Ch' il; 

.U .7 Rl:Qt.. ls rrOS ""itA " L CARGO 

• 

T il ul.. pruk. ,un~l u,,,\,< r,il:,rio ,dacionados con la cspcciali<.lau 
Cap;lólaCltln e'redal¡l~dJ"n Defensa Civil 
f~p",ienci~ en !~ ~'lndu~~wn UC programas de De[cnsa Civil 

Ex!),,:'icrKU ,n la cunJun~m de po.:rsonal 

,,, 



MU~I Ct f'.lLIPAD P E N!!tA?t.ORES 
01 •• , • • o.' ., ... , .... " .... -", .... " • 

.u.1 

".2.2 I IIlCAf 'H)~ 

PI,,,,,.,;], Ikk"", l il 

011.11:-:11\ f) 1)1.1 <:,\1«;0 
htuhl~1 d ""_.IIl"I~1 lic l." fum;,,,n,,, lk: la OllCma de I>':(cn,;, Civ,1 I1lClh;Ullc el :'1'" )''' 
,e, ¡~Ia"a l 

4.lA IU !'Olfl A ~ 

k le .k. l., j 11 R IIld 11. j).'. ,,", ( "',1 

I;J 1 ' l{C I~ M T01{1 f) \1) IIIKM.T A SOllltE 
N,. qc'~" •• ul, ,, ,;1;,,1 

"":"1",;1<,,)<., d."illl.-\l, ""~"It~,, ;]1~lI ;hIiU. :"d",~. y (:""1101,,, I:t -I,,.,,,n ICI1I.IC IO\ " .le "1 
01"" ,., 

L"nn'(IJI 1;" ~I1IrC\ " 1,,, dd klc .k 13 0(,\;;,,:, y manlcncrlo UI rurm.,oo Je iJ, aclivid~J .,,; dc 

L)''1IJ)"m1l'.'~' c"mr' .... ".. 

Alen;]", y ''''I.· III.lr a I •• ~ v·"\lIhu)'\;nICS)' publil:u en ge"'TJI )(Ihre l'II n.uhas y ¡:;~Slio nes 1'''' 
... "h,ar: 

TI.lm il", I~ f~P""'IK<"'>" 'k la dllcumcnlaciun II\.-ccsaria; 

11) Efcc'luar el pcJiJu de ulil<,) malcriales de eS~" lorio requeridu, por el Jde de lu Oricina)' 
dC,.-IL3r ~u d ~'lrihu~'" n, 

i) M,'"l¡cncr mf,).ma,l,. al Jd,' de la OrICina dt Deknsa C ivI l. sobl~ las 3<:l;vitbdcs 
\k"",,,n,,dn. 

J) h' l1il'IM<';UIl ~Cll\d ,." la_ ~<:<:I{lIlC~ de Dclcn>a Ci,·il. tllCa .¡;anOO5C de IJ con" I}<:"dúlI Je 
t>" ""J i~la~, J~ IJ ",~an ... ~n,in dcl tmpadTOn~mitn!1l de d"ammrK."ados. 

l.) r.,,, ,kma, '1"': k ,I~,~n, d kk J~ la Ollema Je Ddcnsa Ci,' il. 
• 

'" 



~. 2.7 

lrur< I CíPAl.. ID.\.) D~ 1(!!!AFl..ORES 

• 

•• ><",~ •• , .. <."" 

IllilJLlISl1 O~ I'A R. \ I~L CA I{GO 
T' lul" d,· _n rcl<ll " 
( "I'.,<;".,~" ." <·0 1"""'; ."¡,,, ,Ic Ic~ ,n l 1",).1' <le ~"kulo 
I ~I'<."e", ,;, en lul~,,~ ~dm,,,,~ .... ~l,, ; ,~ d~ Olk ,na 

'" 



...... , ... 
o .- .--

M\lN lCIP"l. I DlID DE 11~IUFLORtS 
.', .... "" ""."''''',6" ,., .......... 

• ....... ''' ''0.' 

~ .J. I IlEt\tl\l l 'IAC It 11' uEl. CAHGI) 
') n "',-01 1\1.111111"'11 ~I il'" 

4.3.2 I IIII <.:', \L"IO'-
Oll~'n" .I~ Iklcn,~ l'i~'¡ 

~ .. l.] OII.1~;rl\OI)U . (M{GO 

'-... Ihlar d dC'3",,1~, de I,,~ lunuuno;s ad mnn~lral1\':;l5 \k la onc;n~ 

I tE l '()I{I ¡\ ,\ 

lele ,¡.. I~ ()1i~ 1I\., ,1.; Dr.:kn~a C;~,I 

EJ I~ IIC~; AtJm IU IJ,\U OIHE( T A SOIlKE 
r-,,, qH'~ ~ LIt,,! ,(\"d 

IIl. l\no)\"-.:, ESI' I' l'1I leAS HEL C¡\KGO 

Manl,~n~ d ~"n1r"lll.: "'¡':'c"" y ",lId~ di: ul'cdlem~." <I\le ,c~n rcm ' ¡IIlu-; a Id OliC "':' I ~" 
''' 'I",c':lilll ,,·\: ni~~. (Iu,')'" y/u ;.lguII uUO mou\'u: 

h) Allende y "nenU. a ¡Oh ,,;on!Tibu)énlcs)' público en gcn~rnl subre con,ulla~ y g~sli() II CS por 
lc~li/ .• U; 

i) 1..:., .. km~, que k ~'I¡;nc d Iele de la Oficina de Odcns.:t Civil. 

.0 .7 REQUISITOS ,'1\1{,.\ I:.L CARGO 

• 

E-,I"'".II,..., le..:ni"." " uni, ",,¡Iarios no conc lu idos en Adm,nislf3ción 
C"pacit .. d ... en d'g;la.,ulI. proceso d~ lextOS} hoja de cakll lo~ 

E ' rc"e 'I ~;" en I;,hur~, adm"'¡'lInl i .. ~s dI;! u!k ma 

". 

-



-' .... 1 

MUN Jl:II'Al..IDAD Di': ~HRA!'LORES 
O".;.,,". "";,; •• «"' ,..,. ... ' .... 0 

r "",.".'"'''''' 

IH;¡,(l~11 ro- ,\{ 1 ¡"l"¡ DI·.L CAI{CO: 

1,"i"!C"!;" 

~.~ ,l UHIl 'AC!ON 
Ol,~)]¡;, d,' J)"klhU (h,J 

4 .... 3 OIl.l t:.~]] "o nEL Cj,IH;O 

1)~,.lTwll.1I l." aui, i,IJJc'~ Oll<!f;,li\"a< (IUC Sf.: :I " re 'lu~ridas Cn la div i,¡ón d~ DdCIIsa Civ il: 

REI'(llff ·\A 
kJ.: ,k 1:\ Olk,"a tk [)"'~I":' ciVil 

KJ ERe l', A!.'TOniU ·\1l U1ltECT A SOlllU: 
Nn q"r,·~ ;,,~I"IlJJ.! 

Io'l ,Nl lOro- ES I>.,W I LI I' ICAS fi E L CAR GO 

EJ" I ~ >r, i .,1 m.!\cllul ,1o.b ... IIUI ¡Je ;",tru..:ci/m (1"IIClo:.. man uales. carlilla,. I ran~par~IIcia~. 

IXIP"" 'IP" 1, '. ,'le,): 

I'T,,~r.tm" ¡ .. , ,'ur,," ',c',1'lIn.1I 10,}' \:onrcrcncias, aplicando una mcloo[\!()ip:1 l l ~ cllScfmnZ ;1 
,,¡J"~u;,d~ ; 

¡'¡ .rIn\lbr~' "I,,"'UI", j1 ,,~¡ .. m"~ oricmados a pfomover la panicipat ión y adoctri namie ntu de 
b l"'hla':H'" :;\.¡'rc d ((lmpO(l;Imic!llo y la, responsabiliddd~s por a,u mir ~Il CilSU~ ,le 

de ,;¡"If~'. na L ur"k, " ;"d ucido~ } ,ituacioncs de emergencia: 

<':"nJ~Llr h ,, ¡;nd,,~ d" Dde,,,,, Ci~il Ilarn caso~ de Ixsasl r~s, naturales O inducidos )' 
~iltJ.Ki.Hle' de ~m"rg~ll~ia: 

!) I:.fc..:lu,,, , n'I""'(")!LC~ !~(nica~ de SegUlidad, eV3luadó~ de daños y lcvanlamicn tGS de 

pbn." ,'n ea~o de ¡J" ,; ~,,,"~: 

h) Cnnrdin~t la panicipaci,\n de la COk..,li"i dad en caso de desastrts y/o emergencia: 

i) L:" J,'m", que d le a,i~lle el Jcf<' de la Or...,ina (le Defensa Civil 

4A.7 I{E()LIMTOS I'ARA EL CAHGO 
1:.,' I "Jh'~ Um "C,,,;!;"' I<'~ l'(l"du ido.~ 

• C"p.,,,;I",''''," en Dck",a Ci"il 
E~ pc' '" n ~I:J en 1,,"',,1< ~ !d:lcmnad;,~ "n Ddc",a C;,'i l 
('un:,., ,'on 1" ",'lliJic;,.;u',n CI '] 

'" 



'" 

• 
'Y:lJCI! \UI< \.'pv.p' \, pi' ""~ .,,,.,du "" ",JI\' 

JI ",) 11,,,·'1 '1L U.' n, "~'il'~td 1' -) 

- CJJ~ ¡:> uo;> !10pEUdpt[ ~J <opmpu< D '''!jUl ,,,¡.H!!!n ", 'pnl\3 

0 3MV.)'" "~V,I SO.11"1110"l}l LTt 

'I"'!:) P.,u~P{\ "1' U U!·~!JO ~l JI' ·'Pf P .,,,;¡,,p. -'1 _'nI: 'f"L1¡1 '"1 (! 

!eJ!lS,r.lO[ ,u,np' IUI" ~p I"'lP I ~ ti.' :'''1.",11.' ,,~ur"J~Olh 
UJ uon\11!I!qn4~j f.. r!;)u~3J.)1lI~ ·U9!)U;}.\~ld "1' SCJJC\ s~l U;l ~ .,Il~n "."'''' , UJ ~(,r:''''~d (4 

:" IOPU) J~¡nblp.n~ ~p I'''I'! llI~le) o/~ S~jlS~S~p Jp os.!) u.' l"ip l.' !P~I' ., "j )' .. ,';"J" 'H!' lLIJH 

:S~J1S~S~p ~ p OSU:l UJ S{)U~ld JI' 01\!:>ruWlll~.'JI .\ ~()ycp :>1' W,I'-'1. "IR"" "1 Jli'lll'i"~ 1 

· S;>I"d!.l!un ~~ S'T1UlJU~p.!O'\ 1''''3 c,~c;:'(J ' ldUJ3UNI·'l' 
,""!~ :>~ I ~HUU(lN 'E"'!~;,"ll~UO.) JI' 1l'1I0PP.N "lu~wl~I";IJM {" uo:'! "ru " lc!llIn,' "~lel~J'u] '.' 

MJl\ J n J w!~"I'-lJ:\'J 1, sO\J IJJp~ ~(Jl uJ p~P!Jn:i~~ ~r S",,! U:!?1 '~W'I."'.,d,u! J'-'·I'··'-II 

'II.\!:) \1,u~jJO ~ p SUWl:liioJd ~p W;>1;lPt"p""'" . .¡ U\'t~J'tOJJJ PI "1 u, I"d): ''II' ',1 

:1"I~1,":l"U;.' ~I' 

~~Il OF'"n Il S Á ~"JpUJ:lU! 's~JISeqp ~r <oo.~J U~ I!"I:) p.su~P(1 ~p 'UP";¡tl\1 "'1 ,n J",JI."I'~'¡ 

' t i '1.) "_11·'1·'(1 

1I ".~ 'UP' i\l\' ! ~"pJ "'¡P~l!l!ql:'Pj !. U9IJU~.\:ud '~I:!JU~~"W,' ~p "\\;1'1",1" "'1 J\:¡n ,~r:-l 

""Jn.'IUI 

IWI"",j¡~, '11 II,'~ S(~'''\lU! ~~pJ ,n,'I1I,od'!1l ,( '~WJ(\U .' 1' u"!W¡nm'''l c:¡ ,1' W,) U1 1W,¡ 

0:)1'1 \':J -':'11'1 SV:l I¡l l.Y 1.1"':1 "'~II\. O 1 ,~03 

1"'I""\ll''' ~_'I~I, " N 
:-1 1'1 ![ OS V J_xnl , (1 OVO [ti o.l.n V :'1. )1'1 íl 1" 1 SYt 

11 'D '·<II·'I~ll .,;, "Ll'-'J I( 1 "1 'i' ~ I ',r 

VV.UI C).['oIl\ t'S't 

II /l!:) ,",uaptl ~p 'iLJ!~!JO el U~ S~P! J.," h ~J Ull." ~" h "I·"I'I.\l I~r "'1 JI'I1\ '.1["1 
O~H[\ l ·l·j(I O,\II:-1rI1O ¡-s·t 

1''') "'''01'(1 'P O'U "lO 

\I! 111\'.""\ 11111. ZTt 

H'"'.~I'1I 1 
O~nfY;) TII] \!C 1I,IV'ill\O' ·11 1 

.~,-, .. " • • o,"O" 

o,. •••• ~, • • ~,,.~",. ,, ' .," ~P'¡O 

S3>1O'\ .. ~"ru 3.G G~()!'IV&¡Jl Nru; 

IYt 

~ .... .. ;;;:' ... ,,,,, 
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)lU"J O:;l",\_lDA~ Dó ¡·"'\Arl.ORES 
""<,,., -."".,,- .......... . 

,.. .... ,,, ,~, 

\1 \NL'.\L In- l)ttG,"17..J\CION y )o'UNClONES DE LA OI'ICINA 
\11- \lIIllTORIA INTEn NA 

b d nl¡!.,,·, ,,,~,,rratl,, ,1-- Cj~',,:1 d "murol p'",lcrilll cun caraClcr pcrmall~"I~ e ll I()~ Gil"!,,"" 
1""",,,,," '" .,hnH ,,·. U~II~,'. I(CIIIC" ~ de S(~IIUII , ,,;Juldando y Ht!li..:;."Jo el cumplinllclllu de 1:" 

"1',,".1') "",M"'U<I"n ",~,,,'n 

2 FtJN< '10"" 1" GJ.' •. R,\. ' ES U 1:. 1..1\ l. 110'11),\ IJ OIl.G,\NI CA: 

SI,,, ,''''''''''' <"'> d~ I~ 0111 ,n~ d~ \Ullit"ri" Inltrn~ 

D",!!" , .... , J"lJI J'lo ·.'.IIM'. CI<Lulat . c,alu~t y ~lIllC"'i""t la., • .cdull.e, de CUnlr,,1 I"'e"''' 
1~f',le"(.t 01, c"n.mm¡J.,J ,-,In'" l."') O'g:,mc~ ,lel S,Slcmll Nacf<ln:,1 <le ( ' )111101)" dISII"sió,,"cs 

""II~\;.' 

11) 1"' '' llwh¡ I""IM"',", y ~'<' ;ul." ¡;j " ta n ülllla l d e la .. ¡,,,ci,,,,c, "c "ulIl",1 de C(ln l", ,,,i"a" ,,"', la 
I~ ,Iil,,:o """Iun ."" 1 )' l0" ""1 . '. ,,; ""'(' lell', k , "d S'slcm3 Nacillllal de ("Illluul 

O IUIC '.¡¡ , ~"",,·¡U \;¡ L,w,','l~ ,hlmlfll'uac.ún de I,>s re(u!"SOl> ma\cnalc. y li"anc'~H"', asi l'unk, 

",·,."",,1 .~,. la Mu ""ip ,lid~d 

1) V~r ¡Ika. ,. '" "lw~r d • ""'rJoml': 111<) IIu.rno de las nOl mas y proccdimienl(ls a"minlSlr;,rivO!i '1 ¡le 
IC¡;llkl1 1"1 ' u",:i"n~"Ii ",'to imnn" d" la l\hmicipalidad, m~d,anl~ ~xamc ll e~ eSllCl' ial~., 

lIudi1<\Ti:J'. ""f',,,:c,"n", ,. ¡nv."li!!"ll,)I\l~. de acucrtlt¡ a planes de acción" rC(lucrilllic lllo5 de 1;1 
Alla !)n,-';,"Jllo 

s) Elahon,,:. ~', al.,;" :0-. ",hume, !\:,uhanlt"s di; las aloK.mtS de control cvn l~, c\lrrc:.pu ndiclll~~ 
cnlldL"\"~" oh ..... ·".'ci<"'e~) r<:<.'Omcndal"ionc>.. ptcs<:niándolns al Alcalde y Conlraloría 
Oencr.,1 ". h Itcpúhl,,'~ 

h) J{ca h';,T d ',~uimi·.;III.' ~ 1 .. aIN,IJnun de las ot>o;c"'acioncs fOfmuLada. y a la nnplcmcnl:¡c,ón 
IIe la. "',"me nda(h '''D , ·,·n!c:o.,b •. l"OmIJ ,""""liado de las accIOnes de "onl rol: pruclic:1I1ru.. 

,) L", ,,km:.. 0J,,, 1. .>'I?onl d ~T. ,\In IJe ) '."(1 los d"posittwl5 legales 'lile rtgulcn 1" adm,n iSI.""i"n 
d" la Mh.m··,>;ili,JaJ . 

• 

'" 
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3. OH r ,,\ ,,¡\. I(,\),J,\ LSTU LCT¡ 1(..\1. UI:. 1 ... \ 
Ol Le l' \ II~ AI II)ITOtUA I NTEttN,\ 
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MUN ¡ClI'Ai..lOAD Dt 1~¡ RA rt.Oll.ES 

, '" .,~ .. ~. 

UE.'>l' I{ II'U O;\ I ... li t H ,I'C1u:\'ES E~ I't-:C I FI CAS 1\ NI".: ' . ni! C,\ It{;O 

"'.I\I) ,\/ I V V . IO-': IIO .u\I((;O 
kle.J~ l.' (J1",n" le .\",J,h .. ,. Inlc'rn~ 

~ . 1.2 Ul:! ( \(' I( ) ' 

Ol"m" J. \u,J¡J¡" '" '"I.rn .• 

~ . I. .' OIl.]I'-II"'OOEI. CARGO 
Ct.ru.!u, I el .k,~n ,[j .• <k la~ ,iChndatl~~ de b Orl<:lI'~ de A\ldll(K L~ 'nlerna <.k : .. -'u~rd .. ~ I 

"J"".1c Alllo'" .1.- •• 'IM,'¡ Anual, apruba<k) por I~ Mumc'pa lltbd y la {'unu;,")! '" General de 
l •• l' l'I,,,I'h';;L 

Kt-;¡" 'fI .\ ,\ 
ALi11 'lilh!,a ll\ "m,'"'' , J ~ r"!lI " It:¡m.cnlc 111 ¡\k,d<lc y en lo¡; ~~IIC~II " hll"'l<! nalc~. I"CIlt,-'" 
m_, Ir .,1. ." ~ la (', ,mi "I"n~ (1"".':11 tk l., Rcpulll".:a 

I,JUln; M I n Htl fUI) IJIHEC rA SQ IUU : 

_\U,I"", "Iflan."r.' 
.. , u.l<' lO' A.im ,,,,,Ir ~1" n. ,H ... ·I;lli~, 
1\';'1"";" ,,k A"'¡,l"na 

Ftl\ L' IU.'hS h Sl ' LCIFICAi) llEL CARGO 

l 'I.III~." wg...nlla,. ,Ji"g". """"d,,,,,, ) conlfo lar las activ idades ,,k la Olicm •• de Audilur ia 
In l"Il .• e,m '''Jee'v,,,,, la p"hl,~a l d i ~p .. s iciünes ,mparwl"s pIlr el Akaldc y " t:,-~ "l.lI'I "as 
,Jd <'''Idna f\a_-"",~I JL CúmroL 

Il} F"rm,d.,' d pl;1II unu,,( de aUlhlOria l examencs espec,ales y somelerlo a l., 3probaciún del 
AI.:.,I<1<. \ ,1.; l. C<"IIH~I".ia G~ Il< ...... J th:: I~ República_ 

e) PnlJl'\ ''''r ¡." n, ,, ou, v pf(l<:ed "lli~nlúS Icnd ,~mcs a m~io ra r los conlro les inle rrtoo; en Jos 
~i"c!' ,,, •. ,J"''',O'1I ;,," \l. ,-onlablc )' fin anciero. 

ti (',.ru r"I." '1 u~ :n, "fKJIl<." ~"mponenles de la /T.'lumcipalidad cump la n con inform'Ir en los 
plMi" ~.,'~Ilk, ido" _. ,b!~ Ll~ lICClonc~ lomadas respecto a I~ , rcct) ll1 ~ndal·; , )IlC3 e fee! lI , d;o,. 

$ ) 1\-.""",,.0 ~j '''' . .1",. de ¡.I~ lknu nt:m~ '1 ue!>(: formulen, a~ ¡ COUlO ,,, rt:pt:llc il'" de 1" lms)' 
d,'hl". ""1\11.' ¡J, h ~lu",<.ip"h¡J~ ,j 

,,, 



." 
,': ,-,' '" 

J~P\'1\'" ~I' SUt uld~.w, '~pc"\Jd o c:l!l'l"d fl~P!~IPC J~!l\hle~.l .'p W>L, .J" \ ,,,,t.,,','I·(1 

"\ LL O "1I"""'P'111'''! (, ~P""P OPU,lIU!"J,lllll ~ c .\IIV,D"\ PCPI"Pr. "I' ·P:.'" :.' J\~'" ~ 
'So ~ ~ r SI,W!II1) sol ,,;1 S:lllonU!\ \ ,.jh '1' "!"'" u" \\'11 • 

"l\~' "rU\~n, unR 'PUPII,,\h:J!un¡'\I'~I:>P S<Hlp;lJ!G '\ SOIJ~u""'U";/ "". 1"·Ptu!!, .. '1' "\".1 ' 
op un:h, ,1, 1'''!,!U!''¡)UI1,uo:J '11 (ll'cJ3 OJjcn:ll'p 011UJp n.,...llU'H~d .,¡' :"!l.1ul\ 1.'11,'1 v\) 

. 'l"ml""IIl' p"plj~WIU l,'.N ',1 
·ICIlOSl . ...J "r u"\:>~nl'uo' "1 "' ~','U.·, nd\c1 

"\OJ\uo:> ~p ~"Uopllnj !; ~IJ01!pnv el ' p OI"!JJJf~ F' ";1 e'.lu.1IJ.-d\.' .1]' "'I!" '-Jul.) 
-¡C\u::>wp.w;x¡n!) EfJtl\!pnV u, PPE!!,'''.! 'P. U,'!~'>I'-I"J".) 

P'IPII [dn!"I),,< '. ','1' ''',\II"I.¡n 

• 

'w" ~ . , 
(%./" .IoH 

S"I " S~UlJr, S"!J~lGW U.l ~1I!HIP.4 O[ Jnh p.ml~I:J.l, ";) Á O!Je1!'<]~"u!l I;'L"!':·I, .. J ' 11\11.1 
O::>UV:lTil "}I\,1 50.USFllH}¡ LTt 

'~IJ~lCUl r.1 u~ SJI~ii~1 SOM1!sods!pSOI otÁ 'JPle~IY I~ ::ou:'i¡_' ~¡ ~l'¡' ',',\"r "'1 (~ 

-~pU J1;xlU!o;) ns "1' UI"IUlY l·' "" -PI" 'IV 1" .~;, ,,~'V (J 

-J1F'!]OS "1 JS opu~n~ U J1U;:OW"J!po!,:>d "\lUP!!' 1 I"nu' 'J ,'1' ' ''''.'! I () 

" 1 .1p S~P"P!"!P\~ s~1 :11' O¡UJunldUlIl;) Jp opr.JlI .;; 0llOlJr.S.'1' I~ ~lq'" TI"',V \'" ,r"""\ I'1 

1I,"~""!Cl '''1\ 
q J\I\i!S" nI J"h SOlU~lU n:lOp ~p ll\! !JUlnUIJUj ~I U:1 Á \'!<<jr.!1 ~r '-'UO!",,,,',l "'I"~ l' "'''IJ''..1 

'sopCllii!<c Sos,m;)J] SO] ~ ICu""'"J i" ,1\11.'UI 'lu"'~II_ W 11 !UW\ IIV 

"~ U' ~IU ] ~1J(}11 1)11V Jp I'UP!JO ~1"J> S.1prr 'M"" 'R] ~P 111' "I,'~l,' 
"1 "lcd sn!l\!S~~~ " ''''~' ~l1h SQSJIlJJ I .( I~"OSJ.,,) :111 "\'1.111U~"'" "1 ,'IU_',,-,-"unlj! ,dl1 JI 'l\'"'~ 'J (" 

'Ulnll"1I ·"1' e·''''1 ~I "1"\.'''''1'' 

's", ,, ~! "'!J~nb~¡ ,.¡ (\"~l!n 11< ~ Ul'pnJ" ~I) ~CllUUl r.J:I",o ''', I"JIl"o 'r '~""I."\· ",nl" l'l ( tU 

'~I\I"r"' .} .. ". '.' 
""!~LJ~P!~~ ~ ~,~,pnj( 1 ~"I "plJI:¡U"rp'l '~~UO!;)"pu."u" ;>J' ',~",,,~nl "",' """\l!'. ',.""~" 
~~1 \1,,!\,,",,1'~1l"~ S"\ \¡(>.~ '~"I' ~~II "'~u I nJ1U'~~ "1' ~,l\U.n~n ,>1\ '11 ,.'1111\11'" "" 111"" '1 (1 

" "I""I,)Jdc su.,!);)"JJO:l Sr.p 'I)"m ~" I ~I' u"nll'''I~'' ,1 ~ 1'>~I'I\"u .1\ 11" f\ 
1I1 lI .' ~~I\I~!Plll~Js" JJO,", <m IC~:>1 '''1I0!~I«ld"'!I' ,~ "nWI1J" '"1 ~p n lll.,IlU'\,!UII'· P '"'J,,,,,,I,,!-, (~ 

" ', lI "!PIlI>lJ~;UJ{),", CP')IIP"': el uI1U"P~P '~~"4 ~~I :>s ~nb >OUl:~J() "'1 u~ "'11 '1l1 \ '''1' ,o. '''1 
"1' <l!~'lI"\l ¡.> ,,:1 s,,~ol (J¡lIl1:'" U"IUTI<:lJd ~~ ., ,,,, so]:!" w¡ "p ~1'\''''IV 1" 'I'.I'.'''<IJ' ,,;,.~,., 1I '1I (1' 

'S",'!P~J"''' ":I1'p:llU "1' "IIJ_ ,,," n;l" l' ~II' ", L'"'' 

'~ "\\I ~1ll 1 s,'! ~I' S"\II'i1\'''~J ":> "OI.1CI'II" lll":I" ~r- I "1' IlIU"!ll""luJn.~ l' '" l'" ,( "T"'[I',': " 

I''' II)!',' "1' ,.,,,nn.'" ~P.I "1' '1" '14I1d~H P.\ ~I' 1"','\"0 ",J(Jl r.JI"".l "1 ,. i ,"'lr·'I\' 1" "" ''''1'' \ (1 

'1" , ... ,(",'" 1, '1"1:'1' ,(\ 

,( ;(lI>1,np:ll' ~"I"\~",I,,, ~J" ~ IIJ r- ' ~ .{ SlllJ<ll!pnC " 11 ' 1' UOI,')' I,plUn""1 '.' J""I" ,., ,,\1'-"\'» )1 (11 

". "" .. 
~,,""6 •• ," ".0' ",,,.. o, . ,...·~"o 

S 3'l1'Yl<1'IU:,' "In 1I\,(I1 -: '-' ¿ ::;\! )ln¡; 
ro .... ,..;;; l .-
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,1.2, 1 

,mN ICl ~A.LIDI\r; ;>1'; nlRAPLORE'S 
0"«" ", " •• ¡'~<O<'"" 'o . .. ",,~.o. 

\ ... ,,"". """"' 

1) .,:NOl\ 11:'\, \CJO _" IJEL ( ',\ kGO 

S"" ,'I,u ,a 

~,2,2 I,UII ;\('ION: 
lo l i, "n J,' .\ ,,,tile.,,, Imerna. 

4, ~,J OU,lLlt \ O nEL l' ,\ !t(;0 
hL~J J¡I', r d ,."."",110, (le 1,,,, lu"cioll"~ lIc la Olicina ,le i\ullilOfia Inle"';" medi ante el ;' 11<))'0 

'c~',' I :"",1 

~,2A IU~ I'OlnA 

Je l" ,k la Oh,'l1\a de i\udil""" Inlcm:., 

1,,1 \, IKE ,\l, '!'ORJ I)AI) 1>1 IU¡crA SOBRE 

1"" ,'1" ,-,' "u' "11 I:.d 

1'1 . I\UI)1\ I'~" !'.:-,PFLl I' I( 'r\S IJEL CA IH':O 

'dan,"~"r a' J, I 1.- ",\cnJ" lIe ~clivlJullcs.:lel Jdc d~ la Oficina: 

h) '1 ramil." la 'c'pr"Juc~jun de 1:. documcnlllrióll nec~sa,ia p~ra la Oficina: 

i) Ekctu,,, el [),.'didrl de uli!~, de Oficina y mllt~r¡al~s ,equeridos por la Olicinil de Aud ilo,íll 

1 nlcm" y ~ kcl L)" r :;u di~lribu";Ón: 

j) 1'.-I"r,lcn,'r ,nlonm,d" ~l Jde d,' la Oficina de Auditoría Interna, de las Rc tividadcs 

,k~¡¡ I",II"d" , 

k) l¡,. ,j, m,." qu~ k cl~lgnc d Jdc de la Olieina de ¡\udilmía Imema 

4,2,7 1 ¡b(JU1~ ITOS 1'·\jtA EL CA RGO 
' l llu~" ,11- ~ ,.," .-1,.';'1 
I ~!"" , I~ r1~U ~n 1" :,,,'~s "dm<n"u;¡!J":,~, 

F ~ l ':lwllá, J,' <l,., ~¡,,,~ ,'" d (a,O\" o ,1Il1l!;¡r , 



loIUN ICIPIU,IDl.U DC MIRM'LORI::S 

.-- _.-

LU 1H-.MIMI· .... \1.. U 1'1/ IH:.LC\ \{(;O 
,\u.:n,,: \dmi","lf~I"" 

4..1,2 l /lI ( \Un" 
01""" .11" I\UJIl .. ;., Inl~ln;, 

4,.' ..1 OllJl 1'1 \ t) UH (A I«(;Ü 
D~ ..... rr"II." 1;1' :o .. 11\ ,lIalk' r" ... uonad....., a I~ AudllOfi~ lIe ~Iión y a ctamcnc:. ",,¡ •• :ci~ lcs 
"" 11 '~I,~,,,n ;, b, ;-';"Im~' Ik I\uJ'lorra Gu!'<',nam,nlal y di5pos..:",oc' cspccmh;.:nla~ 
cnHUtl," 1'''' 1;0 ('pnt,.II""" (¡ene'ul. 

RHO kl ,\ 
kl .· u" b (Jlu-l11.! ,l., AUlti hor,., Imcrll~ 

I;J!'.I{L'¡': ,, \ ITOI(I IJAlIlll RECTA SOBRE 
r-,;" .. )el<'" aul\,r¡,I ..... 

I'l'l\l li IN LS ¡';SI'ECIFI":AS llEL CARGO 

1 -,~I"I' ,',"r ,,1'1""'" l' ,,,I'-IUI,IK."llell le la~ (lllt.' racio"c~ admin,sll:' liva, . eje",,,ad,," ~ " In 

M "n ... 'p"hu ,,,J. 

Ih' ,'"!"I;,, 1II,,><n"1"<l1l ~ <kX'Ullcnlo, nCCc";¡rr<Jl¡ para la rca lil.a<;;ón de 1", lfil hajus .. ~ 

A",h. "ri ~ 

e) 1)",",11',11:11 l~hVlc, ,k compn>baci':m y vcrificación. IC1ali,'as a bs al-.:ioncs tic ~'om f\J1 'Iuc 

~c d~<luan 

r) SU¡'''' I>~ r ~ l"m",]~r ]a ~l'he.K:ión de 13.~ medidas corn":livas aprobadas. 

g) En"lI' I.Ipini .. ~ I·n Iv:. aSllm,,,.. rdacionados a los cxameoos especiales ~fo de AudilOdas rlue 
,..,1;~tI, el Jd, d~!~ OrlCina dt· Audiloría InlCTM. 

h) Inl "'~l~' y a'~"l1,,1 al Jd~ de la OfiCIna $obre 1M aCl:HlIlCS <k ~"O"LTol prúgl~m~dJs y 
... ·"lif "d'I' . 

. '-.1.7 Il EQt l :::. r nl" l' \1( ·\ 1~1 C.\ I{GO 
• 

·1,:" I "'''''' _¡"n:.l ,k L,n ",'¡Iod" ~n Ad m ini'lrac ión. Conl:,do. l' uh"nl o ramas alí rlCS, 

I~ ,"u,, , c'I'" " ,1 , .. ,,,1,,, en "u,III"';:. Adm llustmt lva o Conllol O¡lera tivu, 

'H 



1 "'1'" g 
,-- . 

ioIUNICIr'L I Ort. tlf Ml RA I'"J.,OR ES 

0';·., ' '''''''' •••• ~ .... ,. . .. ..... , .,," 

4.4.1 U F)", .\11 ... ·\' 10'\ IlI'l. ( \ IU ;O 

A",r < 1'"'''''' '~, 

-IA.Z UUlI \( lO'" 
(j ,,,', ,k,\' hl,·,. l nk"'~ 

-IA ~l OIlJ I. 1I \() Ufo! (MU;O 
1). , .. ""U~, l." ."II~,oJ~dc, ,dd~Mm.d •• ~ a I~ Audnoll;l Financicm l~'n _UJC".tin ¡. 1", N",mas 
,k Ad,h'to 1, ' 'n.m'c,,¡~ I ~' ,1I .'f"I~IC ... I\( ) cSJlCt:13 I1a d:t5 cmllldJ , ro, la CUIIIIl'¡Ufli' 
t,~",· ,¡ 

ltll" Hn,\ 
h ic' ,1, 1" OIK'''., k Aud;t"u. l"tel1la. 

1:.1 1-,11{ -t . ¡\ l I r IJU!)¡\ 11 1I1 IH';L"r,\ SO BitE 
t\ •• ,o, ' ,,:,; .Iu."rul .. d_ 

I'¡q,;,'" , r"'p"'I .. '1 111 hl. de AudllU"" lo> I )ro¡;,am~s de ""dilnri" en c"".:o<d.",,: .. , cun 
1:. , '" ")'. 1",1" "·,,, ~ ,,1 ¡lbn ,roua l de la, a,cioncs,k con[ml. 

h) F',,,,',,,_,, ,1'01"1;\" \ ,,,!~mall~~mCn!c las oP<'lado!lCs fin anch:I:\S. cjcculi,¡J;l' en 1" 

t .. " l' "."""" 

~) V'_I!I, di 1,,· , I't' ",,,, ,oJ~d ,k la du.umenlación ",uslenlal",ia de ingresos y egresos. 

d, R ",oJ,,, 
u "",,1 dc~,·,."b.·, 

1) ~,1' .... ' ..... ' ,,,,,, ,,,131 I'"r~,diclmcnle sobre el cumplimienlo de las rccomcoo;K'¡unes 
•.• 11 ,,, ...... , l.", ",,,rm,.,., .. k ¡\uJi'OlJa YiO c'l:ámcncs cspco:;ialcs creuuadus. 

g) Ek, ," ~nlu '1" • "PfC"'-''S de fondos aSignados a las diferente.> arcas de la Corpulll~' iun: 
di 'pu.'"n 1)I.·r d k~c de I~ Ofk,aa de ¡\uditoría. 

i) E"",,, "1'"'''''' ~'I 1,,, Il,UnI", de Alldlloria. que le sol icilc el Jefe de la Oli",n" de 
"',,¡JII .,,,, 1m""", 

Jl K.,,,I, ,1 1, "'j' ~I""n ¡J. I,,~ ,',¡,11I'I<'''C' de "udilu,ia en las acciones de ~" nlnJl '1"~ Se le 
,·Ih', ·,,, "I\LI,'" 



IoIU).l¡,.,,-hj ¡¡,.~ ~i, Y.IRAFLORES 
0 "' , .• ,.. 0, • • ~ .. P"".c. 

, 'o .. ".,."~'" 

.t.4.7 RU}! t ~ t n)" PARA rL CA ltGO 

• 

(.,,,,,,Ju' 1'~I' I ,cn t'"kg¡~,j". 

r '1'''' ;Ia, ,,,a . 'p'" ialt~,I!J;" ,'11 el :l'ca. 
1 "1'_ !len, L., .1, ,',mo~ "'ft \,<1" \f"" c~pcc i¡ , I¡I.~lI:¡s de Audilmia Fi n¡l tt ci~,a. 

¡ x:' ',e"" ,¡, ;, ,,,,I~,'nil: d~ p.;,,;on:l¡ 



¡'¡U N 1 (., <' ~Ll :1111> I>!'.: MIRAFLOIU:S 

~. 5 .1 IlEr>ol );\1JN.·\C·¡O ..... DEL CA RL:O 
" ,,.: , ,,1" d, A~d:(", ,,, ",lm"",I",I;,"O 

~.S.2 1. 1al Ael !) .... 

\ IJ;. "n ,1.- \,,-101,,,,,, Irl1nm .. 

~.s.;¡ 011.1 \ 1"1\ t) 1>l: .. L (AUt, O 
\,¡,\I[ ,,1 l.'k ,k 1" ()II~,,,,, \.k Audilo,"" lnt~rnJ. en l a~ 1;t!JOrcs (1~ COlllrol ' I " ~ k ,c,,,, 
"" ' .u',~J",.~, la' dl'lIl'lll' ~rcH~ (le 1:. Mu.,kipal'd"d. 

~.5.4 It EI'1)1f1 A 
Jdc II~ 1;, Otoc·m;L.k Audll,,,ia lnl~m" . 

1:...1 1-I1I·t:; 1\11 1 Of( ll),\n HlRu ; rA SOlUa: 

1'\ .. C IO .... I.S 1.:-.I 'EClJ· ICAS IJEL t..:A ltGO 

a) 1«-<:)\1 ,'1." ",1,'''Il;,n"n , ,h.:umcnl<Js "cee>.:"" " para 1:1 rc¡,lInc i~ " de lus I,,,haj .... , de 
A,a¡,¡",i", 

"1'1,\1,01 .11 Jdl' 11.' 1;, OII~UlII d.: ;\ud iloria Im~rn~ CIl 1,( elaboración de euc,(iunario~ tic 

c"nl,,,l ml';rn .. 

~:::~:1;~\ ')''''''''''"'I''I "''C' de ~"ml'",b"ción Y ,·<-·rifie,.,ción. relativas a las ntc.i()n~"S dc cO III",1 '1ue 

r •. rnl" l"r 1", I )¡' l'd~, d,' lr"bajo d" acuerdo a \a~ nOrmaS (!c Audiloría y cfenuar las 
, ,1"""., ack n~, ,,<'n ",p-Oll,j[e nI", 

cl De ,,',mi"_,r ' ",'al~ar ~i 13~ c~ idc"c;a.< enconlradas dura,,!c las revisione, praclicada, M.HI 
'Uhd :m" 1';'"" r~ 'p"lda' ,·1 ¡nf",me dcl cxam~n efecluado _ 

1) Ana] i -;¡r y ,'·11111 01 L'p¡niú" J~ lo~ as ~ nlOs q uc se~n sometidos a su cnnsidcmción, 

g) Eh~h",r h" JII:g~n eia~ '1ue le asign~ el Jefe de la Oficina dé Auditori" In(crna en el 

cumrlimicnl" Jc' ,J~ fun ... ioncs. 

h\ 

4.5.7 III ;)lIISITOS DEI.. CARGO 

T ,lu h' pu '\<. ,¡,,,,,, t un;w"ilar;n en Conl" toilídad II famaS ;II'n"". 
) 'i .," 1""" '" e ~ ]JI, ,,~_, ,k ""J iloda [nlerna. 
r 11""'1.: ~ ,¡"C'i ., I,~an"n , '11 Audil\lría I\dmini«rat¡va. 

'" 



, 
· ~'1J..It,." • ... -- ~ 

'1' ·,t ,\L 111 ( )WGAr-J7.A(:JÓr- y FUNCIO~F.S UE LA 
n¡í'~_l n o", DE ;\ 1l ,\lIMSTHACJ O~ y FINANZAS 

NAI ' li \ UI \ ~ ,\11.',10,\ 

l., u", , ,~.",,, d, ''1"''''' ");I',"¡,:a¡JU d.: 1'Iamli'-"1U. 1)' );3n;1."', ¡J,rigir. cJc~uta' Y c(1 ulr"I;" la, 
1 ... ·," ¡, ",,10 , ,d .. ,,, ,,j . .. «Ir. el"". ¡J~ 1(1)< r~-.;",ws n ... m(jrmc~ y Iin;"'cicr .... <k: 1" M\lll lCi l~,'l\j;"I: 
a~¡ ~', IH' el ;.10 ".,' ,nr"""",, d, Il¡,',,,,, y """ 1~-1'>S 'J la alcncKin de lo!; "':"'I<:~IS ,nterrK>S. 1:..', a l' 
'-,UP' ..Jd 1)"" ,.'.' .-\dnlt""uJ<:inn y Fi"an/.a~. qu¡~n dqll;ndc UUCClitl1lCnle \k'1 Di" .. -..:to< 
MUII. '1',,1 

FU'II 10;.1 \;. ", ( ;1 .hl~" LI '" DE LA UNIDA D ORGANICA 

1'1"""" ~' nF" u'." ",~,rJHl.Ir) "",,, ,,,lar 13, an',uncs de lo-. ""cm." . ldn"n'~lr;I I""" de 
""",. ,h, l" 1;,,1 1, ' ... "" .• ",,,,,,, IlIm'III",. ~Cl\'klu, "He. nu~ y e.l"aol pauim,,,,,al. 

"'hn,··,""" 1", .".,,'." ,1,' L, Mn'licip:!I;":,,) c,,., . .li/.lHldo la :.plk¡,ci,\n de 1(" "lgrc"" y 
clcu U,," ,,' h" l"'; ." "'flc'l" ,,,.!,~nlc'. ro" lu. complO""sos comrul¡j", de conlU! mid,,<.I ,."" la, 

111;1 '1" II¡':_" • ",,.,m .. d, !, "llel ',' 

'1'",,,",,,,,,.-1 r"~, '"', J,; 1,,, ,'I"""c1U~ ~"()nLllh lc) y formular \os c~lados í¡ n~nc.ctu.; 1,~, a su 
'n ,'n' nl,'I'" <"".,hl,·n~ Ui! oonrilllmuJd coo Ia.~ I>Ofm!n que rogen el ~"lcma ue 

11) l.Ie",.' "1.1"":0.' ",-lUah/),~' d (unlml palnmoniJI ,especia .:le los acn"l'I Ii",~ <.I~ b 
M un" '1 .,¡'d.,,! .. n .... r¡¡;"1<J"" Jc fcalil~f I~ I n~o:; nlan<)S <.le los bienes mueble . el .cgiSI '" <k: 1"" 
i"mu.·!,,", l' ,-1 """'Jlllle l1 h,J I,~,C,~ - k g;oI ¡¡¡ulas de plUf>,eda.J di! In~ h'ellc, legi~I';lhlc, 

cnnk, l llIl- .! h ', .Ii, .,. ", ",'(l, le gaJe' que "gen ~ I . ""peclo. 

el ll.cali ,. ' J., ".j~¡ "in"n~< . d IIlmJcenamienlo <.Ii'lribudón y cu,,'rol de los maleria l", 
rC<jLlend. " ¡JlII Ioh .)f!;"",,,. <..;mponcntc, ,le la IIl uuicipalida<.l <.le acuerdo a las n\lrma~ del 

,i,ten' :1 .1" Ar:.".",··.""."n"",. 

1) C.lllldlO .. y '~l",r , '~, los 1r.,lla,o, ue mamcnimwnto " limpieza de kb e¡J,licios. locales e 

" ' \>1al;''''''l1c"" <.1,. 1" \le,,,~i,,,,1i.t<d_ 

g) \),;¡,;" ,,1 "r dI"" _.". lid m.,ntco 'ml,·nlO y rcpar .. eión de los equipos de olkma. l11ollili~rio y 
",le,..", ,~C1<, c," [eLI,,,, i,, ... , \ ~kt:lmnko" ue la Muoicipalidau. 

h) el"'''!''' ' · \ ' "I'C" 's,. 1", [,.'"3)''' de r~p'''~Cl\ln y m:ul1e ll imlC mU det:luao..l' PI" ter~·,""'. 

'C(I'"' ' '' ,· •• ·ul, r,:" . -'r"¡" !" 

,) Su"-"I.,, "I\11U. 1 ,J, ,. "'~" ,-",., '" I~CW, de ;,~u<"rd" a los monto, ;ou""w,¡J(l~ y la, ""'111;" 
\' ,1> ," " '''0< .• 'r-, 



o, ,,,c., .·u "'" ••.• _c, .• " ... ~" •• to 
... 1 ••.• · ••• 

j I l'''\I").~,,,l1~' I .1"." .1." h" ,",...,~io, d~ lmp'C' 101l y rC!,lwlI~cillll de d"culI\~ "'''s ~" la 
MU" ,~ll' ,lodJU .( 

• 

'" 



" '" ~1Ur-:Il"I I' ,\I .:i),\ ¡, ¡'h ~1 :Il..U U )OtI.' 
o!\.., .. . ~ """"""" r ".. •• ~-.... 

• 

, .... ~, ... , ..... 

3. OF!GANIG~1M/,.l. E:STRUCTURAL DE LA 
DIRECClor~ DE ADM1NISTAAClON 'i FINANZAS 

I 
$'-11 llJ '" """'" 
Of """',,,,, 

, 
,----

r~~ 

!l",nE:CIO» ,",U",CII'Al 

I 

~"" .. ~ ""'-,_'" 
su;¡ ",,,,,celO!'. ~ 

-.;"0'"'''''' 



.-.."'''' 

() 
---',. 

'!U!H.-:ll'ALII' .... 1l 01; ~IAAF'LORES 
., " ... " 

""'" . 
. . .. " ." 

~ . I.I Uf..I\U \!! "\' IO¡" UU (,~CO: 

... . I.l l !:I(" U 'U J'¡ 
D,',,, ~ '," , \ 1.11"", .. lt.,~ "'11 ) 1 lIIan~.A' 

(1 11.11' 1"1\ 0 111 1 ( ,\1« ;0 
1'1.",,"';;" .r,:;m;l." .... ~"Illlla. y Lunlrol :u las 3~'1i",1l1lIlcs Il ~ la l)UCIX'"'' de 
¡\ Inu"I' '' ., "," 1''';' d 4,,,n¡'hlll lcnlu.te 'u OhjCl'vo y fun cione~ L"On sUJ4..:i<in a 1" ¡~ Jht".:" 
",. ,1,1, ci,I .• , • le ~" .nlm ", .. 1 ,d ~"n 1;" ""rma~ y ul'-piJ,ic,uncs Icgak, ",gcntes. 

ItI .!·n~ J ,'-l~ \ 
! "I'~,d~ J , IIJ, ",,,,, M"n, ... p~1 

1 .11' f({ " , ,., \ r, \ ))WMIl 111 KU.T ,\ Stll!KE 

"'"b Pi I , "'" ,k j"," "~I ", 
... , ¡, 1)"",-, "lO ,k C"",.,"oI,d,,(1 
:, ,h D,n~. ,. ",1.; ,\h:"tCllnlicmu~ 
1 .:",,, 
~'.,"d",'~ 

-1. 1.6 ~L "\,'10 "\ 1" I SI'ECIFI L_ \S I)EL t;,\ItGO : 

• 

'" "1,,,,,11. '''):'''''1,'' Jiu):", coord Inar y controlar Ia~ 3Cli,,¡d;¡dcs de la !)"CCCM'" de 
\dl\""I>II. Mn ~ ~u C~f~<) 

h 1 I .I~hl" ,tliti r I~, .Ji·f1O'iciun.:~ para 1 a cjo:<:ución Ik 105 1'f000"'so~ oc allqu isiclO •• e~. 
, .. tú.,o.".' "lm:..:,nJmlcnto disuibucKm y conlrul de 105 bienn y "" .... ·oci"s 
rdlll~!'~ en I~ MlIllk'p~lidad 

,) 1·"nlr",~r.1 n1J n~j, ,J~ 1.)) fonoo,. d~ ,onformidad a 1.." disposidones vigcnlc.~. 

~ Imll~"" ,}" "'f\,.,.",,,J,, al rC$f1Ccto. al Dircclor Municipal 

\(1 (,¡nip.I."" ... ,mrhnll:ntu dr las disposiciones visemc5 rc1aóunao.las con el sÍ>tem" 
"'l1lu¡'¡' l. Ah."I""nuent"y Tc,," cria 

,1 \ '''11 , ,,,,"~\llar ;'¡ D!r~ctur Municipal CII los pluos eSLablcl"idilS. ¡liS c,lmlu~ de 
,,',;u,',> "":"'Ilu, '1,,\ b .• lnncc general )' CSlados fi nan,:icros. con ¡" informadl\" 

. "lf"'l"'I"",'II'" 

Ih· I ~T~U·"" h;"c~ i\;!T., h~,t:'(I{)nes y concursos publlc,-", ,,k l' rcci", de cUII)'Jnll,d.,,¡ a 
" 11<" ~¡¡, l' 11"11'" i,', 'n,'~ vl¡;.cnt'" 



, 
-~. 

lO 
~. - ." 

f!UN Jc.'~L~r,_ 

0"< . • "0'1,, 
" '''''' 

• 

~', I 

,,, 

" 

." t; 

_ l°l'l' 

\p,,,I-

MUII'" 

' ." .. , j, .0' . 
IJ\:i~··", 

1',,;11<°', mh,rm"du flCrmall~II(C n,cnl~ al órg,lno l~"nlll:lcnt~ 'i<J 1,,~ loo 

',¡ .""'UpIiC ,¡" d~ la M UI1Ldl'~hd~d 

'1'" 111 ".11'" nI~ IH a~lgna~l\m de ¡X;lsoll~1 y recursos 'lue sea" ¡¡C~C,," j, >< 1';' ra 
"k I~, """,<.ludes d~ la Di,ecCIón, 

~I 1',,,ln ': ,1\,,, COUl, ,II'U," e l.:ab:.jo y en la lonnu jación de 1..", <I,,.; .. ,,, cnl"''' de \,¡,haj., 

_,u,' ,. 1: .•. ,¡;,,~ 

'nh,n"," !lunch" 1>-l!lII iópa¡ ""bn" el dc~;"'oll!l y ~! a d" de ClIfllpn"",CI1!() d ~ 1:1, 
"d IV "L.I.' d~ l., 1)" "-.. ,, 'tI P<', iód i~;"n c"'~ " cu~"du ~c le ~olkil~ 

TII" i , pnih. _ ,. ,,\;,1 tll"Ve ' ,1l~1!e' en Alhn"I;"'l lación, C"nlahi\i,liLd " Econumía . 

no 



........... 

o ' .0> 
~" . " ' "~o 

' 1' t4I RAr't.O RES 
jo,,, ...... _ "O 
• 

• 1.2, 1 L' ~, "üMI "\ , \ 10"\ 'Jl:.l u\ I~GO 
<;, .,~", ,, , 

.. 1.2,2 ' 1II<"A< -H)' 
l . HlWI! ,1 _.lIm"" U'!""n' F,nan~.a~ 

" ,2.2 (l'IJET!\ " I)LL l'\iU ' O: 
I ,~ II'I.I( 'I,~ ,II' "I~I d,' " h'llI:lOoc, d~ I~ 1}"1'CCión de Admmi$1toción )' Fin,uu:", 1l\C,1!:1II": 
d ",.'V" " " JI 

4,2.' R1'I'OlO \ 1 
1),:, ,hU d. ,uí lll'U ad"" y 1- ;n:' I1/'." 

, '.1 I 1<1 . ,'\' n)l{ 11),\ 11 11l1t1« T ,\ SOIU< E : 

N '.-¡.-",- ,1, d 

1,1 N< '1( ," I ~ , J ~ I '¡';( ·t l' Il \S n E!. CARG( ): 

a) tl .. , ql<;i ,"<; ' ~ 1 1",li , aJ " '¡.!"Ir.U, di,I JI I)I]II, ~rch ¡vnr y conlm(;u In docu lll enl~l d(¡" de 1,1 
1 , " 

1'''''' '''' ,." Ji , ",,,, ."'J 1", d. ,",umenlll> de la DlrecclolI. 

(" , ,,,,, " , ,'n " " '" , " 'J<l,,~ de acueJdo Jo 1 nSI ruccione$ C5Jx,cl lk as 

H.-.\: ,I< i" ,It , l • • lIlar b, ~ .. municac iorlO:S lelefónicas de la Dilección, 

e) (''' ' l, ~,,:,r t" ~ll1t"'I 'I,,, .Id Director do: Admimslración )' Finanzas y m.InIC Il~11u 

1) ', ¡,,,uelle-'" _"11"'0.1",. ~~1U~ liaulo clarchivo de la documenlación de la ¡)i""''' '')II, 

g) \,. IIJ., '1 ,',11;" al pu~!;~" p.11l1.1~ :"eneion de sus consultas, 

lo) , 1,11111 1" , ,! "I'J'>JU~ CIO" tk la documentación necesaria palil la Di,e~-ción, 

i) rlc~lUU: ~I 1"'111"" d,' ~uk, }' malel iales de c$Clitorio ' equerillos (lO' l. Dirc~"Ción }' 
<,túluat, :"'rihu,, .. m 

i) :-. I "~ Il' n," '1 mad" ~ 1 l), rc~ IO' de Admmisllación sobre las actividades dc~a ff¡; n"d as, 

",2,7 IU~tJll l ~1 J , 1" l'A lt ,\ U . ('" ltGO: 
.'[ ;',,,t. , .Ie ~, • -;,m i.I'i",UIl" ,1 

I ','''' 'Ie ,.n , ,1"rI"J ~ ' : "I:, ll n"Uat;~a), 

" ,1<''''1'< " " d.' u "")'11 11, .'1Iin ~ nlve! .... 'hU:"''' (Pf<lCe,,",ldúl .,k tC~IO )' II<lJa dc l'a¡"u to} 



ni" , •• ••• ,." ,.c ....... ·0._ .. . . """ '" ,'.,.-

" .J. I 1) ". '10"11 \" ... 10'1 HU 1" \1((;0 , 
'1. nl~<) ," ",",):~n, 

"_1.2 l 'UIt\( 1l 1f\, 

n·" ...... '"'''' \,lmlll'I ... ~I"" \. Fi!l'lnu, 

,,_u (ltl.l l :II 'I ~'IU. C/lI(;( ) , 

1 .,,-,,llIar la', ",k <.IH"'"I1~, ~ID"c<;"l()r ,le Admmisrl3CiOn y Finanl~~. ,",,<.I"OI1lc el ap'}y" 

en ~~lInl,,' le. ,k·,I .• h .. '.'I.., 

. ..,\." H,' j 'OIH \1>: \; 
IJII",'I'" d .. '\.Imm"II,el<-l1 y hnan~.a~ 

1:..11' 1(1 1 \1 IOIII H\llIII IUo;cr ASOUlU ;; 

N. 'q\"" ,,' ""I;ul 

~ I N ( '11 )" 1 . .., ES I'U . ', FI( • AS UEL CA KGO, 

,, 1 I~c, "1"1.,. ",b:.'tlH.jI, d ll~'¡ic~" 11,., , 1 ¡"jlusi1i ~os legales <le IIlIcrés par¡¡ In orklll :' 

q !-",1\'''',,, 1,..; prlll'c"I'" ,1.: ""m" nos, disf)(",cIO""s legales y documcnla ... i<m l~g~1 ¡¡IIC 
'" I "~"., !d.¡"H,nJJ~, oon I;¡,. ;\o:1"' idadC'li de la Oi.cc"ión d~ A"Oll niSlr"d .... y 

1""''' ''''' 

01, P, .. !""" I lr,u",I:U IJ OOoI.umcnl3ción requerida pa.a las licil~e¡orMOS y c .. ncuN):'; 
PI!!>!>"" J, kl']ll c,'H" de confCN'midad a la:. normas y disposic iones ~¡gcnlcs. 

L I I:lccl"J ', .... Ir"mue" que !oC le asignen anre los organismos compel~ .. lcs ~n los 3.'iUnlO!> 
d~ ,'," ..•. 1.-' lcg,,1 rdJCI"na~ 000 lJ acli\idad tk la Dirección de Adnunlslr.w;ón y 
FIn;,n, .•• 

11 1',,11"-"'- 1.'( lniurm.""Ün " ,nle!pJ1:ladón >Obre los di'JIO"ilivos Icgalc~ que le 

".1"", .. 

~¡ ,\1.".,1. ,., «,"~"h~., de "BllIeter legal 'lile se: le formulen 

lo) 1 ... , den",· 'lue k ~"¡fnc el Dil~"Clor de AdmlniSlrac ión y FinanlM. 

4.~,7 REQ LlM I (.IH 1'/lKA El. CARGO 

• 

1 ,Iul" 1'1. 'le- """,1 Un!' ~!"¡¡mo d~ A!>ogado 
li' I",,¡cnc"': "" I"IM"'" ,i",il¡"es 
l:O[l.,~". I r ·1',:c·i~ILt.,,,b en el ¡""¡' 

'" 



1 ..... ",." a rE '1:"lJ\n.ORES 

O" .',. , ... '" >"., • 
.00 • 0.-

'\ \r..I I. \1. I)E ( )IH,ANI7 .. AC IÓN \' FUNCI ONES 
SI BlIlIUXnÓN DE OURAS PRI VAOAS 

NArUR..\ I ." ~ ~1I"' 1,),'" 
e, "n " . : 1, l. i flI:. ":.' 1, D"~~ÜJn de lhacrol lo UINIlO, cn<:<.rg: .. h <Id .)llIf¡;;,m,"nh ' ,1.: 
I. ... ~n"" .. d. v A\lI'~I~.''''unc~. de : .. "cnlu " lo diSpucsW en el rcgl~rllC"I\l N.",,,,,,,,. ok 

C"'"""'-",, ".' r I~ 1l"I~"n,,"'" Iq:"k_ en la m .• lcrm. 

S01l I""";,,n<:\ ,;.- 11. t>"h.Dir<,cdtin de Ohras I' ri n .dus: 

.,) ¡{"fol."".,, , I .Oh''!"" 11, .. n~,:" p.,m 1 .. , c.)n' lru~..:i()n..,s, mlll'lo;,rionn. rcm"Jd ,~ ,,,,, ,:,' y 
,l. Lllul ','""" ," 1". 'lII1uch1c, de la, ¡I1"'" urbanas. de conformidad e'''' la, '''''II1.,S .Id 
11",,101 m' ,",, 1\.", ,,,,,,.! de 1 '"n,l, "c~""'cs. "el;1 n,k! pO! el cumpl 111\I CIIU} dd I( cgbl1lcnln '1 uc 

I" !l"¡" d .'1 " '.1111,'10 1" .1,' L.cencla. de Ol'm en IJlcJi(,,; mhan,1S 

l' "" l' r kl"" ," lO 111<" '''" 1 "eneia de Obra, AUI"rll. .,ciom:5. CertI ficad", de F III,II'I,:OC'"'' de 
\)1"" y,J, "" _.L,h'''.'' ",,, f,~,,,J,,.' de l'ar:\melUh U,ban .. licos y ¡;.riticnhlr''''. Cc!li ll cmh" 
<1,' II .LI'L,.,I I ,d. ""\1'10", I"n ) Rc":ohuaeion de LICenc ia d~ Obra. duplicad"", de Llecn.:l;, 
¡I, O:"" H,' .1",')\""" ,1( l'rc-dcdar~lOm ue Fabrica, as. comu ~ bar Ins ,kJ<:Il I11"IlIU" tle 
1 '~d, .. ,L" " r .,¡,tI. I , "Icndel I ~, >(Ilic,tudes de copias de plaoo, y uln .... 

,'l P"\IH,""" 
,1.·cl~",J.o 

~IIC;lImcnl.' ~C árclt> tugulll.dd •• s l la ,ccons\.ucci¡'m y/u ICflt!V;,Ckln ,k :"c;" 
, ,1>01,,111 .. 

1: lal" ',--; 1 n;. le •• 1<."'" rarll ah .... " ·cr con, uhru; de Olras alcas . "obre a~pccltlS into." lcnlc.. 

"Ol,,~, 1',. l.". 

,'\emlr: ,,' ~ ,n:nhu\cl\l,· tl publico Cn el amllllo de su compclcncia, as. L'Omo or icnlar y/o 
r ,l ilr,,,' ,. ,- I I\''''~'' 1""" IJ l~gulan13ción de su ,·xpc:.:li.nlc. 

t) L.L' .klll •• '1" 1.- ~~.~n~ .-1 Dil ..... 10T de [)cs.:;TTOUO Urbano. 

o 

'" 



"r.· .. , ...... ,,~ ...... "~'''''''',.. 

,,, " , ,"1., 

", T'<" 
A''''''" '' ' ,,'" ",. 

• 

3. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE LA SUB 
OIRECCIDN DE OBRAS PRIVADAS 

l~ 
" •. " ,,""N I .. , ,.,,..,,,, 
,o"" """",," 

~"" ~ , 
~,~,~" "."." 

L·""··",,,, 
,,'~A."""" 
""~-' 

J 

I 
I 

,._' ........ ", .. ,,, ., 
',H'''~'.' 



__ o 

O 0''< . • ' " ' ... 
-' IJES« '.W'l f,) 1\ 1)1 ~« "'CIOl\ ES ESI' ECI I' ICAS A NIVEL DE CA RGO 

-'.1.1 11 1· '(1\1', \l lO \¡ 111 ¡ tA IH ;O: 

4. 1.2 l llll \ : "\ 

n",'~ ."" 
Su¡' Un, 

, ~~1I· ,1'I.,nl/ 
,k Oh .. j'", ~d ... , 

O IlJ l-'l i\' ~I ¡ ¡ ( \ IU .O: 
(,"11",1." " \~, ,.'\,.,~ p!1""las '" dc!o:lrroUcn de acucnID 3 k, dl>p u""!,, en el 
II.q:I"Il' ,',LO ",,()]I,o! '!<.' ("(ln\I "'~<.·K,"CS y dcm:i~ dispusieiones legales nI rC$ I'<cl1). 

IH'I'III") \ 
Un..,,",,', I ,,1f,,,II .. I.I>,,,,<> 

~ ,'CI "' .. "" 
k"1\,~'" \. , 

\. ¡".",., '1, 11''''''''''(\ 

L''l~¡J ,,1, 
'I"CIH\". 'I'.d ,.·,,\, 
O"~,,, ,,,' . I'bl .'¡.·' 'n~ de la SuhdHc~non de Obras I'nvadas 

~ . I. (, I lIM .. l0',] ~ LS1 ' ~:r'! F!CAS HEL CARGO: 

• 

.) 1'1,,,.,-., 
I't!v"j" 

h) Vd \\ ,. 
,,,I .. e. 1 ,--

e) l'I"~lJ" 

d) V"," l., .,"!u<. <, de Licencia de Obra. Form ularios: FUO Pane l y FO M. 
A,n .... " '."'H roe '. (-<'1"11 '~"d()~ de l'aTiim~1ros Urhanislicos y Edificatorios, Cc rl il'icatlc", de 
11"1',~,,h,.:, • ¡",,\-,,: ,<.Klon de pl~nos. Resol UCIOnes de Pre-declaratoria de F:ihrio: .. . 
h'm,,,I.·H, .101':<1\. _ Ixda11llor ia de Fabrica, ent re otros do<:umc nllJS ~m ¡ti<.lol; po, 

e ,H, '''~ 11 .• -10", 

. l (¡,"' I ' 11 ' ,W~., , .. Ie I~ a"ignaciólI de [>l'TSOnal y ICCUIliOS que 'can nc<'e~ ",io~ pan, la 
q~,LI '-. ", l.' ¡"',. "" d,'s de 1;, SubJ i ,~.:ción de Obras Privad", . 

1) \tI ti:" ,l. '1 '" oo'., ,1 "¡;'II~ clpcrsunnl y 1." ,~cm:;os ;lsignados 

'" 



..... , ..... 

~ 
MUNI CIP"'¡ "k) DE :UN.I; fLOII.ES 

.,", .... ,~ 
" 

¡;) ¡n¡n,,,,,, ¡" ,J",'''''·l1t. a l D"~L¡UI d~ 1)c,.;¡rrollo Urll,ono .. ull.~ el Ilcsanu llv y el ¡;n"k, 
,k ,·"mll. 11,.111,. 1., ...... ¡I\·l'1.HIc' ..., la Sulldi,,:.xión dc 01",,, I''''' ada~; ;1<, ,""mil 

:U~ k '," "O,' ,'1 U","t:l(lf de lk ..... nollo Urbanu, 

H;1~Q t 1"11 O~ ., \H; \ I 1. CAH;(;O: 

"1 .1ul" r' J, " •. ,,,,1 '''''', ,,"'13110 de IngenIero Civ,1 o A"luile<.1O C"lcgl~d". 
hurll, "" "1";"'" ~n f'la ""Bmoenl" u Oi...:oo U,hallO. 
1.: '1"-11" " . .-Il I~ .' "' .,,,-,· ~1I1 dc pcr«<>na l" 
( "",,,,,-'11' """ ,le- { '" Il (,\uuo,::,d " ~ilmla, cs). 
(","1<<. ." '11<" .. k ""nl'ula,'I(>n iI l11'"el u~uariu (Wurd. Da:c l. I'owcr 1'''lnl, IIm'rllel) 

• 

• 

", 



• 

. "'. , .. .COO"'".' .. ,","",0 
.". 

4 .. U Ll E'\O,\1I ,; \( 10'. III L CA RGO: 
s",crcl. ", , 

4.2.2 UJll C,\l Id", 
Diren,,'" .1, :k"u ' 11" Lrl>.mo 
Suh I)'r '.' , ' ." (le O:>rrl' 1''''':"1:,, 

OUJ E·II'.' !)EL C.·\RGCl, 
F"ulo l.\C ,,1 .Ie" ;!!,,,lh, J~ IJ' f¡IIlc;oncs de 1:0 Sul"lirecciull de Ohr;,~ I'"v"da~. IIl cd j:Olll ~ 

el :'1'"\'" ,. " '1"" ;01 

IUi:l'OH 1 \ \. 
S ubd,,, ,'I< (¡h"" P,,, .• dns 

EJ I-.l t(' ',1 IOj{!IH¡I IH ~ ECT" SOIlRE, 

Nu ,.,.., , ,,,d; ,d 

~. 2.1. I' U;"\{ ¡(." I " 1:: ~1'[~t' i ,I IG \ S J lElo CAlt eo: 

a) Ite,·; '" .H, " 1,,, . .:Jc'~' dl'mbulr )' ,.rd,ivar la duculllcnl"ci<Ín que l "grc~:1 y/o ,a le <1e 1:0 
~"h<JI""' .. \" 

e) ¡¡CH"., 

d) I-h"'e"L' '''' ,.rm .. '¡" ',1 ~ubdi rcclol de la, actividades y compIOmioo, ""'ll raídos. 

el M.Lr.L L L ,rgJ "i,:o<.1<' y "c\uali~3dn e 1 3rc hivo de la documentación de la Sul>dirccciÓ II . 

t) Tf<;,'''IC,' ,epwum:u":'n de ducumtnlación ncn'saria pa ra la Suhdire,·ción . 

g) [k,'~:,,· I p~J"I" de UlileS ~ malcrial.::.-. de escm orio requerido, pm la Subd irccciñn y 
dC l'iL: " 'L J"ui¡'uc,,,n. 

h) La, ,; ,.," '" que J..: ,~~is~c el Subdircclor de Obras Privadas. 

4.2.7 REQ Ll."JTt l~ PARA EL CAnGO, 
l lLtlb .¡ n:rddrJ". 

• 

[\1'"1" ". ,;< en I"¡'.lk~ ~J mini~lIa li"as de oficina. 
C.,,;<'ci·'] "~I,, J, -.:on)p"l~ciún a ni,'eI u5u",io 

,,. 



~ .3. 1 lH~I\(' ,\ .'·' ,1. 10'\' m:L CARGO; 
Or;,'." ",1 " "'1., I ·,1. ; n oj" 1.1 Sut>d ircl'!:o"'n de Ol,, ~, l'r" ,das 

~,J,2 UIIJL¡\ ( ' [--, 

OU.l I:.-II \· ¡ I)EI , l ' .. lt{A): 
t\1~ " '.H ,,' ' "hJ.,.." l. " ,), Obnos ['n"atlas, atend,endo dir~ttame"lc " 1,,:; mntrih"ye 'I I~" e" 1" 

I'I ~ I" I, "rO' d~ (JI".,- 11,,·"da~. l,-,,,'t;t,,)·ét\~ el ,, ~ ~() enlre 1", 1I11crc~"o.!(" >' b 
SUh,l, _. '" .1, (/"·r " "' h •• oJ.". 

REI 'OK 1,\ \: 
Suh ,D i! 

,1..1.5 E.l 1-.I1I 1 \ !'OW 1HIl IJIKEC"r,\ SO BRE: 
Nn "I ~h' .1. ,oJ"o.! 

~ .. Hi FlJN l' I()' 1 ... l· s l' ~:c i fICAS I) I~L (:¡\ RGO: 

a) l'r"l ' ,', ,', ' 'L .... n,''' . 'n }' unCnla(Íl. n a lo ... conl!ltmyc nl e~ inl~fc".tl(L~ ~ohrc los 

Ir'I1'" ' ,,: '''1'' S Uh.JH~'-" H ·," . 

h) " '''IJ ' -1 ~uml,Io"",'l1 \'-' ,le 1000:. los rrqu isilos ames de 1:0 pr"s~lItadón d~ 1m 

' l' ~ " D Jl h. rnwlario I'UO I'ART E 1. luego de ser can~d:oJo, 

EHlf' ' •. ~ C:" .·ura-n¡os emitid", por la Subdi¡c,,-"Ción de Obra, !'rivadas a los 

"11," - .h·, 

g) lnl"r" , 1, >S c', "1; rih U \'~~ I"S el c$laOO de sus c ~pedienlcs. 

4.3.7 REQ UI M 1"11.-, I)EL C\KGO: 
C"I"'V'"" 'n C'I"-' ,",~¡'/,,da ,'n el lire:., 
en,l ... " '1 :" l"~ d, 1:\, "Iunn a~ y I{cg!amcnlo~ \'tgcnt~s que se rclad(lncn l'..,,, b mr,mn 

d, i' ~ , 'j,.\·'¡"c<-'-""I. 
r,' r'- ",u" ,'n I"h 'r~, , ,,nolar~,. 

"_ C,·" .', " 1' "1\,, .1--1 S;, .. ma t\S , ~OO, 

'" 



""' .. , ..... IIUN IC Il'''- '" " , '1M' l ORES rg 0". '" , .<0< • " .,vo,o 

• •• 
. --, ,., 

4A.1 111,.1\1 ". " 10 '\ I )~ I CA!tt;O: 
T~~" "hlt.,1 

4A.! Vll lt \ ' 
1)"", 
Sil!> 1; 

,,,,,n 'rr _"11 ' 
,le 01 , l' , • • ,lIa, 

(l1I.n 11,· ,,1 I l. \ It ~. t): 

Ak'l<.1o '1",,)0,. ,-o_ .,,¡ '''mol bnnllal l~ mrUITII3óun n:<¡uc"d~ )' ah," el ~, ,",ull,,~ de 

.. ... " 111 .:e~.l~"" ,-j ,,'nlpl""lcnl0 de la, d'SpOMl:lOlICS munK:lpab o.k su área. 

"CI 'r ,~.¡ .. 
Sub ¡ l' 

1'.11 ll' 

,¡.- ( jl1l 1"",111 •• " 

,: -lllH I Il\¡) JI! IIELT" SU IUU~: 

, ,,,.1,,.1 

4.4.6 1'. N( ' 1 , ,'. 1 " l' " 1" UFIt'¡\S J) EI. C"IU:O: 

V", 1" "I,,-o.Ik nle~ rC" llCil1l1ltdu~ cumplml oon l,lS rC'I" b ' IUS e,lahlct,,,d, ,,. 

r~"', I ,'"J" I", 

t'1 l' l"Orln. ,'"l!' de 'n~pc,"C;6n ocul, .. 3 la Sllhd.rc~"C¡Ón ,k 1" ~3 1 il"C;UIl Ufh.",;, . 
.... 1 j, ,-'I,,'>Ic'Lv, 

1'". ... ¡" ,.,,-J:,.nl"" para ser re, isados por la Comisión TeCIII.a Calili"ml"r" <.le 

1', 

R, "" I I~'ul J" .Ie I~ rcvls,"n rC31uada pof la ComlSioll T .. 'cn ic~ Ca!>"car" " " de 
1'" ' '~~d\.l;, ' '1I.;c,~ l id3d. en la Ficha de CalificacIÓn OOlRspondienlc. 

U~h, 

I,h" .11 r. u'ld d~; ""c,~r lccn icu, rea lizadas por los oonlribuycnlcs_ 

g) 1>. , -. n]' ... ,! '1\1,', ~rrllhadu~ a la Unidad de Liquidac iolle~ pam b pr~ucllin de l 
lI , ;,. , 

") Ih', 

1) 1-'1 ,,1';' 

j) I,n" , 

• ' 1 rh' 

1) " 

'" 



...... LOO<> 

~. 
~N lel [>/1 1,.1 OJ.!) DE N! RIIi"LORES 

""""" .L. n •• " ,,, ' on " ••.. A'~ 

• 

I( EOl 1 -;n'(»)o, I>EL C,\H(;O; 
Ti: LiI .ILI.' 1'" 1,,,,,,,,,,1,, t.,LI;IIi1lc, u~ ;"er..llario en Ar'lu ilcclt"" yfn lngc ni crí'L , 
10'1"-" '. u' ;1 en d 'I"el.-", de cmgossin,ilMcs. 
(",,,,, • r,,,,; "I,,~ Jc C,\,) I/\uln,.;ad y/,) s¡m¡'iuc-~), 

l-"lLk'''IL,-~I.'' o.1d ~i,l"mJ AS·'¡UO, 
(',, '1'" 1''''. '.IL L' d,- e "1" _'ul, .. -,,,n " n¡ vd u~l>iu io 

'" 



·U. I 

4.5.2 

4.5.3 

4.5.(, 

o 

J)EMn ll~. \lIO ,'" 111 f C \kGO: 
A", •• 1:1- ,,], l,ro.1!1. 

UIIIl A ~ 'J, J',: 
I)ir~ü :' , " ".mlll"lj·I'~no 

Suh 1111. ,1,: ()'>r..,. o"" ~d." 

OH.l 1 11\ I ¡ :" ",1. L \/(l;O: 
(' •• "<l',I.or ,' .' I Sut.h,,'~''': 1I~ Ohr..s rlll'adal. b lahur Mll1l1niSlrall"~ oc Ja " ticlO''', 1~I...:aH\~ ) 

atc""lI 1", iU.'! "~H:n'''' ,n el m~nlll I;Cmll() P'l""hk y h:IO.ICIl<lO P"'I'\I" ,j;.~ " I : ,~ :,,,j,,,,¡j¡,,Jc, 
ollnrc'"'' ''u, yo ,,\~ 1'" <lc"'nJl'eño ¡Jc 1" lall()! I')'gnall" 

REI'r)If! " ,. 
Suh I j" Ohl:<'- l'r: ,<l,,, 

E,)lIl (\ > . , IOIW lt\ 11 !IIlmef ,\ S01llU:: 

N" ~I'''' .. ' " Ia<l 

I'bNI 'J O ... ~ , F.., j'U '\ 1' 1 ( 1\3 OEL CAI(GO : 

1') 11,.;'" I'lan J~ ,\~.I"n \ el l" csUPUc\IO de Ga.'I,,,, ror ALI .... kl.,<I,·, anu.,"" <lo: 1:, 
S"I''¡'' ''':i l' ,"o ~11 ¡;, .. "J"'~d< 'n cml d Suhdlfc..:1< ,! y a sohcllud d" 1" 011..:,,);1 de 
1": Ir", "", I ',~,ul'u"u> y R .... ·'onlloa.~OÓn. 

I·.!J! '<lI~' I'rc,upul"¡' \.:, Ingresos f'!U yc~taJ(>s de 111 Sulxl irc~doil1. e 11 ,·"uf(h,,:o~¡' \" ~,JlI 

ll,>" '" . I"r) + 'M' •• "d \lc 1 .. Duccc ión de Rentas. 

d) U"I .. ", .. 1 .. - Ali ... "."", .:. A"lu il~C1<)S e Ing~nICros. m~nsu a lm~nle. ,"d l~ ; . n.1u el mO"1<I ~ 
["'pr . L (. "lc gi,,~ r",k~lona lcs ~ e I número de reuniones ,cali/.ad a~. 

e) M,I"".'" " luah¿dJ" el Cuadro de Valores Umtarios .. k acuerdo al II'C mCIlSu ;¡1. [la", 
""( ',,:n _ •• > :11 ~~'!I!!,hu)'"nIC ;nleresada en rcalizal Un trámite de LiccnciJ de Ohla. 

'1 )\,\" )\,, '1<' 

1'" "".,. 
qUin"."", 

¡;) M""tc" , 
no!. "" 1", m~, . 

h) Ioh,,', 

.¡ ( 1;,'''' f ; 

, 
Ll: lm",J~ a \J SuN¡re~'Ción de Fi"'alizacióll Urhan:1 rC~P'!cto a las LicmcillS 

Li~"r,~"", A"tom(iucas y R~r.oludones de Lkcnda emiti\la'. 
. nle. m,',hdm" rncmIJ,"¡ooum y adjuntado copia de cada una J~ clla~. 

lO' n:p,lrr •• '>lao1, .. I,oo del núrn~ IO de expedientes ingresado .• y alcndiJus po' 
oc .:,+;¡ S"~'ILllión. ~si como d númCIO de L;~,(f\Cias tk Ohm cmilidas y 

',' ):"11co;;d," r~,r 1", misnms. 

Inl ,' n la d ahur.K.·i.}n de IJ Memolia de G.:.-.lio.'" i\uu"L 

.. , 



_ .. ",... 

ro 

• 

MUNIC I PA¡.I~-ld:J DF.: K,R.Ul.ORES 

k) 1 " _ d.:, "Ul'I .. "'\'!" d Sul>tli¡cc(O! tk Obras I' r¡vuJa ~. 

REQll ~ln)~ IJU C\Jt(;O, 
'1 ,, 1,,1, ' ,,,1 ~"""" I " I _ ,~h,lI" r ,,", v~rs ¡l afli) ~ n Adn' ¡ni,U'ldo n. 
¡." 1"1 . ,\, '" " ~ el c- i~' e ,,:10) de cargus simil,ncs. 
l', '1" ~ ,', - -',1", <le e', 11111 'ul"ciu ll " ,,¡vd u~um¡u 
{ ·":K.': 110', :nl<" <le I ~.~,c ",,, AS-400 . 

'" 



1 
Oficl.. -.~.',. ,« .•• _ .. -.'.~ , ., , ,-." 

.f,6.1 llIi" O\\,:, \lJC)~ [>FI :- \ !{CO , 

L'qu .1. 

-t .6.2 l lllll \ll"" 
I)il" ch'~ ,1' '\',",m"II., t',~;on" 
~ ,,¡, P'IC. ,le ()h",. l"I\" da, 

4.(,..l OIlJ CTI \ ,¡ PEI I.AkCO, 
'\'""',"'" ,1. '1",,j"'III.·,, ¡;~n"!ando ¡,,~ li<l"i ":Ló.),,~<s pm ¡]cn:cho de Licencia de Ohra ,k lo", 
np~"I\' ,11", '; ~r"h~J, '" I~" : .• C"m"lón Técnica. p;or8 scr cancel:,d,,!; I~>I I()s cO"l tllluYCIIIC" }' 

"mr jo 1"'" I ' . t~Cn, l¡' ,\ . Cilla ~~)rn:"'PQ",j i~n(c~. 

IU~I'{)KI\ ,. 
Suh D .. " k 01'';" f'l1v;,J", 

01.6.6 IIJ 11\ el (\, I " ¡;SI'LC II' ! C,\S OEL C,\ \lGo: 

l~ lill\L';." 1,-, ,~ ~nu." de Ohr.. el! el Sistema AS-400 y la.> 1{ ~;;"lucio ll~s d ~ Lj~c ",,,, ,k 

Of, r, "J' d'" 

Rn .' '.1 '"'1" lO nk' ,J.; L~,lill~·.,do de Fi n:di~ac¡ün tI,- Obra y Zoni litw.:;ón. 

¡olrr I , ,'.1, L '.id,) "'''' "'nd~r I~~ w lici\udcs dt Calificado dc Finaliz"dón d ~ Ob,a y 
Z"'III I"" .. 1,.1 !l,C'~ nlw,h,. 

(iGll,'I'Jf 1""" .'I(1Il mJm.,,1 I'nT delccho dc comlOl d~ obm. 

h) Elabl 'r,,, ,l( ,\,!" '",i.in P'" J d contribu)"tnte, cuando fuerc nccc~~ri,). 

E"í";" ' L, 1 hl,<",r~, "I''':,IIC'. 
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. ~ "'_"\.I,,~I1"'" rClj ucmJos } ill el pago POI los d~rl"C hc»o hllUl(l¡,dll" ¡lar" 
~, 1'" J, ,_ .1:C, r~~P<'cli",)S Y dCrlvilrlus a I~ unldJd corrcspo"dl~"I", 

~:',"II,"l<' J~ 'n~iun ocular a la Subd,,~~ción di: Fis,.:aIÍL.ll~ión U,ban~ . vía 
\k. I<j. l. tu.,,," .. '" ,"'!Il;CI3. 

EI~· ,.,' , ·,JlIIJ" ;" ('Ii..:rn3 de Ascso'¡~ Juridica pata ""Dec1amr en aba ndon,," un 
~\l' :~I :úp'''. <In ¡'L"J) c~lahlccidu. 
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