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PRESENTACION

En cumplimiento a los procesos establecidos en ¢l Reglamento Especifico del Sistema de Organizacion
Administrativa se realizo el andlisis organizaciénal para plasmar el actual manual, estructura
organizacional, que definieron el organigrama del Gobierno Auténomo Municipal de Colcapirhua.

Lo planteado en el presente MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DEL ORGANO
EJECUTIVO MUNICIPAL GESTION 2021. estin basadas conforme a Principios y Normas de
Organizacién, cuyo proposito es definir la estructura, las relaciones, responsabilidades y Funciones
de cada 4rea del Gobierno Autonomo Municipal de Colcapirhua.

El MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL
GESTION 2021 del Gobierno Auténomo Municipal de Colcapirhua, es un instrumento dindmico que
requiere ajustes continuos de acuerdo a cambios en la normativa, atribuciones. Funciones, en la
estructura. Por lo tanto, es el documento que formaliza el disefio organizacional de la Institucion e
incluye la relacion de las disposiciones legales que regulan la estructura, los objetivos institucionales y
el organigrama vigente.

La aplicacion y aprobacion del MANUAL DE ORGANIZAC ION Y FUNCIONES DEL ORGANO
EJECUTIVO MUNICIPAL GESTION 2021 corresponde a la Maxima Autoridad Ejecutiva del
Gobierno Auténomo Municipal de Colcapirhua, la supervision del cumplimiento del mismo es
responsabilidad de cada inmediato superior y la puesta en marcha es obligacion de cada servidor
publico en el ambito de su competencia.
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ASPECTOS GENERALES
Fl presente MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DEL ORGANO EJECUTIVO
MUNICIPAL GESTION 2021 del Gobierno Auténomo Municipal de Colcapirhua, es un instrumento
administrativo de cardcter normativo que describe las Funciones de cada uno de los cargos existentes
dentro de la Organizacién Administrativa de la Entidad con el objetivo de orientar y adecuar al
Funcionario de las Funciones y tareas que debe de realizar una vez incorporado como Funcidnario.

' OBJETIVOS :
El MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL
GESTION 2021 del Gobierno Auténomo Municipal de Coleapirhua, tiene los siguientes objetivos:

v" Determinar la estructura orgénica del Gobierno Auténomo Municipal de Colcapirhua, asi
como delimitar el ambito de accion, la naturaleza y las Funciones de cada Unidad hasta el
nivel operativo, estableciendo en cada caso la secuencia y correlacion de las actividades.

v Adecuar la organizacion del G.A.M.C, al cumplimiento de los procedimientos descritos en
la Ley 1178, Ley 482. Sistema de Administracién de Personal (DS-26115) y Reglamento
Especifico del SAP.

v Lstablecer los canales de mando de linca, autoridad. responsabilidad, coordinacion,
comunicacion y asesoramiento.

ALCANCE
Comprende la clasificacion y descripcion de las Funciones de todos los cargos existentes dentro de la
Estructura Organizativa del Gobierno Auténomo Municipal de Colcapirhua.

' MARCO LEGAL
EIl MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL
GESTION 2021 se sustenta en las siguientes disposiciones legales:

Constitucion Politica del Estado Plurinacional.

Ley N° 031 Marco de Autonomias y Descentralizacién “Andrés lbanez”.

Ley N° 482 de Gobiernos Autonomos Municipales.

Ley N° 1178 de Administracion y Control Gubernamentales.

Decreto Supremo N° 23318 — A, Reglamento de Responsabilidad por la Funcion Pablica.
Decreto Supremo N° 26237, de Modificacion del Reglamento de Responsabilidad por la
Funcién Publica.

Resolucion Suprema N° 217055, que aprueba la Normas Basicas del Sistema de Organizacion
Administrativa.

Resolucion Suprema N°© 225557, que aprueba la Normas Bdsicas del Sistema de
Programacion de Operaciones.



1.

NATURALEZA Y FINALIDAD

La Ley N° 031 Marco de Autonomias y Descentralizacion “Andrés Ibdfiez”, establece que:

2

. El régimen de autonomias tiene como fin distribuir las Funciones politico-administrativas del

Estado. de manera equilibrada y sostenible en el territorio. para la efectiva participacion de las
ciudadanas y cindadanos en la toma dé decisiones, la profundizacion de la democracia y la
satisfaccién de las necesidades colectivas y del desarrollo socioecondmico integral del pais.

Los gobiernos auténomos como depositarios de la confianza ciudadana en su jurisdiccion,
deben prestar servicios a la misma, en este marco tienen los siguientes fines:

Concretar el caracter plurinacional y avtonomico del Estado en su estructura organizativa
territorial.

Promover y garantizar el desarrollo integral, justo. equitativo y participativo del pueblo
boliviano, a través de la formulacion y ejecucion de politicas, planes, programas y
proyectos, concordantes con la planificacion del desarrollo nacional.

Garantizar el bienestar social v la seguridad de la poblacion boliviana.

Reafirmar y conSalidar la unidad del pais, respetando la diversidad cultural.

Promover el desarrollo econdmico y armonico de departamentos, regiones, Municipios y
territorios indigena originario campesinos, dentro de la vision cultural econémica y
productiva de cada entidad territorial autonoma.

Mantener, fomentar, defender y difundir los valores culturales, historicos, éticos y civicos
de las personas, naciones. pueblos y las comunidades en su jurisdiccion.

Preservar, conservar, promover y garantizar. en lo que corresponda, el medio ambiente y
los ecosistemas, contribuyendo a la ocupacion racional del territorio y al aprovechamiento
sostenible de los recursos naturales en su jurisdiccion.

Favorecer la integracion social de sus habitantes, bajo los principios de equidad ¢ igualdad
de oportunidades, garantizando el acceso de las personas a la educacion, a la salud y al
trabajo, respetando su diversidad. sin discriminacion y explotacion, con plena justicia
social y promoviendo la descolonizacion.

Promover la participacion ciudadana y defender el ejercicio de los principios, valores.
derechos y deberes. reconocidos y consagrados en la Constitucién Politica del Estado y la
ley.

VISION Y MISION

La Vision y Mision del Gobierno Autonomo Municipal de Colcapirhua es:

a) VISION INSTITUCIONAL:

“La vision del Municipio se traduce en el desarrollo e industrializacion agropecuaria, con
integracion vial y tele comunicativa, respetando la biodiversidad, normas y procedimientos
propios, promoviendo ademads la calidad de educacion, salud y turismo, equitativo en todos
sus grupos generacionales’.



b) MISION INSTITUCIONAL:

“El Gobierno Auténomo Municipal de Colcapirliua es una unidad territorial politica y
administrativa, organizada y autonema, que contribuye al desarrollo endogeno y a la
satisfaccion de las necesidades colectivas, garantizando la participacidn de todos/as

habitantes en el proceso de planificacion para el desarrollo productivo agroindustrial,

tecnologico, integral y sostenible, que promueva el vivir bien”.

3. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL.

La estructura organizacional del Gobierno Autonomo Municipal de Colcapirhua estd conformada por
ocho niveles jerarquicos de acuerdo a lo establecido en el Reglamento Especifico del Sistema de

Organizacién Administrativa, aprobado mediante Decreto Edil GMLP N°® 402/2008:

CARRERA
. ADMINISTRATIVA
CATEGORIA NIVEL PUESTO(S)
Art 70 Ley No.
2027
: . Alcaldesa o Alcalde
Ejecutivo 1= N
St (Electo) 2
Estratégico 2° Secretarias Municipales NO
"Asesores
% 30 Funcionarios Fie Libre NO
Estratégico Nombramiento
Operativo :
L Directores
42 Directores/Jefe de Unidad SI
L Profesional SI
6° Técnico - Administrativo Sl
Operativ s
Uperalivo 79 Auxiliar SI
8° Servicios S

i0




ALCALDE

MUNICIPAL
1
DIRECCION
AUDITORIA INTERNA feeee oo omimii i SECRETARIA
10 DESPACHO ALCALDE
! 82
AUDITOR SENIOR
37 CHOFER ALCALDE
78
JEFATURA TRANSPARENCIA 'Y
LUCHA CONTRALA
CORRUPCIGNE I [N e e et o e RS AR
22
SEESSK&%WS;S@M SECRETARIA MUN'C"ZAL s SECRETARIA MUNICIPAL
N UCIONAL ¥ SOOIAL ADMINISTRATI\;O FINANCIER TEC;JICA
2
= Wz e E: s
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| Colonmman , G.A.M.COL.
lﬁiﬁ"iﬁv ‘ GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE COLCAPIRHUA

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL

T En vigencia a partir
GERI sl del 31 de Mayo de

2021

I. IDENTIFICACION DE LA UNIDAD

NOMBRE DE LA UNIDAD ALCALDE O ALCALDESA
NIVEL JERARQUICO Ejecutivo

RELACION DE DEPENDENCIA Concejo

RELACION DE AUTORIDAD Tiene autoridad sobre:

# Secretarias Municipales
7 Direcciones
» Umdades

ESTADO LABORAL FUNCIONARIO ELECTO 1
1. OBJETIVO:

Convertir al municipio de Colcapirhua en promotor de su desarrollo integral, a través de un
eficiente manejo del gobierno auténomo municipal en coordinacién con los actores sociales e
institucionales y representar al mismo, cumpliendo y haciendo cumplir la Constitucion Politica del
Estado, Carta Orgénica del Gobierno Autonomo Municipal de Colcapirhua, la Ley Marco de
Autonomias y Descentralizacion, Ley N° 482 de Gobiernos Autonomos Municipales, normativas
de regulacion control y otras disposiciones legales que rigen la conduccién de la Municipalidad.

I1I. RESPONSABILIDAD

Planificar, organizar. dirigir v controlar el Funcionamiento técnico y administrativo de las unidades
de su dependencia y la coordinacion de los respectivos sistemas de Administracion y Control

Gubernamental, en concordancia con el articulo 26° de la Ley de Gobiernos Autonomos
Municipales.

IV.  FUNCIONES

a) Las establecidas en el articulo 302 de la Constitucion Politica del Estado Plurinacional.
b) Las establecidas en la Ley Marco de Autonomias y Descentralizacion.
¢) Las establecidas en el articulo 26 de la Ley de Gobiernos Auténomos Municipales

FUNCIONES Y/O ATRIBUCIONES ESPECIFICAS
a) Representar al Gobierno Auténomo Municipal.
b) Presentar Proyectos de Ley Municipal al Concejo Municipal.
¢) Promulgar las Leyes Municipales u observarlas cuando corresponda.
d) Dictar Decretos Municipales. conjuntamente con las y los Secretarios Municipales.
¢) Dictar Decretos Ediles.
f) Aprobar su estructura organizativa mediante Decreto Municipal.

12
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m)

n)

p)

Q)

)

u)

w)

X)

Y)
z)

Proponer y ¢jecutar politicas publicas del Gobierno Auténomo Municipal.

Designar mediante Decreto Edil, a las Secretarias y los Secretarios Municipales, Sub
Alcaldesas o Sub Alcaldes de Distritos Municipales y Autoridades de Entidades
Desconcentradas Municipales. con criterios de equidad social y de género en la
participacion, en el marco de la interculturalidad.

Designar mediante Decreto Edil. a las Maximas Autoridades Ejecutivas de las
Empresas Municipales y de las Entidades Descentralizadas Municipales, en Funcion a
los principios de equidad social y de género en la participacion ¢ igualdad y
complementariedad.

Dirigir la Gestién Publica Municipal.

Coordinar y supervisar las acciones del Organo Ejecutivo.

Proponer al Concejo Municipal, para su aprobacion mediante Ley Municipal, el Plan de
Desarrollo Municipal, el Plan Municipal de Ordenamiento Territorial y la Delimitacion
de Areas Urbanas.

Presentar el Programa de Operaciones Anual y el Presupuesto del Organo Ejecutivo
Municipal y sus reformulados.

Presentar al Concejo Municipal, para su consideracion y aprobacion mediante Ley
Municipal, el Programa de Operaciones Anual, el Presupuesto Municipal consolidado y
sus reformulados, hasta quince (15) dias habiles antes de la fecha de presentacion
establecida por el Organo rector del nivel central del Estado.

Proponer la creacion, modificacion o supresion de tasas y patentes a la actividad
economica y contribuciones especiales de caracter Municipal, para su aprobacion
mediante Ley Municipal.

Proponer al Concejo Municipal, la creacion, modificacion o eliminacion de impuestos
que pertenezcan al dominio exclusivo del Gobierno Auténomo Municipal.

Proponer al Concejo Municipal, para su aprobacién mediante Ley Municipal. los planos
de zonificacion y valuacion zonal, tablas de valores segin la calidad de via de suelo y la
Delimitacion literal de cada una de las zonas determinadas. como resultado del proceso
de zonificacion.

Presentar el Proyecto de ley de procedimiento para la otorgacion de honores.
distinciones. condecoraciones y premios por servicios a la comunidad. y conceder los
mismos de acuerdo a dicha normativa,

Aprobar mediante Decreto Municipal, los estados financieros correspondientes a la
Gestion Municipal y remitirlos al Concejo Municipal, en un plazo no mayor a setenta y
dos (72) horas de aprobados los mismos.

Presentar informes de rendicién de cuentas sobre la ¢jecucion del Programa de
Operaciones Anual y el Presupuesto. en audiencias publicas por lo menos dos (2) veces
al afo.

Proponer al Concejo Municipal la creacion de Distritos Municipales. de conformidad
con la respectiva Ley Municipal.

Resolver los recursos administrativos, conforme a normativa nacional vigente.

Ordenar la demolicién de inmuebles que no cumplan con las normas de servicios
basicos, de uso de suelo. subsuelo y sobresuclo, normas urbanisticas y normas
administrativas especiales, por si mismo o en coordinacion con autoridades e
instituciones del nivel central del Estado y Departamentales, de acuerdo a normativa
Municipal.

Presentar al Concejo Municipal, la propuesta de reasignacion del uso de suelos.
Suscribir convenios y contralos.

Disefiar. definir y ejecutar politicas, planes, programas y proyectos de politicas publicas
municipales. que promuevan la equidad social y de género en la participacion, igualdad
de oportunidades ¢ inclusion.
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aa) Presentar al Concejo Municipal, el Proyecto de Ley de enajenacion de bienes
patrimoniales municipales.

bb) Presentar al Concejo Municipal. el Proyecto de Ley de autorizacién de enajenacion de
bienes de Dominio Ptblico y Patrimonio Institucional. una vez promulgada, remitirla a
la Asamblea Legislativa Plurinacional para su aprobacion.

cc) Ejecutar las expropiaciones de bienes privados aprobadas mediante Ley de
expropiacién por necesidad y utilidad publica municipal, ¢l pago del justiprecio debera
incluirse en el presupuesto anual como gasto de inversion.

V. ESPECIFICACION DEL PUESTO

a) Requisitos Esenciales
v Cumplir con las condiciones generales de acceso al servicio publico.
1. Contar con la nacionalidad boliviana.
2. Haber cumplido con los deberes militares en caso de varones.
3. No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en
materia penal, pendiente de cumplimiento.
4. No estar comprendida ni comprendido en los casos de prohibicion y de
incompatibilidad establecidos en la Constitucion.
5. Estar registrado en el padron electoral.
v Haber residido de forma permanente al menos los dos afios inmediatamente anteriores a
la eleccion en el municipio de Colcapirhua.
Haber cumplido 21 anos para ser Alcalde o Alcaldesa.

\

Cualidades o Habilidades

Solida formacion Moral y Honestidad
Etica profesional.

Relaciones Humanas

Creatividad y dinamismo

Capacidad para trabajar y ejercer el cargo.
Capacidad para decidir.

Capacidad para resolver problemas

WK R ONRE

V1. SANCIONES

Todo Servidor Pablico respondera de los resultados emergentes del desempeio de las Funciones
deberes y atribuciones asignadas a su cargo, a este efecto:

a) La responsabilidad administrativa, ejecutiva, civil y penal se determina tomando en
cuenta los resultados de la accion u omision,

b) Se presume la licitud de las operaciones y actitudes realizadas por todo servidor
mientras no se demuestre lo contrario. (Art. 28 de la Ley 1178 SAFCO)

El servidor Publico tiene el deber de desempefiar sus Funciones con eficacia, economia. eficiencia,
transparencia y licitud. Su incumplimiento generara responsabilidades anteriormente mencionadas
(Art. 3, parrafo [, 11. del Reglamento de la Responsabilidad por la Funcién Pablica D.S. 23318 —
A) y Reglamento Interno del Personal.
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2021
I. IDENTIFICACION DE LA UNIDAD
NOMBRE DE LA UNIDAD SECRETARIA ALCALDE
NIVEL JERARQUICO Estratégico Operativo
RELACION DE DEPENDENCIA Lineal del Alcalde o Alcaldesa
RELACION DE AUTORIDAD Asistente Despacho

II. OBJETIVO:

Asistir a la Alcaldesa o Alcalde en el ejercicio de sus Funciones y Administrar la correspondencia
Interna y Externa que ingrese al Gobierno Autéonomo Municipal de Colcapirhua. aplicando
normas y procedimientos para el registro y control adecuado, ademds de precautelar y
salvaguardar la documentacion en general. Elaborar y diseflar documentos administrativos y
legales (proyectos de ordenanzas. resoluciones municipales y administrativas, notas y
memorandums).

1. FUNCIONES

a) Asistir a la Alcaldesa o Alcalde en el ejercicio de sus Funciones.

b) Participar en reuniones en representacién de la alcaldesa o alcalde del GAM-COL a
peticion expresa del Ejecutivo, con autoridades municipales. departamentales vy
nacionales.

¢) Mantener informado a las autoridades del GAM-COL, con la difusion de las
disposiciones juridicas que regulan la Administracion municipal.

d) Asistir a convocatorias solicitadas por la Alcaldesa o Alcalde. a objeto de presentar
informes verbales o escritos.

¢) Elaborar y desarrollar documentos administrativos y legales (proyectos de ordenanzas,
resoluciones administrativas, memorandums, notas circulares y otros) para el
cumplimiento de los objetivos institucionales.

f) Elaborar y difundir circulares, comunicados que emanen del Despacho de la Alcaldesa
0 Alcalde.

g) Redactar informes, por orden de la Alcaldesa o Alcalde para ser remitidos al Concejo
Municipal

h} Administrar la documentacién y correspondencia (recepcion, registro. andlisis y
remision a las aéreas correspondientes)

i) Supervisar y controlar la elaboracion de documentos administrativos y legales
(proyectos de ordenanzas, resoluciones municipales y administrativas, notas y
memorandums)

i) Administracion (Registro. clasificacion, ordenamiento y analisis) de la documentacion
segun criterios representados en normas y reglamentos del GAM-COL.

k) Ejercer control sobre la difusion y reparto de la correspondencia a las unidades
organizacionales, para su conocimiento y prosecucion de los tramites, asi mismo enviar
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documentacion a las instituciones externas al GAM-COL, cuando corresponda.

I) Tramitar documentacion personal de la Alcaldesa o Alcalde. ante las unidades
organizacionales y/o entidades publicas.

m) Coordinar con las Secretarias Municipal Administrativa Financiera y Téenico, la
organizacion de actividades festivas departamentales, nacionales

n) Coordinar con la las Secretarias Municipal Administrativa Financiera y Técenico. la
organizacion de actividades para la entrega de obras en los distintos distritos del
municipio de Colcapirhua.

0) Realizar otras Funciones inherentes a su cargo y a pedido expreso de la Alcaldesa o
Alcalde.

IV. ESPECIFICACION DEL PUESTO

Requisitos Esenciales

a) Grado de Instruccion
Titulo en Secretariado Ejecutivo y/o haber cursado estudios en el Subsistema de
educacion superior seialado en la Ley 070 en ramas afines o en el area.

b) Aiios de Experiencia
2 anos de experiencia general y/o 1 afio de experiencia especifica

Otros Conocimientos _

Ley 1178 y sus Decretos Reglamentarios
Manejo de paquetes computacionales

Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

N NRE

Cualidades o Habilidades

Solida formacion moral

Relaciones humanas y relaciones publicas
Capacidad de trabajo bajo presion
Creatividad y dinamismo

Paciencia

SSKNAAAE

V. SANCIONES

Todo Servidor Publico respondera de los resultados cmergentes del desempefio de las Funciones
deberes y atribuciones asignadas a su cargo. A este efecto:

a) La responsabilidad administrativa, civil y penal se determina tomando en cuenta los
resultados de la accion u omision,

b) Se presume la licitud de las operaciones y actitudes realizadas por todo servidor
mientras no se demuestre lo contrario. (Art. 28 de la Ley 1178 SAFCO)

El servidor Publico tiene el deber de desempefiar sus Funciones con eficacia, economia, eficiencia,
transparencia y licitud. Su incumplimiento generara responsabilidades anteriormente mencionadas
(Art. 3, parrafo I, II. del Reglamento de la Responsabilidad por la Funcion Piablica D.S. 23318 —
A) y Reglamento Interno del Personal.
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: G.A.M.COL.
GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE COLCAPIRHUA

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL

ik ; En vigencia a partir
SN del 31 de Mayo de
2021

1. IDENTIFICACION DE LA UNIDAD

NOMBRE DE LA UNIDAD CHOFER ALCALDE
NIVEL JERARQUICO Estratégico

RELACION DE DEPENDENCIA Lineal del Alcalde o Alcaldesa
RELACION DE AUTORIDAD Ninguna

1. OBJETIVO:

Atender de manera eficiente a la Alcaldesa o Alcalde en todos los requerimientos que tenga de
traslado, conducir y velar por el buen uso y mantenimiento del vehiculo asignado, cumpliendo los
instructivos y horarios establecidos por su inmediato superior.

Il. FUNCIONES

a)

b)
&

d)
€)

f)

£)
h)

i)

D

k)
)

Conducir a los lugares que requiera la Alcaldesa o Alcalde y en los horarios que se le
instruya.

Velar por el cuidado del vehiculo a su cargo en los lugares de estacionamiento.
Permanecer y ayudar en los trabajos de mantenimiento y reparacion a que sea sometida
la movilidad.

Portar en el vehiculo la autorizacion de circulacion y el carnet de libre estacionamiento.
Comunicar con la debida anticipacion a los responsables del mantenimiento y
reparacion sobre fallas detectadas en su Funcionamiento.

Revisar el estado electromecanico del vehiculo antes de su Funcionamiento.

Portar consigo su licencia de conducir en forma permanente.

Cumplir con los horarios fijados por la Alcaldesa o Alcalde, demostrando disciplina y
responsabilidad.

Efectuar la limpieza y el mantenimiento preventivo del vehiculo, verificando niveles de
aceite, gasolina, agua, bateria. aire de las llantas y otros aspectos relacionados con su
Funcionamiento.

Velar por la buena imagen del Gobierno Autonomo Municipal de Coleapirhua en el
desempeiio de las diferentes actividades que se realiza en relacion con ofras
instituciones y poblacion en general.

Preservar los bienes asignados para el cumplimiento de sus Funciones especificas.
Reportar informes periodicos a la instancia superior y a requerimiento de esta.

m) Efectuar y cumplir otras Funciones a requerimiento de su inmediato superior.

IV. ESPECIFICACION DEL PUESTO

B o EJ‘e '.'l

a) Grado de Instruccion

Chofer Profesional Categoria A, B y/o C
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Aiios de Experiencia
2 aiios de experiencia

¢) Otros Conocimientos

v Ley 1178 y sus Decretos Reglamentarios

v Conocimientos sobre normas y otras disposiciones de transito
v Conocimiento basico sobre mecanica automotriz
v Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais
d) Cualidades o Habilidades

v Solida formacion moral

v Relaciones humanas vy relaciones publicas

v' Capacidad de trabajo bajo presion

v Creatividad y dinamismo

v Paciencia

V. SANCIONES

Todo Servidor Publico responderé de los resultados emergentes del desempeiio de las Funciones
deberes y atribuciones asignadas a su cargo. A este efecto:

a) La responsabilidad administrativa, civil y penal se determina tomando en cuenta los
resultados de la accion u omision.

b) Se presume la licitud de las operaciones y actitudes realizadas por todo servidor
mientras no se demuestre lo contrario. (Art. 28 de la Ley 1178 SAFCO)

El servidor Publico tiene el deber de desempeifiar sus Funciones con eficacia, economia, eficiencia.
transparencia y licitud. Su incumplimiento generara responsabilidades anteriormente mencionadas
(Art. 3. parrafo 1. 11, del Reglamento de la Responsabilidad por la Funcion Publica D.S. 23318 —
A) y Reglamento Interno del Personal.

DIRECCION AUDITORIA
INTERNA
10

AUDITOR SENIOR
32
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, G.A.M.COL.
GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE COLCAPIRHUA
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL
GESTION 2021

En vigencia a partir
del 31 de Mayo de

2021
1. IDENTIFICACION DE LA UNIDAD
NOMBRE DE LA UNIDAD DIRECCION DE AUDITORIA INTERNA
NIVEL JERARQUICO Estratégico Operativo
RELACION DE DEPENDENCIA Lineal del Alcalde o Alcaldesa
RELACION DE AUTORIDAD Sobre personal de su dependencia

1. OBIETIVO:

Asesorar a la Maxima Autoridad Ejecutiva (MAE), para logara una Administracion mas
eficiente y eficaz en las labores a realizar en el Gobierno Auténomo Municipal de Colcapirhua,
asesoramiento mediante informes de auditorias programados: asimismo. lograr que todo ex
servidor publico rinda cuentas de su Gestion a la sociedad y respondan a los resultados de su
aplicacion, en términos de eficacia, eficiencia, economia y cfectividad emergentes del desempeiio
Funciones, deberes y atribuciones asignadas a su cargo, en forma transparente oportuna y
adecuada.

Ademas el proposito es contribuir al logro de objetivos de la entidad mediante la evaluacion
periodica del control interno y lograr que los procedimientos contables sean vélidos y confiables,
preservar la efectividad de los controles y procedimientos internos. efectuar recomendaciones para
corregir Ja ineficiencia e ineficacia de las operaciones administrativas y contables; cuidad el
estricto cumplimiento y aplicacion de las disposiciones legales vigentes.

11I. FUNCIONES

a) Ejercer el cargo con sujecion a la normativa, asi como a los lincamientos que emita la
Contraloria General del Estado en materia de control gubernamental.

b) Elaborar y remitir a la MAE. la declaracion de propositos, autoridad y responsabilidad
de la Direccion de Auditoria Interna, segin Resolucion CGR/1-018/2002 de 22/05/02 y
Resolucion N° CGE-094/2012, hasta el 15 de enero de caga Gestion.

¢) Elaborar y remitir a la Contraloria General del Estado, la declaracion anual de
independencia y adhesion al codigo de ética del Auditor Gubernamental segun Norma
CE/16 de 20/09/02.

d) Enviar a la Contraloria General del Estado las declaraciones de los Auditores Internos.

e) Registro en el cargo, en cumplimiento a la Resolucion N° CGE/094/2012 de 27 de
agosto de 2012 y al RAIG emitidas por la Contraloria General del Estado y al Decreto
Supremo N° 0718 del 01 de diciembre de 2010.

f) Elaborar la Planificacion estratégica. de acuerdo a la Resolucion N°® CGE/094/2013.
para la evaluacion sistematica del control interno para un plazo de 3 a 5 afios.

g) Elaborar ¢l Programa Operativo Anual (POA). para cada Gestion de la Direccion de
Auditoria Interna y remitir a la Contraloria General del Estado para su evaluacion antes
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i)
1)
k)

m)

n)

t)
u)

del 30 de septiembre de cada afo.

Ejecutar el Programa Operativo Anual (POA) y en cumplimiento de las actividades
programadas para cada Gestion en los tiempos y plazos establecidos. en apego a las
Normas de Auditoria Gubernamental.

Elaborar Programa Operativo Anual Individual (POAI).

Programar, ejecutar, evaluar y reformular el presupuesto asignado a la Direccion,
Elaborar el informe de actividades y ¢l cumplimiento del Programa Operativo Anual en
forma semestral y anual.

Informar semestral y anual a la MAE, al Concejo Municipal y a la CGE, sobre las
labores realizadas en base a la guia del ente rector aprobado por Resolucion N° CGE-
1/045/2011.

Aprobara procedimientos de control interno y de los aspectos legales, técnicos,
economicos, financieros, contables, administrativos y de Gestion en general, mediante
acciones de control (exdmenes especiales, inspecciones e investigaciones) ¢ informar a
la MAE y CGE.

Ejercer oportunamente el control interno posterior a todas las dreas, proyectos y
actividades que forman parte del GAM-COL. sobre la base de las normas
gubernamentales que regulen el accionar del control interno posterior. los principios de
control. asi como los lincamientos y el cumplimiento del Plan Anual Operativo.
debidamente aprobado por la MAE y la CGE.

Organizar y supervisar las labores internas. respecto a las auditorias programadas y las
operaciones propias de la Direccion.

Establecer politicas aplicables a la actividad de auditoria interna y dirigir sus Funciones
técnicas y administrativas.

Disponer ¢ instruir a los Auditores Sénior (supervisor). examenes especiales a solicitud
del Concejo Municipal y a la Maxima Autoridad Ejecutiva.

Aprobara el Memorandum de Planificacion, ademas al Memordndum de Planificacion y
el Programa de Auditoria para cada auditoria.

Programar anualmente el seguimiento a las recomendaciones formuladas en los
informes de auditoria.

Verificar el cumplimiento de las normas técnicas y procedimientos de auditoria
vigentes, en las labores ejecutadas por los Auditores.

Remitir los informes de auditoria a la MAE. Concejo Municipal para su conocimiento y
consideracion y a la CGE para su evaluacion correspondiente; en cumplimiento de la
Ley 1178, DS 23215 a la Resolucion N° CGE-084/2011 y Resolucion N° CGE-
094/2012.

Evaluara el desempeiio del personal de la Direccion en forma semestral y anual.
Elaborar el Programa de Capacitacion al personal en forma anual y autorizar la
asistencia del personal de la DAL a los cursos y seminarios auspiciados por la CGE.
declarandose en comision en coordinacion con la Jefatura de RRHH.

Coordinar en forma permanente las auditorias a realizar con la CGE.

Participar en el proceso y seleccion del personal. para su incorporacion a la Direccion
de Auditoria Interna.

Dar cumplimiento a las recomendaciones y evaluaciones emitidas por la CGE, dentro el
ambito de su competencia.

aa) Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales vigentes.

bb) Preservar los bienes asignados a su cargo para el cumplimiento de sus
Funciones.cc) Autorizar y firmar el formulario de vacaciones de sus dependientes.
dd) Cumplir con Instrucciénes impartidas por el inmediato superior.
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IV. ESPECIFICACION DEL PUESTO
Requisi 0 i
v Grado de Instruccion: Titulo en Provision Nacional en Auditoria y/o Contabilidad
Publica. contar con el correspondiente registro en el Colegio de Auditores.

a) Aiios de Experiencia
2 aios de experiencia general

Otros Conocimientos

Constitucion Politica del Estado

Ley 1178 y sus Decretos Reglamentarios

Ley de Gobiernos Autonomos Municipales, Normas, Reglamentos y Disposiciones
especiales internas vigentes sobre la materia

Ley 2027 Estatuto del Funcionario Publico

Conocimientos sobre la Ley N°004 de lucha contra la corrupcion y enriquecimiento
ilicito e investigacion de fortunas Marcelo Quiroga Santa Cruz

Conocimiento sobre la Ley N°031 de Autonomias y Descentralizacion Andrés [banez
Normas Basicas de los Sistemas de Administracion y Control Gubernamental
Normas de Auditoria Gubernamental

Disposiciones emitidas por la CGE

Conocimiento del Sistema Informatico SIGEP y SIGMA

Mangjo de paquetes computacionales

Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

CARE

8K

T &R NS

Cualidades o Habilidades

Capacidad de mando, responsabilidad y ser minucioso.

Capacidad de trabajar en equipo.

Mantener relaciones de trabajo con las distintas unidades de la estructura organizativa.
Resolver conflictos de su municipio

Ser lider y proactivo

RN R R NE

V. SANCIONES

Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempefio de las Funciones
deberes y atribuciones asignadas a su cargo. A este efecto:

a) La responsabilidad administrativa. civil y penal se determina tomando en cuenta los
resultados de la accidn u omision.

b) Se presume la licitud de las operaciones y actitudes realizadas por todo servidor
mientras no se demuestre lo contrario. (Art. 28 de la Ley 1178 SAFCQO)

El servidor Publico tiene el deber de desempefiar sus Funciones con eficacia. economia, eficiencia.
transparencia y licitud. Su incumplimiento generara responsabilidades anteriormente mencionadas
(Art. 3, parrafo 1, I1. del Reglamento de la Responsabilidad por la Funcion Pablica D.S. 23318 —
A) y Reglamento Interno del Personal.
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e , G.AM.COL.
qdifliag’, | GOBIERNO AUTONOMOMU NICIPAL DE COLCAPIRHUA

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL

GESTION 2021 En vigencia a partir

del 31 de Mayo de

2021
I. IDENTIFICACION DE LA UNIDAD
NOMBRE DE LA UNIDAD AUDITOR SENIOR
NIVEL JERARQUICO Estratégico Operativo
RELACION DE DEPENDENCIA Lineal del Auditor Interno
RELACION DE AUTORIDAD Sobre su personal de su dependencia

Il. OBJETIVO:

Apoyar a la Direccion y contribuir al logro de los objetivos de la Entidad mediante la evaluacion
periodica del control interno financiero, econdmico y administrative del Gobierno Auténomo

Municipal de Colcapirhua. mediante la elaboracion de informes, supervision, evaluaciones,
analisis de las auditorias en ejecucion; formulando recomendaciones. que orienten las decisiones
de las autoridades respectivas sobre cada uno de los casos desarrollados. La supervision, incluye
dirigir los esfuerzos del equipo de auditoria hacia la consecucion de los objetivos de auditoria.

IIl. FUNCIONES

a) Cumplir con el plan de trabajo establecido por la Direccion, en la asignacion de
auditorias a los auditores (as) para cada Gestion en ¢l Plan Operativo Anual.

b) Realizar la planificacion, supervision y evidencia de auditorfa, de acuerdo a la
Resolucion N° CGE-094/2012, en coordinacion con el Director.

¢) Elaborar el Memorandum de Planificacion y elaborar los Programas de Trabajo de cada
una de las auditorias asignadas y programadas en el POA.

d) Supervisar y guiar las auditorias desde su inicio hasta su conclusion. para que estas se
realicen de acuerdo con Normas de Auditoria Gubernamental y otras Normas Técnicas
de Auditoria Aplicables.

) Supervisar, asesorar y asistir al personal de auditoria sobre los objetivos y las
implicancias del trabajo en las acciones de control a desarrollar.

f) Supervisar. orientar y entregar al equipo de auditoria, sobre la ¢jecucion del examen a
realizar, para el logro de los objetivos de auditoria programados en ¢l POA de la
Direccion.

g) Verificar el trabajo desarrollado por ¢l personal de Auditoria, realizar el seguimiento de
los aspectos importantes resultantes de la revision y evaluar la suficiencia y propiedad
de la evidencia obtenida.

h) Instruir al equipo de auditoria ¢ informarse de los problemas significativos.

i) Revisar el trabajo realizado por los Auditores.

i) Ayudar a resolver problemas técnicos y administrativos que se presenien en las
auditorias a desarrollar.
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IV.

k)
D

X)
¥)

Asistir y entregar oportunamente al equipo de auditoria.

Elaborar los informes de control interno, con indicios de responsabilidad y
circunstanciales. de acuerdo a las Normas de Auditoria Gubernamental, basados en los
papeles de trabajo presentados por los auditores.

Formular recomendaciones para el mejoramiento del control interno en la entidad.
Conducir auditorias especiales y seguimiento a recomendaciones que cfectien los
auditores. contenidas en los informes de auditorias emitidos.

Presentar informes de acurdo a Normas de Auditoria Gubernamental y Guias emitidas
por la CGE.

Supervisar a los auditores designados de efectuar el relevamiento de informacion, para
establecer el grado de auditabilidad de las auditorias a incluir en el POA de la
Direccion, de acuerdo a las Normas de Auditoria Gubernamental establecidos en la
Resolucion CGE-094/2012.

Viabilizar el cumplimiento de las recomendaciones de los informes efectuados por la
CGE.

Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales en vigencia.

Informar al Director sobre las irregularidades detectadas y hallazgos de auditoria con
indicios de responsabilidad por la Funcidn publica.

Informar al Director sobre asuntos o problemas referentes a las labores de control
realizadas.

Supervisar los papeles de trabajo realizados por los auditores. en los papeles de trabajo
debe quedar evidencia de supervision ejercida durante todas las etapas del examen.
Evaluar el desempefio de los auditores a su cargo en forma semestral y anual.
Preservarlos bienes asignados a su cargo para el cumplimiento de sus Funciones
especificas.

Realizar otras tareas delegadas por la Direccion.

Cumplir Instrucciones impartidas por su inmediato superior.

ESPECIFICACION DEL PUESTO

Requisitos Fsenciales

a)
v

L RNKNE

% %

Grado de Instruccién
Titulo en Provision Nacional en Auditoria y/o Contabilidad Publica, contar con el
correspondiente registro en el Colegio de Auditores.

Aiios de Experiencia
2 anos de experiencia general

Otros Conocimicentos

Constitucion Politica del Estado

Ley 1178 y sus Decretos Reglamentarios

Ley de Gobiernos Autonomos Municipales. Normas, Reglamentos y Disposiciones
especiales internas vigentes sobre la materia

Ley 2027 Estatuto del Funcionario Publico

Conocimientos sobre la Ley N°004 de lucha contra la corrupeion y enriguecimiento
ilicito e investigacion de fortunas Marcelo Quiroga Santa Cruz

Conocimiento sobre la Ley N°031 de Autonomias y Descentralizacién Andrés Ibaiez
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Normas Basicas de los Sistemas de Administraciéon y Control Gubernamental
Normas de Auditoria Gubernamental

Disposiciones emitidas por la CGE

Conocimiento del Sistema Informatico SIGEP y SIGMA

Manejo de paquetes computacionales

Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

NI KRS

Cualidades o Habilidades

Capacidad de mando, responsabilidad y ser minucioso.

Capacidad de trabajar en equipo.

Mantener relaciones de trabajo con las distintas unidades de la estructura organizativa.
Resolver conflictos de su municipio

Ser lider y proactivo

KR

V. SANCIONES

Todo Servidor Piiblico responderd de los resultados emergentes del desempefio de las Funciones
deberes y atribuciones asignadas a su cargo. A este efecto:

a) La responsabilidad administrativa. civil y penal se determina tomando en cuenta los
resultados de la accion u omision.’

b) Se presume la licitud de las operaciones y actitudes realizadas por todo servidor
mientras no se demuestre lo contrario. (Art. 28 de la Ley 1178 SAFCO)

El servidor Publico tiene el deber de desempeiiar sus Funciones con eficacia, economia. eficiencia,
transparencia y licitud. Su incumplimiento generara responsabilidades anteriormente mencionadas
(Art. 3, péarrafo 1, 11, del Reglamento de la Responsabilidad por la Funcion Publica D.S. 23318 —
A) y Reglamento Interno del Personal.
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TERTIC En vigencia a partir
GESTICN 2021 del 31 de Mayo de

2021

I. IDENTIFICACION DE LA UNIDAD

NOMBRE DE LA UNIDAD JEFATURA DE TRANSPARENCIA Y
: LUCHA CONTRA LA CORRUPCION

NIVEL JERARQUICO Estratégico Operativo

RELACION DE DEPENDENCIA Lineal del Alcalde o Alcaldesa

RELACION DE AUTORIDAD Ninguno

II. OBIJETIVO:

Prevenir y promover la transparencia y lucha contra la corrupcion en la Gestion publica,
formulando politicas al interior del Gobierno Autonomo Municipal de Colcapirhua, sustentadas
en el acceso a la informacion. la ética publica, la rendicion de cuentas y el control social; ademas
de identificar ¢ investigar posibles actos de corrupcion para remitirlos a la instancia
correspondiente.

Constituirse en un Organo téenico del Gobierno Autonomo Municipal, con potestad para ejecutar
acciones tendientes a transparentar la Gestién publica, prevenir posibles actos de corrupcion y/o
falta de transparencia, acumulacion de pruebas que determine la existencia de responsabilidades
por la Funcion ptblica

I1I. FUNCIONES

a) Preparar, y proponer el Plan Municipal del Lucha contra Corrupcion. para su respectiva
aprobacion por la MAE.

b) Evaluar la ejecucion del Plan Municipal de lucha contra la corrupcion.

¢) Proponer. supervisar y fiscalizar las politicas publicas orientadas a prevenir y sancionar
actos de corrupcion para proteger y recuperar el patrimonio y la imagen del GAM-COL.

d) Recepcionar y atender denuncias verbales y escritas sobre la comisién de posibles
hechos de corrupcion o falta de transparencia.

¢) Recopilar informacion necesaria dentro del seguimiento y monitoreo de las denuncias
con el fin de establecer los hechos.denunciados.

f) Emitir informes fundamentados a la MAE con copia al Concejo Municipal de las
denuncias de posibles hechos de corrupcion y falta de transparencia, con las
recomendaciones que amerita el caso.

g) Coordinar con la responsable de Control Social los temas de establecimiento de la
participacion ciudadana. ,

h) Garantizar que los servidores y servidoras publicos del GAM-COL, rindan cuentas de
sus acciones y responsabilidades conforme a normativa actual.

i) Realizar seguimiento a los procesos administrativos. civiles penales, laborales. etc.

i) Brindar informacion sobre los servicios que el GAM-COL presta a la cludadania.
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k) Promocionar la ética institucional.

[) Conformar el comité de Etica. en caso de no existir un codigo o reglamento de ética.

m) Promover los derechos de los usuarios y contribuyentes respecto a la atencion de los
servicios prestados por el GAM-COL.

n) Defender el patrimonio del Gobierno Auténomo Municipal de Colcapirhua, frente a
hechos v actos de corrupcion.

0) Solicitar acceso irrestricto a toda informacion de las dependencias del GAM-COL para
analisis y verificacion

p) Elaborar y administrar el POA de la unidad

q) Otras que le sean asignadas por la autoridad superior

IV. ESPECIFICACION DEL PUESTO

Requisitos Esenciales
a) Grado de Instruccion
v Titulo en Provision Nacional en Licenciatura de Abogado.

b) Afios de Experiencia
2 afios de experiencia general

Otros Conocimientos

Constitucion Politica del Estado

Ley 1178 y sus Decretos Reglamentarios

Ley de Gobiernos Autonomos Municipales, Normas. Reglamentos y Disposiciones
especiales internas vigentes sobre la materia

Ley N° 001 Marcelo Quiroga Santa Cruz

Ley 2027 del Estatuto del Funcidnario Publico

Normas Basicas de los Sistemas de Administracion y Control Gubernamental
Manejo de paquetes computacionales

Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

R &S RE

AT T

Cualidades o Habilidades

Capacidad de mando, responsabilidad y ser minucioso.

Capacidad de trabajar en equipo.

Mantener relaciones de trabajo con las distintas unidades de la estructura organizativa.
Resolver conflictos de su municipio

Ser lider y proactivo

NENENENRNC

V. SANCIONES
Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempefio de las Funciones
deberes y atribuciones asignadas a su cargo. A este efecto:

a) La responsabilidad administrativa, civil y penal se determina tomando en cuenta los
resultados de la accion u omision.

b) Se presume la licitud de las operaciones y actitudes realizadas por todo servidor
mientras no se demuestre lo contrario. (Art. 28 de la Ley 1178 SAFCO)

El servidor Pablico tiene cl deber de desempefar sus Funciones con eficacia, economia, eficiencia,
transparencia y licitud. Su incumplimiento generara responsabilidades anteriormente mencionadas
(Art. 3, parrafo I, 11, del Reglamento de la Responsabilidad por la Funcién Publica D.S. 23318 ~
A) y Reglamento Interno del Personal.
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P , G.AM.COL.
- | GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE COLCAPIRHUA
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL

v o En vigencia a partir
SHLSELON S del 31 de Mayo de

2021

1. IDENTIFICACION DE LA UNIDAD

NOMBRE DE LA UNIDAD SECRETARIA MUNICIPAL
FORTALECIMIENTO INSTITUCIONAL
Y DESARROLLO SOCIAL

NIVEL JERARQUICO Estratégico
RELACION DE DEPENDENCIA Lineal del Alcalde o Alcaldesa
RELACION DE AUTORIDAD Personal de su dependencia:

v Direccion de Desarrollo Humano
v' Direccion de Asesoria Legal

v Encargado de Seguridad Ciudadana
v Apoyo SMIIDS

I. OBJETIVO:

Coadvuvar de forma efectiva en la ejecucion y cumplimiento de los planes. programas y proyectos.
asi como las determinaciones emanadas por la Maxima Autoridad Ejecutiva. mediante el
seguimiento. coordinacion y monitoreo de las unidades organizacionales correspondientes para
alcanzar los objetivos de la Gestion.

Cumplir con los objetivos de todas las unidades Funcionales dependientes de la Secretaria
Municipal de Fortalecimiento Institucional y Desarrollo Social. basados en los principios de
eficiencia, eficacia y transparencia, orientados a brindar un servicio de excelencia de los servidores
publicos del GAM-COL. hacia los usuarios.

11I.  FUNCIONES

a) Las establecidas en el articulo 29. (Atribuciones de las secretarias municipales), de la Ley 482 de
09 de enero de 2014.

b) Coordinar las acciones politicas, técnicas y administrativas del Organo Ejecutivo del Gobierno
Autonomo Municipal de Colcapirhua con las Secretarias Municipales.

c) Coordinar y dirigir las actividades del Gabinete Municipal.

d) Orientar, coordinar y supervisar acciones y politicas con las demas Secretarias Municipales de
acuerdo al régimen normativo e Instruccién de la Alcaldesa o Alcalde Municipal.

g) Promover, coordinar, supervisar y elaborar informes sobre el desempenc de la Gestion publica
porresultados.

f) Coordinar y promover las tareas del Organo Ejecutivo Municipal con el Organo Legislativo
Municipal,

g) Conformar Consejos 0 instancias de coordinacion del Organo Ejecutivo de acuerdo a Instruccion
de la Alcaldesa o Alcalde Municipal.

h) Promover el desarrollo normativo y tramitar los Proyectos de ley, de decretos y normativa
municipal, a ser elevados a consideracion de la Alcaldesa o Alcalde y al Gabinete Municipal
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n)

Q)

V.

cuando corresponda, en el marco de a normativa vigente.

Disponer por la instancia respectiva, la publicacion de los instrumentos legales municipales
sancionados y promulgados, en la Gaceta Municipal conforme a normativa y su posterior remision
al SEA.

Mantener un registro correlativo, sistematizado y organizado de Leyes Municipales, Ordenanzas
Municipales, Resoluciones Municipales, Decretos Municipales, Decretos Ejecutivos, Decretos
Ediles y Resoluciones Ejecutivas, asi como su custodia y preservacion.

Coordinar y evaluar el Funcionamiento con todas las unidades organizacionales del Ejecutivo
Municipal, la ejecucion y seguimiento de acciones conducentes al cumplimiento de las
determinaciones emanadas por el Alcalde Municipal y a la planificacion institucional.

Evaluar el trabajo desarrollado por las instancias organizacionales del Gobierno Auténomo
Municipal, informando al Alcalde Municipal sobre los resultados.

Controlar y hacer seguimiento en todas las Secretarias, en todas las instancias administrativas,
técnicas y legales, pudiendo solicitar cualauier documentacion o revisar cualquier proceso que
este en curso o concluido en las Direcciones, Jefaturas y Unidades del Gobierno Auténomo
Municipal de Colcapirhua, asi como verificar e inspeccionar las Obras que se vayan ejecutando y
todo o que concierne al control y seguimiento de la Gestion.

Disefiar, promover, formular y canalizar las politicas publicas inherentes a la materializacion de los
mandatos Constitucionales y municipales, en el ambito de su competencia.

Apoyar técnica y administrativamente en la canalizacion y/o implementacion de los proyectos
especiales promovidos ante entidades del Estado Plurinacional, asi como entidades de
Cooperacion Internacional.

Elaborar, disefar y ejecutar politicas municipales, dentro del ambito de sus competencias a traves
de las Direcciones, Jefaturas y Unidades del Gobierno Auténomo Municipal.

Generar y desarrollar el marco normativo municipal, que permita el ejercicio plenoc de las
competencias exclusivas y concurrentes determinadas en la Constitucion Politica del Estado, la
Ley N° 031 Marco de Autonomias y Descentralizacion y otras que otorguen competencias al
Gobierno Autdbnomo Municipal, asi como proyectar, analizar y revisar normas de caracter nacional
y departamental, vinculadas a las atribuciones y competencias municipales.

Proponer politicas, reglamentos, procedimientos y mecanismos relacionados con el sistema
integrado de tramites y correspondencia municipal, que comprende la recepcion, registro,
clasificacion, distribucion, seguimiento, control, archivo, sistematizacion y estadisticas de la
documentacion.

Suscribir la DESIGNACION y REMOCION del personal dependiente de su Secretaria, de
conformidad con las disposiciones legales en vigencia.

Dentro de su presupuesto consignara los recursos para el Funcionamiento de las Direcciones de
Asesoria Legal, Auditoria y Jefatura de Transparencia.

Establecer mecanismos de coordinacién y atencion de demandas de las organizaciones sociales,
instituciones publicas y privadas y personas particulares, en temas inherentes a la Gestion
municipal.

Programar y coordinar actividades encomendadas por el Alcalde Municipal.

ESPECIFICACION DEL PUESTO

a) Grado de Instruccion

v Poseer Titulo en Provision Nacional a nivel de Licenciatura de Ciencias Juridicas,
Economia. Auditoria, Administracion de Empresas. Ingenieria Comercial o ramas
afines.

b) Aios de Experiencia
2 aiios de experiencia general y/o 1 de experiencia especifica
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Otros Conocimientos

Ley 1178 y sus Decretos Reglamentarios

Conocimientos sobre la Ley del Funcionario Piblico 2027

Conocimientos sobre la Ley de Gobiernos Autonomos Municipales 482

Conocimientos sobre manuales, procedimientos y reglamentos internos de la Institucion
Conocimientos de la Ley N° 004 de Lucha contra la Corrupcion de enriquecimiento ilicito
e investigacion de fortunas Marcelo Quiroga Santa Cruz

Conocimiento sobre Ley 475 Prestaciones servicios de salud integral

Conocimiento sobre Relaciones Humanas

Conocimientos sobre la Ley Financial y disposiciones legales en actual vigencia relativas
al proceso

Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

CERARAE

0 NN

N

Cualidades o Habilidades

Capacidad de resolver problemas del Municipio
Conocer las necesidades de su comunidad
Capacidad de trabajar en equipo

Mantener relaciones de trabajo con las unidades
Solida formacion moral

Relaciones humanas y relaciones publicas
Manejar informacion confidencial del Municipio

LRSS

V. SANCIONES

Todo Servidor Pablico respondera de los resultados emergenies del desempeiio de las Funciones
deberes y atribuciones asignadas a su cargo. A este efecto:

a) La responsabilidad administrativa, civil y penal se determina tomando ¢n cuenta los
resultados de la acciéon u omision.

b) Se presume la licitud de las operaciones y actitudes realizadas por todo servidor
mientras no se demuestre lo contrario. (Art. 28 de la Ley 1178 SAFCO)

El servidor Piblico tiene el deber de desempenar sus Funciones con eficacia. economia, eliciencia,
transparencia y licitud. Su incumplimiento generara responsabilidades anteriormente mencionadas
(Art. 3. parrafo 1. 11, del Reglamento de la Responsabilidad por la Funcién Publica D.S. 23318 -
A) y Reglamento Interno del Personal.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

He fm @ | GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE COLCAPIRHUA

DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL

QT En vigencia a partir
GESTION 20 del 31 de Agosto de

2017

I. IDENTIFICACION DE LA UNIDAD

NOMBRE DE LA UNIDAD APOYO SMFIDS
NIVEL JERARQUICO Estratégico Operativo
RELACION DE DEPENDENCIA Lineal del  Secretario  Municipal de

Fortalecimiento Institucional y Desarrollo
Social (SMFIDS).
RELACION DE AUTORIDAD Ninguna

II. OBJETIVO:

Brindar un apoyo eficiente a la SMFIDS a través del manegjo de la agenda. Administracion de la
correspondencia municipal y coadyuvar en la coordinacion con las Secretarias Municipales las
actividades regulares v las encomendadas por la MAE, en todas las instancias operativas del

s

GAM-COL. a nivel Departamental. Nacional e Internacional.

I1I.  FUNCIONES

a) Apoyar al SMFIDS en todos los aspectos de su correspondencia.

b) Administrar la Agenda de la Secretaria Municipal

¢) Administrar la recepcion y despacho de la correspondencia del Secretario Municipal.

d) Brindar asistencia y apoyo técnico — administrativo al SMFIDS, en la informacién,
atencion y agilizacion de los asuntos y tramites remitidos a su consideracion, para el
desarrollo normal, oportuno y eficiente de sus actividades.

e) Coadyuvar en la coordinacion de las acciones del Secretario Municipal con las
Direcciones Municipales a su cargo para el seguimiento de asuntos o tramites
administrativos que interesan al cargo. asi como notificarle de sus decisiones y por su
intermedio a las dreas instituciones o personeros involucrados para su cumplimiento.

f) Cumplir y hacer cumplir, las politicas y decisiones emanadas del nivel superior.

g) Coadyuvar con la realizacion y seguimiento de las actividades de productividad y
calidad llevada adelante por el SMFIDS, formulando las acciones correctivas,

h) Facilitar la implementacion de normas y procedimientos que mejoren el
Funcionamientoadministrativo y calidad de la Secretaria.

i) Conocer y cumplir la mision, politicas, intereses y objetivos del Gobierno Auténomo
Municipal de Colcapirhua.

j) Desempenar otras Funciones asignadas por instancias superiores, en el ambito de
sucompetencia y normativa legal vigente

IV. ESPECIFICACION DEL PUESTO

Reduisitos Essneia)

a) Grado de Instruccion
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Haber cursado o estar cursando estudios en el Subsistema de educacion superior
sciialado en la Ley 070.

b) Aiios de Experiencia
| afios de experiencia general

¢) Otros Conocimicntos

Ley 1178 y sus Decretos Reglamentarios
Manejo de paquetes computacionales

Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

N KK

Cualidades o Habilidades

Solida formaciéon moral

Relaciones humanas y relaciones publicas
Capacidad de trabajo bajo presion
Creatividad y dinamismo

Paciencia

LK KNARE

V. SANCIONES
Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempefio de las Funciones
deberes y atribuciones asignadas a su cargo. A este efecto:

a) La responsabilidad administrativa, civil y penal se determina tomando en cuenta los
resultados de la accion u omision.

b) Se presume la licitud de las operaciones y actitudes realizadas por todo servidor
mientras no se demuestre lo contrario. (Art. 28 de la Ley 1178 SAFCO)

El servidor Publico tiene el deber de desempefiar sus Funciones con eficacia, econoniia, eficiencia.
transparcncia y licitud. Su incumplimiento generara responsabilidades anteriormente mencionadas
(Art. 3. parrafo I, 11, del Reglamento de la Responsabilidad por la Funcion Publica D.S. 23318 —
A) vy Reglamento Interno del Personal.
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e , G.AM.COL.
: GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE COLCAPIRHUA

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL

W En vigencia a partir
CSTION
BEREAOEES e del 31 de Mayo de
2021

I.  IDENTIFICACION DE LA UNIDAD

NOMBRE DE LA UNIDAD DIRECCION DE DESARROLLO HUMANO

NIVEL JERARQUICO Estratégico

RELACION DE DEPENDENCIA Lincal de la Sceretaria Municipal de
Fortalecimiento Institucional y Desarrollo
Social

RELACION DE AUTORIDAD Personal de su dependencia:

v" Responsable de Unidad de Defensoria
y Asistencia Social

Encargado de Comunicaciones
Encargado de Relaciones Publicas
Encargado de Cultura y Turismo
Encargado de Programas en Educacion
Encargado de Educacion

Encargado de Deportes

Encargado de Seguridad ciudadana
Apoyo de Desarrollo Humano

LR RN

II. OBJETIVO:

Promover, planes. programas y proyectos para el desarrollo de la comunidad, logrando mejorar la
calidad de vida del ciudadano, generando mayores oportunidades de acceso a la educacion, salud,
deporte, seguridad ciudadana buscando la justicia de género y el desarrollo econdémico productivo
local, concertando politicas con actores publico y privados estableciendo mecanismos de mutuo
apoyo.

Proponer politicas y programas para la expansion de los servicios de apoyo a la educacion, cultura,
turismo y deporte. Administrar. supervisar la dotacion de materiales de apoyo cn dreas de

’

Educacion, Cultura, Turismo y Deporte.

Fortalecer y mejorar la calidad de la educacion, Cultura, Turismo y deporte en el Municipio, con la
implementacion adecuada de mobiliario, materiales, equipos insumos a las unidades en
coordinacion con las unidades correspondientes.

Ifl. FUNCIONES
a) Elaborar politicas, planes y programas para el desarrollo de los servicios de educacion,

salud. deportes, derechos ciudadanos y seguridad ciudadana en coordinacion con
entidades nacionales y departamentales.




b)

¢)

d)

)

k)

s)
0

u)
V)

w)

X)

Guiar la asignacion de recursos en las dreas concernientes al desarrollo humano,
brindando ¢l respaldo necesario, para generar espacios de participacion. motivando
iniciativas que beneficien a las organizaciones sociales.

Identificar las demandas sociales del municipio y coordinar con las unidades de su
dependencia la programacion de sus necesidades.

Desarrollar politicas y acciones que defiendan y protejan los derechos de las mujeres,
nifas(os), adolecentes, jovenes, personas con discapacidad y del adulto mayor en el
territorio del municipio.

Generar politicas y planes transversales e interinstitucionales de seguridad ciudadana.
Dirigir y coordinar tareas de apoyo al drea de educacion, estableciendo directrices para
¢l cumplimiento de las nuevas competencias asignadas al GAM-COL.

Dirigir y coordinar tarcas de apoyo al drea de salud, desarrollando las directrices
necesarias para ¢l cumplimiento de las competencias asignadas al GAM-COL.
Promover y fomentar la actividad deportiva en cumplimiento a normas vigentes
Coordinar la aplicacion de politicas sobre asuntos de género, generacionales y de
familia precautelando la vigencia de los derechos del ciudadano de conformidad al
marco legal previsto en el Codigo Nifio. Nifla y Adolescente. Ley N° 1674 Contra la
Violencia en la Familia o Doméstica y otras disposiciones legales.

Supervisar el cumplimiento de objetivos y resultados de los servicios de Educacion,
Salud, Deporte, Género y Familia, Defensa del Consumidor y Desarrollo Economico
Local.

Participar en la elaboracion del proyecto de presupuesto del GAM-COL en lo que
corresponde al drea social en base a la POA de Gestion.

Promover y atender, cuando corresponda v de manera sostenible, los programas de
alimentacion complementaria y suplementaria de ninos, nihas y adolescentes del sector
educativo.

Promover acciones preventivas que favorezcan la salud mental y fisica de los nifos.
nifias y adolescentes.

Identificar y preparar los estudios pertinentes para establecer convenios de cooperacion
financiera con instituciones locales, nacionales e internacionales.

Tomar conocimiento de la demanda social sobre los aspectos educativos. en salud y
deportivos. :

Mantener riguroso control de la dotacion de materiales destinados al sector educacion.
Presentar al Ejecutivo Municipal. en el tiempo establecido. informes de las actividades
de las areas y unidades bajo su responsabilidad, sugiriendo medidas necesarias para la
mejora de los servicios.

Conformar el Comité de Seguridad Ciudadana con los responsables de las drcas
organizacionales (Secretarios Municipales. Directores). que estén relacionados con el
tema.

Elaborar el POA de la Direccion.

Elaborar politicas. planes y programas para ¢l desarrollo de los servicios de educacion,
Cultura, Turismo, deportes y derechos ciudadanos, en coordinacion con entidades
nacionales y departamentales.

Asegurar la dotacion y reposicion de los bienes muebles e inmuebles. destinados a la
prestacion de servicios educativos, deportivos; asi como coordinar su mantenimiento.
Remitir informaciéon referente al manejo y disposicion de bienes de los servicios
educativos, deportivos. de cultura y turismo, a la Direccion de Desarrollo Humano.
Desarrollar politicas y acciones que defiendan y protejan los derechos de las mujeres,
nifios, adolescentes, jovenes, personas con discapacidad y del adulto mayor en el
territorio del Municipio.

Coordinar y supervisar el desarrollo de acciones destinadas al cumplimiento de planes
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de prestacion de servicios para el desarrollo humano.

y) Proponer acciones para la promocion de la igualdad de oportunidades de género y
generacionales.

z) Realizar otras Funciones inherentes a su cargo o a pedido del inmediato superior.

1IV. ESPECIFICACION DEL PUESTO

Requisitos Esenciales

a) Grado de Instruccién

v' Poseer Titulo en Provision Nacional a nivel de¢ Licenciatura en Ciencias Juridicas.
Administracion de Empresas, Sociologia o ramas afines.

b) Anos de Experiencia
2 afios de experiencia general

Otros Conocimicntos

Ley 1178 vy sus Decretos Reglamentarios

Conocimientos sobre la Ley del Funcionario Pablico 2027

Conocimicntos sobre la Ley de Gobicrnos Auténomos Municipales 482

Conocimiento sobre Ley 475 Ley integral de servicios de salud

Mangjo de Recursos Humanos

Conocimientos sobre manuales, procedimientos y reglamentos internos de la Institucion
Manejo de paquetes computacionales

Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

RN SN RS Rl

Cualidades o Habilidades

Capacidad de resolver problemas del Municipio
Capacidad de trabajar en equipo

Mantener relaciones de trabajo con las unidades
Solida formacion moral

Relaciones humanas y relaciones publicas
Capacidad de trabajo bajo presion

Manejar informacion confidencial del Municipio

TR R R

V. SANCIONES
Todo Servidor Pablico respondera de los resultados emergentes del desempeiio de las Funciones
deberes y atribuciones asignadas a su cargo. A este efecto:

a) La responsabilidad administrativa. civil y penal se determina tomando en cuenta los
resultados de la accion u omision.

b) Se presume la licitud de las operaciones y actitudes realizadas por todo servidor
mientras no se demuestre lo contrario. (Art. 28 de la Ley 1178 SAFCO)

El servidor Publico tiene el deber de desempefar sus Funciones con eficacia. economia, eficiencia,
transparencia y licitud. Su incumplimiento generara responsabilidades anteriormente mencionadas
(Art. 3, parrafo 1, 11, del Reglamento de la Responsabilidad por la Funcion Publica D.S. 23318 —
A) y Reglamento Interno del Personal.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL

CERTION En vigencia a partir
GESTION 2021 861 31 e Mmsmide

2021

1. IDENTIFICACION DE LA UNIDAD

NOMBRE DE LA UNIDAD APOYO DESARROLLO HUMANO
NIVEL JERARQUICO Operativo
RELACION DE DEPENDENCIA Director de Desarrollo Humano
RELACION DE AUTORIDAD Personal de su dependencia:
v Asistente Municipal Edificio Central
GAMC

II. OBJETIVO:

Coadyuvar en el apoyo de las actividades del Director de Desarrollo Humano para el cumplimiento
de los objetivos institucionales y manejo administrativo de la correspondencia y agenda de la
Direccion.

Brindar asistencia para la efectiva coordinacién con las diferentes unidades de la Direccion junto al
Asistente Municipal Edificio Municipal GAMC, permitir la conexion administrativa efectiva para
el mejor desempeiio institucional de la Direccion de Desarrollo Humano.

I1I.  FUNCIONES

a) Apoyar al Director de Desarrollo Humano en todos los aspectos de su
correspondencia.

b) Administrar la Agenda de actividades de la Direccion de Desarrollo Humano

¢) Administrar la recepcion y despacho de la correspondencia del Director de
Desarrollo Humano.

d) Brindar asistencia y apoyo técnico — administrativo al Director de érea, en la
informacién, atencion y agilizacion de los asuntos y tramites remitidos a su
consideracién, para el desarrollo normal, oportuno y eficiente de sus actividades.

¢) Coadyuvar en la coordinacion de las acciones del Director de Desarrollo Humano
con las Unidades Municipales a su cargo para el seguimiento de asuntos o tramites
administrativos que interesan al cargo.

f) Cumplir y hacer cumplir, las politicas y decisiones emanadas del nivel supetior.

o) Facilitar la implementacion de normas y procedimientos que mejoren el
Funcionamiento administrativo y calidad de la Direccion.

h) Conocer y cumplir la mision, politicas, intereses y objetivos del Gobierno
Auténomo Municipal de Colcapirhua.

i) Desempefiar otras Funciones asignadas por instancias superiores, en el ambito de
sucompetencia y normativa legal vigente

IV. ESPECIFICACION DEL PUESTO

Requisitos Fsenciales
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Grado de Instruccidén
Haber cursado o estar cursando estudios en el Subsistema de educacion superior
sefialado en la Ley 070en ramas alines.

Afos de Experiencia
| afios de experiencia general

Otros Conocimientos

Ley 1178 y sus Decretos Reglamentarios

Conocimientos sobre la Ley del Funcidnario Pablico 2027

Conocimientos sobre la Ley de Gobiernos Autonomos Municipales 482

Conocimiento sobre la Ley 548, Ley 348

Conocimiento sobre relaciones humanas y publicas

Conocimientos sobre manuales, procedimientos y reglamentos internos de la Institucion
Mangjo de paquetes computacionales

Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

Cualidades o Habilidades

Capacidad de trabajar en equipo

Mantener relaciones de trabajo con las unidades
Solida formacion moral

Relaciones humanas y relaciones publicas
Capacidad de trabajo bajo presion

Manejar informacion confidencial del Municipio

SANCIONES

Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempefio de las Funciones
deberes y atribuciones asignadas a su cargo. A este efecto:

b)

a) La responsabilidad administrativa, civil y penal se determina tomando en cuenta los

resultados de la accion u omision.
Se presume la licitud de las operaciones y actitudes realizadas por todo servidor
mientras no s¢ demuestre lo contrario. (Art. 28 de la Ley 1178 SAFCO)

[l servidor Publico tiene el deber de desempeiar sus Funciones con eficacia, economia, eficiencia,
transparencia y licitud. Su incumplimiento generara responsabilidades anteriormente mencionadas
(Art. 3, parrafo 1, I, del Reglamento de la Responsabilidad por la Funcion Publica D.S. 23318 —
A) y Reglamento Interno del Personal.

37




e , G.A.M.COL.
' : GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE COLCAPIRHUA

et ¥ DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL

GESTION 2021 En vigencia a partiv

e
\ Wm 5 MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
N del 31 de Mayo de

“
u

2021
.  IDENTIFICACION DE LA UNIDAD
NOMBRE DE LA UNIDAD ASISTENTE MUNICIPAL EDIFICIO
CENTRAL GAMC
NIVEL JERARQUICO Operativo
RELACION DE DEPENDENCIA Apoyo Desarrollo Humano
RELACION DE AUTORIDAD Ninguna

II. OBJETIVO:

Apoyo a la Direccion de Desarrollo Humano en las tareas administrativas correspondientes al
area coordinando como enlace para el cargo de Apoyo a Desarrollo Humano que permita al
Dircctor de Desarrollo Humano contactarse oportuna y efectivamente con la correspondencia
municipal v disposiciones administrativas con cada una de las unidades dependientes de esta
direccion.

1II. FUNCIONES

a) Trasladar la informacion a las unidades organizacionales de la Direccion de Desarrollo
Humano del Gobierno Auténomo Municipal, con relacion a correspondencia municipal
y disposiciones administrativas de la Direccion.

b) Garantizar y promover el acceso y contacto inmediato de las unidades organizacionales
con la Direccion de Desarrollo Humano

¢) Apoyo en el manejo de los Archivos de la Direccion de Desarrollo Humano

d) Recibir y ordenar toda la correspondencia.

¢) Otras que le sean asignadas por su inmediato superior.

IV. ESPECIFICACION DEL PUESTO

a) Grado de Instruccion
Haber concluido el nivel secundario.

b) Anos de Experiencia
| afos de experiencia general

¢) Otros Conocimicntos
v Constituciéon Politica del Estado
v Ley 1178 y sus Decretos Reglamentarios
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Ley de Gobiernos Autonomos Municipales, Normas, Reglamentos y Disposiciones
especiales internas vigentes sobre la materia

Ley N° 001 Marcelo Quiroga Santa Cruz

Ley 2027 del Estatuto del Funcionario Publico

Normas Basicas de los Sistemas dé Administracion y Control Gubernamental
Manejo de paquetes computacionales

Hablar al menos dos idiomas oficiales del pafs

g S T

=5

) Cualidades o Habilidades

Capacidad de mando, responsabilidad y ser minucioso.

Capacidad de trabajar en equipo.

Mantener relaciones de trabajo con las distintas unidades de la estructura organizativa.
Resolver conflictos de su municipio

Ser lider y proactivo

TR SR

Y. SANCIONES

Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempeno de las Funciones
deberes y atribuciones asignadas a su cargo. A este electo:

a) La responsabilidad administrativa, civil y penal se determina tomando en cuenta los
resultados de la accion u omision.

b) Se presume la licitud de las operaciones y actitudes realizadas por todo servidor
mientras no se demuestre lo contrario. (Art. 28 de la Ley 1178 SAFCO)

El servidor Pablico tiene el deber de desempeiiar sus Funciones con eficacia, economia. eficiencia,
transparencia y licitud. Su incumplimiento generara responsabilidades anteriormente mencionadas
(Art. 3, parrafo 1, 11, del Reglamento de la Responsabilidad por la Funcién Publica D.S. 23318 -
A) y Reglamento Interno del Personal.
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G.AM.COL.
GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE COLCAPIRHUA
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL

C QT En vigencia a partir
GERTION a0l del 31 de Mayo de
2021
I. IDENTIFICACION DE LA UNIDAD
NOMBRE DE LA UNIDAD ENCARGADO DE RELACIONES
PUBLICAS
NIVEL JERARQUICO Estratégico Operativo
RELACION DE DEPENDENCIA Lineal de la Secretaria Municipal de
Fortalecimiento Institucional y Desarrollo Social
RELACION DE AUTORIDAD Personal de su dependencia:
v Ninguna
I1. OBJETIVO:

Fomentar, revalorizar, formar e incentivar expresiones y producciones culturales del patrimonio
intangible, asi como proteger, preservar y salvaguardar el patrimonio artistico cultural propio de la
memoria colectiva, para su reconocimiento y valoracion en la poblacion.

I

a)

b)

¢)
d)

€)
f)
g)
h)
)
J)

V.

FUNCIONES

Mantener oportunamente informada a la comunidad y a la prensa sobre las actividades
municipales y otras que sea de interés, previo visto bueno del Alcalde.

Solicitar informacion de interés general constantemente a todas las dependencias de la MAE, a
objeto de manejar los antecedentes suficientes para informar al piblico y la comunidad a través
de sitio web y redes sociales.

Coordinar las conferencias de prensa, enfrevistas, reuniones donde asista el alcalde.

Mantener actualizado todas las publicaciones de sitios web y redes sociales dependientes del
Municipio.,

Publicar en medios impresos. electronicos y redes sociales los avisos que requiera la
Administracion publica municipal y difundirlos entre la comunidad.

Brindar cobertura de fotografia a las actividades. programas y obras que lleve a cabo el
Gobierno Auténomo Municipal, en coordinacion con las distintas unidades administrativas.
Editar y disefiar una revista para difundir entre la comunidad las actividades del Gobierno
Municipal, con la periodicidad que se requiera.

Realizar todas las actividades que sus superiores jerarquicos le asignen dentro las leyes y
reglamentos existentes cn el ambito de su competencia.

ESPECIFICACION DEL PUESTO

Requisitos Esenciales
a) Grado de Instruceion

v Poseer Titulo a nivel Licenciatura y/o haber cursado estudios superiores
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b) Afios de Experiencia
| afios de experiencia general

¢) Otros Conocimientos

v Ley 1178 y sus Decretos Reglamentarios

v Conocimientos sobre la Ley del Funciénario Publico 2027
v Conocimientos sobre la Ley de Gobiernos Autonomos Municipales 482
v Conocimiento sobre la Ley 292 General de Turismo

v Conocimiento sobre relaciones humanas y phblicas

v Manejo de paquetes computacionales

v Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

d) Cualidades o Habilidades

v Capacidad de resolver problemas de! Municipio

v Capacidad de trabajar en equipo

v Mantener relaciones de trabajo con las unidades

v" Sélida formacion moral

v" Relaciones humanas y relaciones publicas

v' Capacidad de trabajo bajo presién

v Manejar informacion confidencial del Municipio

V. SANCIONES

Todo Servidor Plblico respondera de los resultados emergentes del desempeiio de las
Funciones deberes y atribuciones asignadas a su cargo. A este efecto:

a) La responsabilidad administrativa, civil y penal se determina tomando en cuenta los
resultados de la accion u omision.

b) Se presume la licitud de las operaciones y actitudes realizadas por todo servidor mientras no
se demuestre lo contrario. (Art. 28 de la Ley 1178 SAFCO)

El servidor Publico tiene el deber de desempefiar sus Funciones con eficacia, economia, eficiencia,
transparencia y licitud. Su incumplimiento generara responsabilidades anteriormente mencionadas
(Art. 3. parrafo I, II, del Reglamento de la Responsabilidad por la Funcion Pablica D.S. 23318 — A) y
Reglamento Interno del Personal.
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Mayo de 2021

I. [IDENTIFICACION DE LA UNIDAD

NOMBRE DE LA UNIDAD ENCARGADO DE COMUNICACION

NIVEL JERARQUICO Estratégico Operativo

RELACION DE DEPENDENCIA Lincal de la Secretaria Municipal de
Fortalecimiento Institucional y Desarrollo
Social

RELACION DE AUTORIDAD Personal de su dependencia:

v Ninguna
II. OBJETIVO:

Fomentar. revalorizar, formar e incentivar expresiones v producciones culturales del patrimonio
intangible. asi como proteger, preservar y salvaguardar el patrimonio artistico cultural propio de la
memoria colectiva. para su reconocimiento y valoracion en la poblacion.

111

IV,

a)
b)
¢)
d)

FUNCIONES

Elaborar, actualizar e implementar la politica de comunicacion estratégica y prensa a nivel
nacional v regional

Planificar ¢ implementar la nueva Gestion de prensa acorde con los actuales desalios
institucionales.

Proponer la agenda mediatica priorizada como insumo para cl desarrollo de acciones en la
perspectiva de responder a las demandas sociales en su conjunto.

Establecer la agenda mediatica de interés institucional para el relacionamiento nacional y
regional con los medios de comunicacion y la sociedad en su conjunto.

Priorizar y proponer ambitos de posicionamiento institucional en la agenda mediatica.
Difundir informacién oportuna. continua y estratégica a medios de comunicacion masivos y
virtuales a partir de un plan de medios y en respuesta a la coyuntura.

Manltener informados a los servidores publicos y en todas las dependencias y a la poblacion
en general, sobre las actividades realizadas por ¢l Gobierno Auténomo Municipal.

Potenciar la imagen institucional con una politica de relaciones pulblicas acorde a las nuevas
lineas estratégicas de la institucion.

Promover una Gestion de prensa proactiva que establezca potenciales alianzas comunidades
similares a nivel estatal.

Administrar las Relaciones Publicas, desde un conjunto de acciones de comunicacion
estratégica coordinadas y sostenidas coordinando con el Encargado de comunicacion. a fin
de fortalecer los vinculos con estds instancias y fortalecer la imagen institucional medidtica.

ESPECIFICACION DEL PUESTO

R4




Requisitos Esenciales
a) Grado de Instruccion .
v Poseer Titulo a nivel Licenciatura y/o haber cursado estudios superiores

b) Afnos de Experiencia
1 afios de experiencia general

¢) Otros Conocimientos

v Ley 1178 y sus Decretos Reglamentarios

v Conocimientos sobre la Ley del Funcionario Publico 2027
v Conocimientos sobre la Ley de Gobiernos Autonomos Municipales 482
v’ Conocimiento sobre la Ley 292 General de Turismo

v Conocimiento sobre relaciones humanas y publicas

v' Mangjo de paquetes computacionaies

v Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

d) Cualidades o Habilidades

v" Capacidad de resolver problemas del Municipio

v Capacidad de trabajar en equipo

v Mantener relaciones de trabajo con las unidades

v Solida formaciéon moral

v" Relaciones humanas y relaciones publicas

v" Capacidad de trabajo bajo presion

v

Manejar informacion confidencial del Municipio
V. SANCIONES

Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergente del desempefio de las Funciones,
deberes y atribuciones asignadas a su cargo. A este efecto:

a) La responsabilidad administrativa, civil y penal se determina tomando en cuenta los
resultados de la accion u omision.

b) Se presume la licitud de las operaciones y actitudes realizadas por todo servidor
mientras no se demuestre lo contrario. (Art. 28 de la Ley 1178 SAFCO)

El servidor Publico tiene el deber de desempeiiar sus Funciones con eficacia, economia. eficiencia.
transparencia y licitud. Su incumplimiento generara responsabilidades anteriormente mencionadas
(Art. 3, parrafo L. I1. del Reglamento de la Responsabilidad por la Funcion Pablica D.S. 23318 — A)
v Reglamento Interno del Personal.
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y G.AM.COL.
GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE COLCAPIRHUA

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL

GESTION 2021 En vigencia a partir

del 31 de Mayo de

2021
I. IDENTIFICACION DE LA UNIDAD
NOMBRE DE LA UNIDAD ENCARGADO DE  CULTURAS Y
TURISMO
NIVEL JERARQUICO Estratégico Operativo
RELACION DE DEPENDENCIA Lineal del Director de Desarrollo Humano
RELACION DE AUTORIDAD Personal de su dependencia:

v" Auxiliar de Turismo
v Apoyo Banda Municipal

II. OBJETIVO:

Fomentar.

revalorizar, formar ¢ incentivar expresiones v producciones culturales del patrimonio

intangible, asi como proteger, preservar y salvaguardar el patrimonio artistico cultural propio de la
memoria colectiva, para su reconocimiento y valoracion en la poblacion.

II1.  FUNCIONES

a)
b)

¢)
d)

i)
1

k)

)

Investigar, catalogar y promocionar las manifestaciones culturales identificadas y el
patrimonio intangible en el municipio.

Investigar y sistematizar la informacion acerca de las tradiciones, mitos, ritos y
costumbres culturales en el municipio.

Fomentar toda iniciativa artistica y las expresiones culturales de nuestra ciudad.
Realizar de forma anual la programacion de los requerimientos y la ejecucion de la
agenda de ferias culturales y espectaculos piblicos.

Evaluar y promover proyectos culturales que tengan un caracter de sostenibilidad.
Incentivar las creaciones artisticas. populares y la salvaguarda de sus valores artistico
culturales.

Supervisar la Administracion de museos, bibliotecas y hemerotecas para realizar la
programacion y ejecucion de programas, proyectos, etc.

Promover el turismo promocionando los valores culturales y atractivos naturales de la
jurisdiccion Municipal

Establecer normas de uso pablico dirigidas a los operadores y agentes turisticos.
Realizar seguimiento y control de preservacion del patrimonio historico, arquitectonico
y cultural.

Procurar el financiamiento y supervision de ediciones de libros, revistas, folletos y otras
publicaciones seleccionadas, para difundir la cultura y arte de la municipalidad.
Desarrollar y coordinar con instituciones relacionadas, tarcas de informacion, asistencia
y servicio al turismo.

m) Codificar, clasificar. catalogar y realizar permanente inventariacion del patrimonio
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V.

n)
0)
p)
q)
r)

u)

V)

cultural con que cuenta el municipio (pinturas. esculturas, monumentos, material
etnografico. documentos, infraestructura, etc.).

Coordinar con organismos nacionales competentes para precautelar los bienes de
patrimonio historico - cultural.

Difundir a través de los diferenies medios de comunicacion informes sobre colecciones
de bienes culturales, expuestos y mantenidos en el Museo Antropologico.

Elaborar planes y programas para mejorar ¢ incrementar su stock en el Museo
Antropologico.

Coordinar con la Direccion de Desarrollo Humano la elaboracion del Catdlogo Urbano-
Regional.

[nvestigar y analizar: libros, revistas, periodicos documentos y otros. para recopilar
datos sobre hechos trascendentales del municipio.

Apoyar en la realizacion festividades religiosas elevando su capacidad atractiva a través
de la oportuna promocion a nivel naciona! e internacional.

Atender solicitudes institucionales e interinstitucionales, para realizar reuniones
seminarios. conferencias, entrega de libros y otros eventos socio-culturales.

Aprovechar las festividades del Carnaval para difundir y mostrar rutas turisticas a los
visitantes nacionales y extranjeros sobre los atractivos naturales y arquitectonicos de
Colcapirhua, articulando asi la cultura tangible ¢ intangible.

Elaborar el POA de la unidad y compatibilizado con la Direccion.

w) Realizar otras Funciones inherentes a su cargo o a pedido del inmediato superior.

ESPECIFICACION DEL PUESTO

a)

&
S

L T T e TR

O AR R

Requisitos Esenciales
Grado de Instruccion

v" Poseer Titulo a nivel Licenciatura y/o haber cursado estudios en el Subsistema de
educacion superior seiialado en la Ley 070.

Aiios de Experiencia
1 afios de experiencia general

Otros Conocimientos

Ley 1178 y sus Decretos Reglamentarios

Conocimientos sobre la Ley del Funcionario Plblico 2027
Conocimientos sobre la Ley de Gobiernos Auténomos Municipales 482
Conocimiento sobre la Ley 292 General de Turismo

Conocimiento sobre relaciones humanas y ptiblicas

Manejo de paquetes computacionales

Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

Cualidades o Habilidades

Capacidad de resolver problemas del Municipio
Capacidad de trabajar en equipo

Mantener relaciones de trabajo con las unidades
Sélida formacién moral

Relaciones humanas y relaciones publicas
Capacidad de trabajo bajo presion

Manejar informacion confidencial del Municipio

SANCIONES

45




Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempefio de las funciones
deberes y atribuciones asignadas a su cargo. A este efecto:

a) La responsabilidad administrativa. civil y penal s¢ determina tomando en cuenta los
resultados de la accién u omision.

b) Se presume la licitud de las operaciones y actitudes realizadas por todo servidor
mientras no se demuestre lo contrario. (Art. 28 de la Ley 1178 SAFCO)

El servidor Publico tiene el deber de desempeiar sus funciones con eficacia. economia, eficiencia.
transparencia y licitud. Su incumplimiento generara responsabilidades anteriormente mencionadas
(Art. 3, parrafo 1, I1. del Reglamento de la Responsabilidad por la Funcién Piablica D.S. 23318 —
A) y Reglamento Interno del Personal.
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GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE COLCAPIRHUA

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL

GESTION 2021 En vigencia a partir

del 31 de Mayo de

2021
I. IDENTIFICACION DE LA UNIDAD
NOMBRE DE LA UNIDAD AUXILIAR DE TURISMO Y CULTURA
NIVEL JERARQUICO Operativo
RELACION DE DEPENDENCIA Lineal del Encargado de Culturas y Turismo
RELACION DE AUTORIDAD Ninguna

II. OBJETIVO:

Apoyar en el manejo cultural y turistico del Gobierno Auténomo Municipal de Colcapirhua. para
desarrollar v ampliar la oferta con espacios y ambientes de calidad de recepcion.

I11.  FUNCIONES

a) Apoyar en la elaborar el Plan Municipal de Turismo del Municipio.

b) Proponer politicas locales de turismo.

¢) Promover las condiciones para un adecuado desarrollo de la actividad turistica en ¢l
Municipio.

d) Generar oportunidades para el desarrollo de la pequefia empresa prestadora de servicios
turisticos fomentando la competitividad e incrementando circuitos turisticos.

¢) Generar proyectos de infraestructura y equipamiento de espacios turisticos.

f) Implementar y mantener actualizada la Red de [nformacion Turistica del Gobierno
Autéonomo Municipal.

g) Promover actividades de capacitacion, promocion y sensibilizacion turistica.

h) Elevar los niveles de competitividad de la oferta turistica con el disefio y edicion de
material de promocion turistica.

i) Otras que le sean asignadas por la autoridad superior.

IV. ESPECIFICACION DEL PUESTO

Requisitos Esenciales

a) Grado de Instruccion
Haber cursado o estar cursando estudios en Educacion Secundaria del Subsistema de
educacion regularsefialado en la Ley 070.

Aios de Experiencia
1 afios de experiencia general

Otros Conocimientos

Ley 1178 y sus Decretos Reglamentarios

Conocimientos sobre la Ley del Funcionario Publico 2027
Conocimientos sobre la Ley de Gobiernos Autonomos Municipales 482

AR
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v Conocimiento sobre la Ley 292 General de turismo
v" Mangjo de paquetes computacionales
v Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

¢) Cualidades o Habilidades

Capacidad de resolver problemas del Municipio
Capacidad de trabajar en equipo

Mantener relaciones de trabajo con las unidades
Solida formacién moral

Relaciones humanas y relaciones publicas
Capacidad de trabajo bajo presion

Manejar informacion confidencial del Municipio

N RS WK H

V. SANCIONES

Todo Servidor Publico responderd de los resultados emergentes del desempefio de las Funciones
deberes y atribuciones asignadas a su cargo. A este efecto:

a) La responsabilidad administrativa, civil y penal se determina tomando en cuenta los
resultados de la accidon u omision.

b) Se presume la licitud de las operaciones y actitudes realizadas por todo servidor
mientras no se demuestre lo contrario. (Art. 28 de la Ley 1178 SAFCO)

El servidor Pablico tiene el deber de desempefiar sus Funciones con eficacia, economia, eficiencia,
transparencia y licitud. Su incumplimiento generara responsabilidades anteriormente mencionadas
(Art. 3. parrafo I, 11, del Reglamento de la Responsabilidad por la Funcién Publica D.S. 23318 —
A) y Reglamento Interno del Personal.
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i G.AM.COL.
GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE COLCAPIRHUA

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL

GESTION 2021 En vigencia a partir

del 31 de Mayo de

2021
I. IDENTIFICACION DE LA UNIDAD
NOMBRE DE LA UNIDAD APOYO BANDA MUNICIPAL
NIVEL JERARQUICO Operativo
RELACION DE DEPENDENCIA Lineal del Encargado de Cultura y Turismo
RELACION DE AUTORIDAD Personal de su dependencia

v" Personal Banda Municipal I-11-111-1V-
V-VI-VII-VII-IX-X-XI-XII

1.  OBJETIVO:

Mantener un solido y constante equilibrio artistico y el balance interno de su seccion, procurando
la constante elevacion de la calidad musical. el cumplimiento y desarrollo de las actividades de la
Banda de Musica del Gobierno Auténomo Municipal de Colcapirhua.

III.  FUNCIONES

a)
b)

)
)

¢)
f)

Llevar a cabo la direccion general de la Banda Municipal y promover su formacion
musical.

Adelantar dentro del marco de sus Funciones, las Gestiones para la formacién
cultural.intercambio, promocion y difusion de la Banda Municipal.

Promover la capacitacion Municipal de los integrantes de la Banda Municipal.

Dirigir los ensayos y presentaciones de la Banda que se determinen en la programacion
aprobada por la Jefatura que esta designe.

Coordinar y organizar proyectos nacionales y departamentales, para promocionar y
difundir la imagen del Municipio.

Velar porque la Banda Municipal, conserve su arraigo social dentro de la tradicion
social del Municipio. ~

Programar conciertos y retretas publicos. en las fechas vy sitios que determine el Alcalde
y/o Alcaldesa

Disponer la participacion de la Banda Municipal en las diferentes actividades civico-
culturales, que s¢ organicen en el Municipio con ocasion de fiestas patronales o
culturales.

Otras que le sean asignadas por la autoridad superior.

1V.  ESPECIFICACION DEL PUESTO

Beauiiifos Escueial

a) Grado de Instruceion
v Profesor de Musica. o titulo de certificacion de competencias laborales.
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Aiios de Experiencia
1 afios de experiencia general

Otros Conocimientos

Ley 1178 y sus Decretos Reglamentarios

Conocimientos sobre la Ley del Funcionario Publico 2027

Conocimientos sobre la Ley de Gobiernos Auténomos Municipales 482

Conocimientos sobre manuales, procedimientos y reglamentos internos de la Institucion
Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

Cualidades o Habilidades

Capacidad de trabajar en equipo

Solida formacion moral

Relaciones humanas y relaciones publicas
Manejar informacion confidencial del Municipio

V. SANCIONES

Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempefio de las 'unciones
deberes y atribuciones asignadas a su cargo. A este efecto:

a)

b)

La responsabilidad administrativa, civil y penal se determina tomando en cuenta los
resultados de la accion u omision.

Se presume la licitud de las operaciones y actitudes realizadas por todo servidor
mientras no se demuestre lo contrario. (Art. 28 de la Ley 1178 SAFCO)

El servidor Pablico tiene el deber de desempefiar sus Funciones con eficacia. economia, eficiencia,
transparencia y licitud. Su incumplimiento generara responsabilidades anteriormente mencionadas
(Art. 3. parrafo 1. 11, del Reglamento de la Responsabilidad por la Funcion Pablica D.S. 23318 —
A) y Reglamento Interno del Personal.
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@m GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE COLCAPIRHUA

2 MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
: DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL

W@ GESTION 2021 En vigencia a partir

del 31 de Mayo de
2021

-

1.

NOMBRE DE LA UNIDAD

IDENTIFICACION DE LA UNIDAD

BANDA MUNICIPAL [-11-11-1V-V-VI-VII-
VITI-IX-X-XIT-X1H

NIVEL JERARQUICO Operativo

RELACION DE DEPENDENCIA Lineal del Encargado de Banda Municipal
RELACION DE AUTORIDAD Ninguna

II. OBJETIVO:

Mantener la disciplina necesaria. poniendo el mayor empefio profesional de que disponga.
buscando el mas alto nivel artistico de la Banda.

IV.

FUNCIONES

a)

b)

c)

d)

€)
f)

Desempefiar su cargo con la dignidad. eficiencia y rectitud que corresponde a su
categoria profesional.

Participar con puntualidad y exactitud en todos los ensayos y presentaciones de la
Banda de Musica en sus diversas modalidades de programas, horarios. ensayos,
audiciones. elc.

Realizar la preparacion y el estudio necesario para obtener ¢! mejor desempefio posible
tanto en ensayos como en audiciones.

Mantener en condiciones optimas sus instrumentos de trabajo: en caso de pérdida o
descompostura de los mismos. reportar a su Director Artistico o tal circunstancia.
Presentarse a todos los servicios con su instrumento y aceesorios correspondientes.

Las demas Funciones inherentes a su cargo.

ESPECIFICACION DEL PUESTO

b)

N LR

Reaulsitis Escngkiles
a) Grado de Instruceion
Haber vencido en nivel primario y contar con conocimiento en musica.

Aiios de Experiencia
1 afios de experiencia general

Otros Conocimientos ,

Ley 1178 y sus Decretos Reglamentarios

Conocimientos sobre la Ley del Funcionario Publico 2027
Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

d) Cualidades o Habilidades
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v' Capacidad de trabajar en equipo

v Solida formacion moral

v Relaciones humanas y relaciones publicas

v" Manejar informacién confidencial del Municipio

V. SANCIONES

Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempefio de las funciones
deberes y atribuciones asignadas a su cargo. A este efecto:

a) La responsabilidad administrativa, civil y penal se determina tomando en cuenta los
resultados de la accion u omision.

b) Se presume la licitud de las operaciones y actitudes realizadas por todo servidor
mientras no se demuestre lo contrario. (Art. 28 de la Ley 1178 SAFCO)

El servidor Pablico tiene el deber de desempefiar sus funciones con eficacia, economia, cficiencia,
transparencia y licitud. Su incumplimiento generara responsabilidades anteriormente mencionadas
(Art. 3, parrafo 1, 11, del Reglamento de la Responsabilidad por la Funcién Piblica D.S. 23318 —
A) y Reglamento Interno del Personal.

52




PERPRECET o STIRERST
LORRPER T L RRE

e BRI ) G.A.M.COL.
LG GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE COLCAPIRHUA

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL

GESTION 2021 En vigencia a partir

de! 31 de Mayo de

2021
I. IDENTIFICACION DE LA UNIDAD
NOMBRE DE LA UNIDAD ENCARGADO DE EDUCACION
NIVEL JERARQUICO Estratépico Operativo
RELACION DE DEPENDENCIA Lineal del Director de Desarrollo Humano
RELACION DE AUTORIDAD Personal de su dependencia:

v' Biblioteca Central
v Sereno Municipal (Desarrollo
Humano)

II. OBJETIVO:

Organizar, controlar y administrar las actividades y programas destinados a la educacion ejecutar
la dotacion del alimento complementario escolar, materiales de apoyo y equipamiento y pago de
servicios al sistema fiscal y las de convenio, para la mejora en la nutricion y aprendizaje.

III.  FUNCIONES

a) Implantar politicas, planes, programas y proyectos que contribuyan a mejorar la calidad
educativa en el municipio, de acuerdo las caracteristicas socio-culturales de cada
distrito municipal.

b) Establecer alianzas estratégicas con instituciones gubernamentales vy no
gubernamentales para fortalecer la educacion en el municipio.

¢) Coordinar con la Direccion de Educacion, las actividades a realizar para la ejecucién de
proyectos y servicio del desayuno escolar anualmente, en beneficio de nuestros
estudiantes.

d) Coordinar con la Direccion de Desarrollo Humano en tareas de relevamiento y
mantenimiento de la base de datos actualizados de los bienes y conservacion de los
bienes muebles e inmuebles en el drea de educacion.

e) Encargarse de viabilizar la solucion a problemas o quejas realizadas por representantes
de las unidades educativas. delegando obligaciones a supervisores y encargados del
area.

f} Priorizar mediante evaluaciones previas, los requerimientos de los centros educativos en
forma equitativa.

2) Realizar el scguimiento a las solicitudes de compras y coordinar con almacenes para la
entrega de equipos, mobiliarios y materiales, mediante cronogramas establecidos.

h) Exigir al encargado de desayuno escolar y supervisores realizar el control a los
proveedores sobre la entrega de insumos; calidad, cantidad y horarios, ademas de la
preparacion y distribucion v la presentacion de informes periodicos sobre las
actividades diarias.

i) Controlar y supervisar el manejo de la existencia de sobrantes con relacion al desayuno
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escolar.

i) Atender la cancelacion de los servicios generales de luz, agua y otros de los centros
educativos.

k) Elaborar el POA de la Unidad y compatibilizado por la Direccion.

I) Realizar otras Funciones inherentes a su cargo o a solicitud del inmediato superior.

IV. ESPECIFICACION DEL PUESTO

Requisitos Esenciales

a) Grado de Instruccion

v" Poseer Titulo a nivel Licenciatura y/o haber cursado estudios en el Subsistema de
educacion superior sefialado en la Ley 070.

b) Aios de Experiencia
1 afios de experiencia general

Otros Conocimientos

Ley 1178 y sus Decretos Reglamentarios

Conocimientos sobre la Ley del Funciénario Pablico 2027
Conocimientos sobre la Ley de Gobiernos Autonomos Municipales 482
Conocimiento sobre la Ley de educacion

Manejo de paquetes computacionales

Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

E ST e

Cualidades o Habilidades

Capacidad de trabajar en equipo

Mantener relaciones de trabajo con las unidades
Solida formacion moral

Relaciones humanas y relaciones publicas
Capacidad de trabajo bajo presion

Manejar informacion confidencial del Municipio

LR E

V. SANCIONES

Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desemperio de las Funciones
deberes y atribuciones asignadas a su cargo. A este efecto:

a) La responsabilidad administrativa, civil y penal se determina tomando en cuenta los
resultados de la accion u omision.

b) Se presume la licitud de las operaciones y actitudes realizadas por todo servidor
mientras no se demuestre lo contrario. (Art. 28 de la Ley 1178 SAFCO)

El servidor Publico ticne el deber de desempefiar sus Funciones con eficacia, economia, eficiencia,
transparencia y licitud. Su incumplimiento generara responsabilidades anteriormente mencionadas
(Art. 3, parrafo 1, I1. del Reglamento de la Responsabilidad por la Funcién Publica D.S. 23318 —
A) y Reglamento Interno del Personal.
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GOBIERNO AUT()NOMO.MUNICIPAL DE COLCAPIRHUA

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL

GESTION 2021 En vigencia a partir

del 31 de Mayo de

2021
I. IDENTIFICACION DE LA UNIDAD
NOMBRE DE LA UNIDAD BIBLIOTECA CENTRAL
NIVEL JERARQUICO Operativo
RELACION DE DEPENDENCIA Lineal del Encargado de Educacion
RELACION DE AUTORIDAD Ninguna
1. OBJETIVO:

Brindar el servicio de difusion de material bibliografico a estudiantes. investigadores y ciudadania
en general, a través de la provision temporal de material bibliografico.

I11.

Iv.

k)

1)

FUNCIONES

Desarrollar politicas programas y proyectos de Gestion administrativa y Funcional de
labiblioteca.

Realizar permanentemente las Gestidnes necesarias y posibles, con instituciones publicas
yprivadas, a objeto de incrementar el stock de material bibliografico del sistema.
Sistematizar la informacion del material bibliografico existente recurriendo a medios
modernos y Funcionales.

Cumplir con la reglamentacion sobre préstamos y devoluciones de libros, publicaciones,
revistas. ete.

Organizar y actualizar permanentemente el fichero y datos bibliograficos.

Fn forma anual solicitar la compra de material bibliografico con miras a mejorar el servicio
de la biblioteca para los usuarios.

Seleccidnar el material util de donacion e incorporar la bibliografia al estante del area.
Realizar una buena atencion a los lectores en biblioteca, enmarcadas en las normas de
bibliotecarios.

Efectuar la clasificacion del material bibliogréafico para facilitar las consultas.

Realizar control rutinario de libros antes de poner el material a disposicion del puablico
marcando cada material como propiedad de la biblioteca del Municipio.

Realizar la catalogacion, para facilitar ¢l almacenamiento y recuperacion de los materiales
bibliograficos.

Prestar el material requerido por el usuario por un tiempo determinado. ya sea en sala o a
domicilio, solicitando las garantias que determine la biblioteca.

m) Elevar informes periodicos a su inmediato superior de las tareas y actividades que realiza la

n)

seceion.
Realizar otras Funciones inherentes a su cargo o a solicitud del inmediato superior.

ESPECIFICACION DEL PUESTO

55




B e Tl

Requisitos I iale
a) Grado de Instruceion
Poseer Titulo a nivel Licenciatura y/o haber cursado estudios en el Subsistema de
educacion superior sefialado en la Ley 070.

(=2
S’

Aios de Experiencia
1 afios de experiencia general

Otros Conocimientos

Ley 1178 y sus Decretos Reglamentarios

Conocimientos sobre la Ley del Funcidnario Pablico 2027
Conocimientos sobre la Ley de Gobiernos Auténomos Municipales 482
Manejo de paquetes computacionales

Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

SR K{RKRNEE

Cualidades o Habilidades

Capacidad de trabajar en equipo

Mantener relaciones de trabajo con las unidades
Solida formacién moral

Relaciones humanas y relaciones publicas
Capacidad de trabajo bajo presion

Manejar informacion confidencial del Municipio

S AKRSNRE

V. SANCIONES

Todo Servidor Pablico respondera de los resultados emergentes del desempefio de las Funciones
deberes y atribuciones asignadas a su cargo. A este efecto:

a) La responsabilidad administrativa, civil y penal se determina tomando en cuenta los
resultados de la aceion u omision.

b) Se presume la licitud de las operaciones y actitudes realizadas por todo servidor mientras
no se demuestre lo contrario. (Art. 28 de la Ley 1178 SAFCO)

El servidor Publico tiene el deber de desempeiiar sus Funciones con eficacia. economia, eficiencia,
transparencia y licitud. Su incumplimiento generara responsabilidades anteriormente mencionadas
(Art. 3, parrafo 1. I1. del Reglamento de la Responsabilidad por la Funcion Publica D.S, 23318 —
A) y Reglamento Interno del Personal.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL

GESTION 2021 En vigencia a partir

del 31 de Mayo de

2021
1. IDENTIFICACION DE LA UNIDAD
NOMBRE DE LA UNIDAD SERENO MUNICIPAL (DESARROLLO
HUMANO)
NIVEL JERARQUICO Operativo
RELACION DE DEPENDENCIA Lineal del Director de Desarrollo Humano
RELACION DE AUTORIDAD Ninguna
I. OBJETIVO:

Precautelar y garantizar la seguridad de los inmuebles, equipos. maquinaria. herramientas, muebles
de las instalaciones.

V.

FUNCIONES

a)

Velar y custodiar los equipos, maquinaria, muebles, herramientas y dependencias de la
Direccion de Desarrollo Humano.

b) Realizar rondas continuas diurnas y nocturnas en el entorno de las instalaciones de la

c)

Direccion de Desarrollo Humano de forma oportuna y responsable.
Registrar ¢ informar al jefe inmediato superior sobre cualquier hecho o irregularidad
que afecte la seguridad de las instalaciones de la Direccion de Desarrollo Humano,

d) Comunicar inmediatamente a los organismos de seguridad en casos de emergencia que

c)
f)
g)

h)

i)

se susciten fuera de horas de oficina.

Controlar y registrar el ingreso y salida del personal y personas ajenas a la institucion.
Cumplir las Instruccidnes impartidas por su inmediato superior.

Cumplir vy hacer cumplir las disposiciones legales, ordenanzas, resoluciones,
Instrucciénes. reglamentos y normas internas vigentes.

Preservar los bienes asignados para el desarrollo y cumplimiento de sus actividades
especificas programadas.

Efectuar y cumplir con otras Funciones inherentes a su campo de accion.

ESPECIFICACION DEL PUESTO

a)
v

isitos Ese

Grado de Instruccion
Haber cursado el nivel primario.

b) Afios de Experiencia

1 afios de experiencia general
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Otros Conocimientos
Ley 1178 y sus Decretos Reglamentarios
Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

N NE

Cualidades o Habilidades

Capacidad de trabajar en equipo

Mantener relaciones de trabajo con las unidades
Solida formacion moral

Manejar informacién confidencial del Municipio

T

V. SANCIONES

Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempeiio de las Funciones
deberes y atribuciones asignadas a su cargo. A cste efecto:

a) La responsabilidad administrativa. civil y penal se determina tomando en cuenta los
resultados de la accién u omision.

b) Se presume la licitud de las operaciones y actitudes realizadas por todo servidor
mientras no se demuestre lo contrario. (Art. 28 de la Ley 1178 SAFCQO)

El servidor Puablico tiene el deber de desempeiiar sus Funciones con eficacia, economia. eficiencia,
transparencia y licitud. Su incumplimiento generara responsabilidades anteriormente mencionadas
(Art. 3, parrafo 1, 1. del Reglamento de la Responsabilidad por la Funcién Publica D.S. 23318 —
A) y Reglamento Interno del Personal.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
DEL ORGANO EJECUT!VO MUNICIPAL

GESTION 2021 En vigencia a partir

del 31 de Mayo de

2021
1. IDENTIFICACION DE LA UNIDAD
NOMBRE DE LA UNIDAD ENCARGADO DE DEPORTES
NIVEL JERARQUICO Estratégico Operativo
RELACION DE DEPENDENCIA Lineal del Director de Desarrollo Humano
RELACION DE AUTORIDAD Personal de su dependencia:

v Atencion Escuela de Futbol

v" Asistente Sereno Complejo Deportivo

v Apoyo Auxiliar Sereno Municipal
(Loroncochti)

Il.  OBJETIVO:

Planificar, organizar, coordinar y promover la masificacion de la practica deportiva, formativa,
recreativa, competitiva y de la actividad fisica. asi como Gestionar la construccion. equipamiento,
mantenimiento y Administracion de centros deportivos y recreativos.

IIl. FUNCIONES

a) Elaborar lineamientos de promocion de la actividad fisica saludable, formativa y
recreativa.

b) Coordinar la organizacion de competencias deportivas y recreativas, incentivando la
masiva participacion de la poblacion.

¢) Fomentar los valores éticos y humanos en los ninos. nifias, jovenes y adultos,
impulsando actividades fisicas y deportivas, sin discriminacion alguna,

d) Establecer mecanismos de incentivo y practica a los deportistas en formacion
competitivo, profesional y de alto rendimiento.

e) Elaboracion de planes sectoriales para promover la actividad fisica y deportiva en el
Municipio.

) Motivar en las autoridades la asignacion de recursos e inversion de los mismos y de otra
naturaleza a favor de la actividad deportiva.

g) Coordinar con el encargado de activos fijos en tareas de relevamiento y mantenimiento
de la base de datos actualizado de todo material y mobiliario en el drea de deporte.

h) Dar cumplimiento a las disposiciones legales en vigencia, lLey del Deporte Ley N°
2770.

i) Elaborar el POA de la Unidad y compatibilizado por la Direccion.

1) Realizar otras Funciones inherentes a su cargo o a solicitud del inmediato superior.

IV. ESPECIFICACION DEL PUESTO
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a) Grado de Instruccion
v Poseer Titulo a nivel Licenciatura y/o haber cursado estudios en el Subsistema de
educacion superior sefialado en la Ley 070.

b) Aios de Experiencia
1 afios de experiencia general

¢) Otros Conocimientos

Ley 1178 vy sus Decretos Reglamentarios

Conocimientos sobre la Ley del Funciénario Publico 2027
Conocimientos sobre la Ley de Gobiernos Auténomos Municipales 482
Conocimiento sobre la Ley del Deporte Ley N° 2770

Conocimiento sobre relaciones humanas y publicas

Manejo de Recursos Humanos

Conocimientos sobre manuales. procedimientos y reglamentos internos de la
Institucion

Manejo de paquetes computacionales

Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

LR NEKRENR
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Cualidades o Habilidades

Capacidad de resolver problemas del Municipio
Capacidad de trabajar en equipo

Mantener relaciones de trabajo con las unidades
Solida formaciéon moral

Relaciones humanas y relaciones publicas
Capacidad de trabajo bajo presion

Manejar informacion confidencial del Municipio

5 BRSNS

V. SANCIONES

Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempefio de las Funciones
deberes y atribuciones asignadas a su cargo. A este efecto:

a) La responsabilidad administrativa. civil y penal sc determina tomando en cuenta los
resultados de la accién u omision.

b) Se presume la licitud de las operaciones y actitudes realizadas por todo servidor
mientras no se demuestre lo contrario. (Art. 28 de la Ley 1178 SAFCO)

FI servidor Publico tiene el deber de desempenar sus Funciones con eficacia. economia, eficiencia,
transparencia y licitud. Su incumplimiento generara responsabilidades anteriormente mencionadas
(Art. 3. parrafo I, 11, del Reglamento de la Responsabilidad por la Funcion Publica D.S. 23318 —
A) y Reglamento Interno del Personal.
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GOBIERNO AUTONOMO MUNIC!PAL DE COLCAPIRHUA

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL

GESTION 2021 En vigencia a partir

del 31 de Mayo de

2021
I. IDENTIFICACION DE LA UNIDAD
NOMBRE DE LA UNIDAD ATENCION ESCUELA DE FUTBOL
NIVEL JERARQUICO Operativo
RELACION DE DEPENDENCIA [Lineal del Encargado de Deportes
RELACION DE AUTORIDAD Ninguna
1. OBJETIVO:

Es la formacion basica futbolistica y humana aplicando el sentido lidico a cada una de las
actividades realizadas, cuidando el desarrollo de la técnica individual y de conjunto.

1L

V.

a)

b)

¢)

g)
h)
i)

1)
k)

FUNCIONES

Elaborar la “Planificacion Deportiva Anual de la Escuela” y dirigir su puesta en
practica, coordinando y supervisando la labor de los futbolistas. Organizar la
distribucion horaria, espacios de trabajo y material, asi como bajas y sustituciones
Atender las solicitudes de padres de familia para inscripcién de sus hijos en alguna de
las Escuelas de Futbol del Municipio.

Dar el debido seguimiento a los nifios y jovenes inscritos en las Escuelas de Futbol y
detectar alumnos destacados para integrar a equipos representativos del municipio y
prepararlos para competencias municipales, estatales, nacionales e internacionales.
Resguardar y hacer buen uso de los instrumentos y materiales que se utilizan para
brindar la clase o asesoria del deporte del futbol.

Solicitar las listas de asistencia de los nifios y jovenes que entrenan en las escuelas de
futbol para fines estadisticos.

Responsabilizarse de los grupos de nifios y jovenes que se formen para aprender las
técnicas del deporte de futbol.

Elaborar conjuntamente con el Encargado de Deportes, el programa deportivo
correspondiente a la escuela de futbol correspondiente.

Elaborar conjuntamente con los instructores el plan de entrenamientos para los alumnos
mads avanzados o de competencia.

Reportar programas y actividades al Encargado de Deportes.

Apoyar en la elaboracién de la calendarizacion del programa de actividades deportivas.
Elaborar reporte mensual de actividades.

ESPECIFICACION DEL PUESTO

~

a) Grado de Instruccion
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v Haber cursado estudios o Certificado competencias en el area.

b) Anos de Experiencia
| afios de experiencia general

¢) Otros Conocimientos

Ley 1178 y sus Decretos Reglamentarios

Conocimientos sobre la Ley del Funcidnario Publico 2027
Conocimientos sobre la Ley de Gobiernos Auténomos Municipales 482
Conocimiento sobre la Ley del Deporte Ley N° 2770

Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

e RN K

Cualidades o Habilidades

Capacidad de trabajar en equipo

Mantener relaciones de trabajo con las unidades
Solida formacion moral :

Relaciones humanas y relaciones publicas
Capacidad de trabajo bajo presion

Mangjar informacion confidencial del Municipio

% %K SLNE

V. SANCIONES

Todo Servidor Publico responderd de los resultados emergentes del desempeiio de las Funciones
deberes y atribuciones asignadas a su cargo. A este efecto:

a) La responsabilidad administrativa, civil y penal se determina tomando en cuenta los
resultados de la accion u omision.

b) Se presume la licitud de las operaciones y actitudes realizadas por todo servidor
mientras no se demuestre lo contrario. (Art. 28 de la Ley 1178 SAFCO)

El servidor Publico tiene el deber de desempeiiar sus Funciones con eficacia, economia, eficiencia.
transparencia y licitud. Su incumplimiento generara responsabilidades anteriormente mencionadas
(Art. 3, parrafo 1, I, del Reglamento de la Responsabilidad por la Funcion Publica D.S. 23318 —
A) y Reglamento Interno del Personal.

-
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¢ | MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL it
GESTION 2021 R T
: del 31 de Mayo de
2021
I. IDENTIFICACION DE LA UNIDAD
NOMBRE DE LA UNIDAD ASISTENTE ~ SERENO  COMPLEJO
DEPORTIVO
NIVEL JERARQUICO Operativo
RELACION DE DEPENDENCIA Lineal del Encargado de Deportes
RELACION DE AUTORIDAD Ninguna
1. OBJETIVO:

Administrar el Funcionamiento optimo de los campos deportivos para fomentar la practica
deldeporte, asegurando su adecuado uso y mantenimiento.

Iv.

FUNCIONES

a) Asegurar el adecuado uso de los campos deportivos en cumplimiento de la
reglamentacion vigente.

b) Velar por el buen Funcionamiento de los campos deportivos.

¢) Realizar el control y deposito de la recaudacion generada por la prestacion de servicios
de los campos deportivos administrados por el Gobierno Auténomo Municipal.

d) Otras que le sean asignadas por la autoridad superior.

ESPECIFICACION DEL PUESTO

Requisitos Fsenciales
a) Grado de Instruceion
v" Haber vencido el ciclo primario

b) Aifios de Experiencia
| afios de experiencia general

¢) Otros Conocimientos
v" Ley 1178 y sus Decretos Reglamentarios
v Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

d) Cualidades o Habilidades

v Mantener relaciones de trabajo con las unidades
v Solida formacion moral

v Relaciones humanas y relaciones publicas

v Capacidad de trabajo bajo presion
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v Manejar informacion confidencial del Municipio
Y. SANCIONES

Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempefio de las funciones
deberes y atribuciones asignadas a su cargo. A este efecto:

a) La responsabilidad administrativa, civil y penal se determina tomando en cuenta los
resultados de la accion u omision.

b) Se presume la licitud de las operaciones y actitudes realizadas por todo servidor
mientras no se demuestre lo contrario. (Art. 28 de la Ley 1178 SAFCO)

[l servidor Publico tiene el deber de desempeifiar sus funciones con eficacia, economia, eficiencia,
transparencia y licitud. Su incumplimiento generara responsabilidades anteriormente mencionadas
(Art. 3, parrafo 1, I1, del Reglamento de la Responsabilidad por la Funcion Publica D.S. 23318 —
A) y Reglamento Interno del Personal.
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o GOBIERNO AUTGNOMO MUNICIPAL DE COLCAPIRHUA
A MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL
GESTION 2021

G.AM.COL.

En vigencia a partir
del 31 de Mayo de
2021

I. IDENTIFICACION DE LA UNIDAD
NOMBRE DE LA UNIDAD

NIVEL JERARQUICO

RELACION DE DEPENDENCIA
RELACION DE AUTORIDAD

II. OBJETIVO:

APOYO AUXILIAR SERENO
LORONCOCHI

Operativo
Lineal del Encargado de Deportes
Ninguna

Administrar el Funcionamiento optimo de los campos deportivos para fomentar la practica
deldeporte. asegurando su adecuado uso y mantenimiento.

Il.  FUNCIONES

¢) Asegurar ¢l adecuado uso de los campos deportivos en cumplimiento de la

reglamentacion vigente.

f) Velar por el buen Funcionamiento de los campos deportivos.

g) Realizar el control y deposito de la recaudacion generada por la prestacion de servicios
de los campos deportivos administrados por el Gobierno Auténomo Municipal.

h) Otras que le sean asignadas por la autoridad superior.

IV. ESPECIFICACION DEL PUESTO

Reiiisiias Eericial

¢) Grado de Instruccion
v' Haber vencido ¢l ciclo primario

f) Anos de Experiencia
1 afos de experiencia general

Otros Conocimientos

g)
v Ley 1178 y sus Decretos Reglamentarios
v Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

h) Cualidades o Habilidades

Solida formacién moral

R Pl e

Capacidad de trabajo bajo presion

Mantener relaciones de trabajo con las unidades
Relaciones humanas v relaciones publicas

Manejar informacién confidencial del Municipio
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V. SANCIONES

Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempefio de las funciones
deberes vy atribuciones asignadas a su cargo. A este efecto:

¢) La responsabilidad administrativa, civil y penal se determina tomando en cuenta los
resultados de la accién u omision.

d) Se presume la licitud de las operaciones y actitudes realizadas por todo scrvidor
mientras no se demuestre lo contrario. (Art. 28 de la Ley 1178 SAFCO)

El servidor Pablico tiene el deber de desempefar sus funciones con eficacia, economia, eficiencia,
transparencia y licitud. Su incumplimiento generara responsabilidades anteriormente mencionadas
(Art. 3. parrafo 1, 11, del Reglamento de la Responsabilidad por la Funcion Pablica D.S. 23318 —
A) y Reglamento Interno del Personal.

DIRECCION DE DESARROLLO
HUMANO
1

RESPONSABLE DE UNIDAD DE
DEFENSORIA Y ASISTENCIA SOCIAL
Kh)

ABOGADO SLIM

ATENCION DE
DISCAPACDAD
00

AP AUN.
UNIDAD DISCAPACIDAT
165
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GOBIERNO AUTONOMOQ MUNICIPAL DE COLCAPIRHUA

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL

GESTION 2021 En vigencia a partir

del 31 de¢ Mayo de

2021
I. IDENTIFICACION DE LA UNIDAD
NOMBRE DE LA UNIDAD RES].’ONSA'BLF_- DE UNIDAD DE
DEFENSORIA Y ASISTENCIA SOCIAL
NIVEL JERARQUICO Estratégico
RELACION DE DEPENDENCIA Lineal de la Direccion de Desarrollo Humano
RELACION DE AUTORIDAD Personal de su dependencia:

v Atencion de Discapacidad
v" Abogado Slim

II. OBJETIVO:

Conseguir de manera integral y sistematica la defensa psicosocial y legal de los ninEs,
adolescentes. mujeres hombres, adultos mayores y personas con discapacidad. en la atencion de
toda clase de maltrato y violenta en la familia y/o doméstica, en virtud a las disposiciones vigentes
en la materia.

Aplicar politicas municipales con equidad de género promoviendo los derechos de las mujeres:
erradicando todo tipo de violencia a la nifi@, adolescente, adulto mayor y personas con
discapacidad.

Ill.  FUNCIONES

a) Atender y presentar denuncia ante autoridades pertinentes por infracciones o delitos de
violentica y maltrato intrafamiliar o domestica ante las instancias judiciales que
correspondan.

b) Disponer de medidas legales y disposiciones de proteccion social que considere
adecuadas a favor de los niflos, nifias y adolescentes, mujer, adulto mayor y personas
con capacidades diferentes.

¢) Efectuar el seguimiento de los casos atendidos en las instancias competentes,
promoviendo la reinsercion familiar.

d) Brindar asesoria en beneficio de los nifios, nifias y adolescentes. mujer. adulto mayor y
personas con capacidades diferentes.

¢) Promover la difusién y capacitacion de los derechos del nifio, nifia y adolecentes

f) Trabajar de manera coordinada con instituciones piblicas y privadas para cstablecer las
necesidades y requerimientos de los nifios y adolescentes, mujer adulto mayor y
personas con capacidades diferentes.

g) Elaborar convenios marco de incorporacion de los derechos de los nifios, nifias,
adolescentes, mujeres, adulios mayores, personas con capacidades diferentes para los
distritos del municipio.
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h) Elaborar propuestas de material de comunicacion para acciones de educacion
promocion y difusion de la violencia intrafamiliar.

i) Elaborar propuestas mejoradas de procedimientos legales de las leyes N° 1674 del
Servicio Legal Integral y el Codigo Nifia, Nifio. Adolescente.

i) Elaborar y proponer normativas que beneficien y promuevan la equidad de género
fomentado la igualdad de oportunidades.

k) Difundir los derechos y obligaciones de la mujer dentro de la familia. asi como el
accesoa la salud, evitando discriminacion o actos de violencia que perjudiquen o alteren
su salud. :

I) En casos de dependencia al alcohol y/o otras drogas, derivar la atencion a programas
externos de ayuda y orientacion o tratamiento especifico.

m) Promover reconocimientos voluntarios de filiacion y acuerdos de asistencia familiar,
para su homologacion por autoridad competente.

n) Cuando el caso lo amerite, derivar la atencion médica, psicologica o psiquiatrica en
régimen hospitalario o ambulatorio.

o) Elaborar el POA de la unidad

p) Realizar otras Funciones inherentes a su cargo a pedido expreso del Jefe inmediato
Superior.

IV. ESPECIFICACION DEL PUESTO

Requisitos Esenciales
a) Grado de Instruccién .
v Titulo en Licenciatura en Ciencias Juridicas

b) Aiios de Experiencia
1 afio de experiencia general

Otros Conocimientos

Ley 1178 y sus Decretos Reglamentarios

Conocimientos sobre la Ley del Funcidnario Publico 2027

Conocimientos sobre la Ley de Gobiernos Auténomos Municipales 482

Conocimiento sobre la Ley 548, Ley 348

Conocimiento sobre relaciones humanas y piblicas

Manejo de Recursos Humanos

Conocimientos sobre manuales. procedimientos y reglamentos internos de la Institucion
Manejo de paquetes computacionales

Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

ELRTEEE T

Cualidades o Habilidades

Capacidad de resolver problemas del Municipio
Capacidad de trabajar en equipo

Mantener relaciones de trabajo con las unidades
Soélida formacion moral

Relaciones humanas y relaciones publicas
Capacidad de trabajo bajo presion

Manejar informacion confidencial del Municipio

LALLR e

V. SANCIONES

Todo Servidor Pablico respondera de los resultados emergentes del desempeiio de las Funciones
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deberes y atribuciones asignadas a su cargo. A este efecto:

a) La responsabilidad administrativa, civil y penal se determina tomando en cuenta los
resultados de la accion u omision.

b) Se presume la licitud de las operaciones y actitudes realizadas por todo servidor
mientras no se demuestre lo contrario. (Art. 28 de la Ley 1178 SAFCO)

El servidor Pablico tiene el deber de desempeiiar sus funciones con eficacia, economia, eficiencia,
transparencia y licitud. Su incumplimiento generara responsabilidades anteriormente mencionadas
(Art. 3. parrafo 1. 11, del Reglamento de la Responsabilidad por la Funcién Publica D.S. 23318 -
A) y Reglamento Interno del Personal.
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3 , G.AM.COL.
iy | COBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE COLCAPIRHUA

DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL

GESTION 2021 En vigencia a partir

: ) MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
del 31 de Mayo de

2021
I. IDENTIFICACION DE LA UNIDAD
NOMBRE DE LA UNIDAD ATENCION DE DISCAPACIDAD
NIVEL JERARQUICO Operativo
RELACION DE DEPENDENCIA Lincal del Responsable de Unidad de
Defensoria y Asistencia Social

RELACION DE AUTORIDAD , Personal de su dependencia:

v Apoyo Auxiliar Unidad de

Discapacidad

I1. OBJETIVO:

Establecer bases de una cultura ciudadana de aceptacion inclusion e integracion de personas con
capacidades diferentes integrando sus derechos, deberes. promoviendo actitudes de respeto y
Sélidaridad.

Aplicar la Ley de la Persona con capacidades diferentes ¢jecutando programas y proyectos de
promocion y sensibilizacion de las personas con capacidades diferentes, velando por su salud
fisica. intelectual, ocupacional y emocional.

III.  FUNCIONES

a) Ejecutar programas y proyectos de promocion y sensibilizacion de los derechos de las
personas con capacidades diferentes.

b) Aplicar la ley que regula los derechos, deberes y garantias de las personas con
capacidad, diferentes estantes y habitantes en nuestra jurisdiccion municipal.

¢) Coordinar la atencion a personas con discapacidad, victimas de violencia intrafamiliar
con la unidad correspondiente.

d) Normar los procesos destinados a la habilitacion, rehabilitacion, prevencion, ete. de
oportunidades de las personas con capacidades diferentes.

e¢) Promover y ejecutar actividades de cardcter cultural. recreativo, fisico y de capacitacion
de las personas con discapacidad.

f) Atencion integral y su acceso a los regimenes de trabajo, educacion. salud y seguridad
social, con seguros de corto y largo plazo.

¢) Vigilar y orientar en sus derechos ¢l desarrollo de sus capacidades especiales conforme
ala Ley No. 1678 y reglamentos vigentes.

h) Promover la utilizacion del lenguaje de sefias, en medios de comunicacion visuales para
personas con discapacidad auditiva.

i) Establecer con prioridad la supresion de barreras fisicas en los ambitos urbanos y
arquitectonicos en todas las construcciones para lograr la accesibilidad de las personas
con discapacidad.

i) Eliminacion de las barreras arquitectonicas en los edificios publicos y privados
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k) Elaborar el POA de la unidad.
1) Realizar otras Funciones inherentes a su cargo o a solicitud del inmediato superior

IV. ESPECIFICACION DEL PUESTO

Requisitos Esenciales
a) Grado de Instruccion
v Haber cursado estudios y capacitacion en el Area.

b) Aiios de Experiencia
1 ailos de experiencia general

Otros Conocimientos

Ley 1178 y sus Decretos Reglamentarios

Conocimientos sobre la Ley del Funciénario Publico 2027

Conocimientos sobre la Ley de Gobiernos Autonomos Municipales 482

Conocimiento sobre la Ley 548, Ley 348

Conocimiento sobre relaciones humanas y pablicas

Conocimientos sobre manuales, procedimientos y reglamentos internos de la Institucion
Manejo de paquetes computacionales

Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

AT SRSE
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Cualidades o Habilidades

Capacidad de trabajar en equipo

Mantener relaciones de trabajo con las unidades
Solida formacion moral

Relaciones humanas y relaciones publicas
Capacidad de trabajo bajo presion

Manejar informacion confidencial del Municipio

RO R R

V. SANCIONES

Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempeiio de las Funciones
deberes y atribuciones asignadas a su cargo. A este efecto:

¢) La responsabilidad administrativa, civil y penal se determina tomando en cuenta los
resultados de la accion u omision.

d) Se presume la licitud de las operaciones y actitudes realizadas por todo servidor
mientras no se demuestre lo contrario. (Art. 28 de la Ley 1178 SAFCO)

El servidor Publico tiene el deber de desempeniar sus Funciones con eficacia, economia, eficiencia,
transparencia y licitud. Su incumplimiento generara responsabilidades anteriormente mencionadas
(Art. 3, parrafo 1, 1, del Reglamento de la Responsabilidad por la Funcién Publica D.S. 23318 —
A) y Reglamento Interno del Personal.
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; G.AM.COL.
GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE COLCAPIRHUA

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL
GESTION 2021

En vigencia a partir
del 31 de Mayo de

2021
I. IDENTIFICACION DE LA UNIDAD
NOMBRE DE LA UNIDAD APOYO AUX. UNIDAD DISCAPACIDAD
NIVEL JERARQUICO Operativo
RELACION DE DEPENDENCIA Lineal del Atencion de Discapacidad
RELACION DE AUTORIDAD Personal de su dependencia:

v Ninguno
II. OBJETIVO:

Coadyuvar en ¢l apoyo para establecer las bases de una cultura ciudadana de aceptacion inclusion
¢ intcgracion de personas con capacidades diferentes integrando sus derechos, deberes,
promoviendo actitudes de respeto y Sélidaridad.

Aplicar la Ley de la Persona con capacidades diferentes ¢jecutando programas y proyectos de
promocion y sensibilizacion de las personas con capacidades diferentes, velando por su salud
fisica, intelectual, ocupacional y emocional.

IIl. FUNCIONES

a) Coadyuvar con el responsable del drea, en la ejecucion de programas y proyectos de
promocion y sensibilizacion de los derechos de las personas con capacidades diferentes.

b) Coordinar la atencion a personas con discapacidad, victimas de violencia intrafamiliar
con la unidad correspondiente.

¢) Atencion integral y su acceso a los regimenes de trabajo. educacién, salud y seguridad
social, con seguros de corto y largo plazo.

d) Vigilar v orientar en sus derechos el desarrollo de sus capacidades especiales conforme
ala Ley No. 1678 y reglamentos vigentes.

¢) Establecer con prioridad la supresion de barreras fisicas en los dmbitos urbanos y
arquitectonicos en todas las construcciones para lograr la accesibilidad de las personas
con discapacidad.

f) Eliminacion de las barreras arquitectonicas en los edificios pablicos y privados

g) Realizar otras Funciones inherentes a su cargo o a solicitud del inmediato superior

IV. ESPECIFICACION DEL PUESTO
N 1¢1 3 JL} i-
¢) Grado de Instruccion

v" Haber vencido ¢l nivel primario

f) Aiios de Exberiencia
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1 afos de experiencia general

Otros Conocimientos

ey 1178 vy sus Decretos Reglamentarios

Conocimientos sobre la Ley del Funcionario Publico 2027

Conocimientos sobre la Ley de Gobiernos Auténomos Municipales 482

Conocimiento sobre la Ley 548, Ley 348

Conocimiento sobre relaciones humanas y publicas

Conocimientos sobre manuales, procedimientos y reglamentos internos de la Institucion
Manejo de paguetes computacionales

Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

Cualidades o Habilidades

Capacidad de trabajar en equipo

Mantener relaciones de trabajo con las unidades
Solida formacion moral

Relaciones humanas y relaciones publicas
Capacidad de trabajo bajo presion

Manejar informacion confidencial del Municipio

SANCIONES

Todo Servidor Pablico responderd de los resultados emergentes del desempefio de las Funciones
deberes y atribuciones asignadas a su cargo. A este efecto:

e)
f)

La responsabilidad administrativa, civil y penal se determina tomando en cuenta los
resultados de la accion u omision.

Se presume la licitud de las operaciones y actitudes realizadas por todo servidor
mientras no se demuestre lo contrario. (Art. 28 de la Ley 1178 SAFCO)

El servidor Pablico tiene el deber de desempeiiar sus Funciones con eficacia, economia, eficiencia,
transparencia y licitud. Su incumplimicnto generara responsabilidades anteriormente mencionadas
(Art. 3, parrafo 1, 11, del Reglamento de la Responsabilidad por la Funcién Publica D.S. 23318 -
A) y Reglamento Interno del Personal.
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GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE COLCAPIRHUA
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL

N —— En vigencia a partir
c o del 31 de Mayo de

2021

I. IDENTIFICACION DE LA UNIDAD

NOMBRE DE LA UNIDAD ABOGADO SLIM
NIVEL JERARQUICO Estratégico
RELACION DE DEPENDENCIA Lineal del Responsable de Unidad de

Defensoria y Asistencia Social

RELACION DE AUTORIDAD Personal de su dependencia:

v" Ninguno

II. OBJETIVO:

Conseauir de manera integral y sistematica la defensa psicosocial y legal de las mujeres en
situacion de violencia, en la atencion de toda clase de maltrato o victimas de violencia en la familia
y/o doméstica, en virtud a las disposiciones vigentes en la materia.

Aplicar politicas municipales con equidad de género promoviendo los derechos de las mujeres:
promoviendo la erradicacion todo tipo de politicas patriarcales que atenten contra la integridad de
las mujeres.

III. FUNCIONES

a)

Atender y presentar denuncia ante autoridades pertinentes por infracciones o delitos de
violentica y maltrato intrafamiliar o domestica dirigida a mujeres ante las instancias

judiciales que correspondan.

Disponer de medidas legales y disposiciones de proteccion social que considere
adecuadas a favor de las mujeres victimas de maltrato.

Efectuar el seguimiento de los casos atendidos en las instancias competentes,
promoviendo la integridad del nicleo familiar.

Brindar asesoria en beneficio de las mujeres en situacion de violencia o necesidad
causada por esta.

Promover la difusién y capacitacion de las politicas integrales de los diferentes niveles
de gobierno para la proteccion y desarrollo integral de las mujeres.

Trabajar de manera coordinada con instituciones pablicas y privadas para establecer las
necesidades y requerimientos de las mujeres para su desarrollo integral.

Elaborar convenios marco de incorporacion de los derechos de las mujeres los distritos
del municipio.

Elaborar propuestas de material de comunicacion para acciones de educacion
promocion y difusién de la violencia intrafamiliar.

Flaborar y proponer normativas que beneficien y promuevan la equidad de género
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fomentado la igualdad de oportunidades.

i) Difundir los derechos y obligaciones de la mujer dentro de la familia. asi como cl
accesoa la salud, evitando discriminacion o actos de violencia que perjudiquen o alteren
su salud.

k) Cuando el caso lo amerite, derivar la atencion médica, psicologica o psiquidtrica en
régimen hospitalario o ambulatorio.

1) Elaborar el POA de la unidad

m) Realizar otras Funciones inherentes a su cargo a pedido expreso del Jefe inmediato
superior.

IV. ESPECIFICACION DEL PUESTO

Requisitos Esenci
e) Grado de Instruccion

Titulo en Licenciatura en Ciencias Juridicas
f) Anos de Experiencia

1 ano de experiencia general

Otros Conocimientos

Ley 1178 y sus Decretos Reglamentarios

Conocimientos sobre la Ley del Funciénario Publico 2027

Conocimientos sobre la Ley de Gobiernos Auténomos Municipales 482

Conocimiento sobre la Ley 548, Ley 348

Conocimiento sobre relaciones humanas y publicas

Manejo de Recursos Humanos

Conocimientos sobre manuales, procedimientos y reglamentos internos de la Institucion
Manejo de paquetes computacionales

Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

R R R KRR KT8

Cualidades o Habilidades

Capacidad de resolver problemas del Municipio
Capacidad de trabajar en equipo

Mantener relaciones de trabajo con las unidades
Solida formacion moral

Relaciones humanas y relaciones publicas
Capacidad de trabajo bajo presion

Manejar informacion confidencial del Municipio

KRR ASKSANRE

V. SANCIONES

Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempetio de las Funciones
deberes y atribuciones asignadas a su cargo. A este efecto:
a) La responsabilidad administrativa, civil y penal se determina tomando en cuenta los
resultados de la accion u omision.
b) Se presume la licitud de las operaciones y actitudes realizadas por todo servidor
mientras no se demuestre lo contrario. (Art. 28 de la Ley 1178 SAFCO)

El servidor Pablico tiene el deber de desempefiar sus Funciones con eficacia, economia. eficiencia,
transparencia y licitud. Su incumplimiento generara responsabilidades anteriormente mencionadas
Art. 3. parrafo . 11, del Reglamento de la Responsabilidad por la Funcion Pablica D.S. 23318 —A)
y Reglamento Interno del Personal.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
DEL ORGANO EJEC"U:I‘WO MUNICIPAL s vl § pattis
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2021
I. IDENTIFICACION DE LA UNIDAD
NOMBRE DE LA UNIDAD ENCARGADO DE SEGURIDAD
CIUDADANA
NIVEL JERARQUICO Estratégico
RELACION DE DEPENDENCIA Lineal de la Secretaria Municipal de
‘ Fortalecimiento Institucional y Desarrollo
Social
RELACION DE AUTORIDAD Personal de su dependencia;

v" Ninguno

II. OBIJETIVO:

Implementar la politica municipal de seguridad ciudadana, mediante el disefio. desarrollo y
gjecucion de planes, programas y proyectos de prevencion social, comunitaria. situacional y de
proteccion, identificando ¢ interviniendo de manera concurrente en las causas de las violencias y ¢l
delito: para empoderar a los habitantes del municipio de Colcapirhua. A [in de generar ciudadanos
atentos vy resilientes a las violencias y al delito en la cultura de paz, con base en el desarrollo
humano integral y el gjercicio de sus derechos y obligaciones.

III. FUNCIONES

a) Implementar y efectuar el seguimiento al Plan Municipal de Seguridad Ciudadana de
prevencion de la Violencia y el Delito.

b) Elaborar y coordinar en los ambitos intrainstitucional e interinstitucional planes,
programas, proyectos y mecanismos destinados a la prevencion del delito y el
fortalecimiento de la seguridad ciudadana en el Municipio.

¢) Planificar y coordinar con las unidades organizacionales correspondientes del Gobierno
Autonomo Municipal de Colcapirhua, las acciones necesarias para la implementacion
de planes, programas y proyectos de prevencion del delito y de seguridad ciudadana.

d) Generar propuestas e iniciativas legales que permitan reducir los factores de riesgo de
inseguridad ciudadana.

e) Gestidnar el financiamiento para la construccion y equipamiento de estaciones, modulos
e instalaciones policiales, asi como para ¢l fortalecimiento de la Guardia Municipal,
destinado a la prestacion de servicios integrales de seguridad ciudadana en el
Municipio.

f) Formular y ejecutar planes, programas y proyectos municipales en materia de seguridad
ciudadana, en coordinacién con la Policia Boliviana, ¢l nivel central, departamental del
Estado y entidades territoriales autonomas.

g) Actualizar informacién del Funcionamiento de modulos policiales, establecimientos
expendio de bebidas alcoholicas, tecnologia preventiva, asi como de la implementacion
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1V,

h)

n)

de programas y proyectos de scguridad ciudadana.

Implementar y fortalecer el Sistema de Alerta Vecinal, mediante la conformacion y
activacion de los Grupos de Alerta Vecinal, disponiendo y ampliando ademas la
infraestructura de cdmaras y parlantes instalados en ¢l Municipio

Crear y mantener una base de datos actualizada sobre la informacién de violencia y
delito que permita retroalimentar las politicas pablicas y planes en materia de seguridad
ciudadana.

Generar y proporcionar informacion para implementar medidas de prevencion y control
de hechos de violencia y delito.

Disponer que el personal de la Unidad de la Guardia Municipal atienda con prioridad.
en forma permanente y sostenida los requerimientos vecinales de Seguridad Ciudadana.

Emitir instructivos. circulares y comunicados para la Unidad de la Guardia Municipal
que permitan garantizar un servicio de calidad.

Cumplir con principios. normas generales y basicas de Control Interno Gubernamental.
Verificar la correcta aplicacion de leyes, reglamentos, instructivos, normas,
procedimientos y controles internos de Administracion. tanto de orden general como
propios de la entidad.

Otras que le sean asignadas por la autoridad superior.

ESPECIFICACION DEL PUESTO

=
e

S5 RS NG

%R R 8 RN ARE

Requisitos Esenciales
Grado de Instruccion

Técnico Medio de la Policia Nacional o de una de las entidades de las Fuerzas Armadas
y/o tener Experiencia en Seguridad o cursos relacionados al drea.

Aiios de Experiencia
2 aflos de experiencia general

Otros Conocimientos

Ley 1178 y sus Decretos Reglamentarios

Conocimicntos sobre la Ley del Funcionario Pablico 2027

Conocimientos sobre la Ley de Gobiernos Auténomos Municipales 482

Conocimientos sobre manuales, procedimientos y reglamentos internos de la Institucion
Manejo de paquetes computacionales

Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

Cualidades o Habilidades

Capacidad de resolver problemas del Municipio
Capacidad de trabajar en equipo

Mantener relaciones de trabajo con las unidades
Solida formaciéon moral

Relaciones humanas y relaciones publicas
Capacidad de trabajo bajo presion

Manejar informacién confidencial del Municipio
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V. SANCIONES
Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempefio de las funciones
deberes y atribuciones asignadas a su cargo. A este efecto:

¢) La responsabilidad administrativa, civil y penal se determina tomando en cuenta los
resultados de la dccidn u omision.

d) Se presume la licitud de las operaciones y actitudes realizadas por todo servidor
mientras no se demuestre lo contrario. (Art. 28 de la Ley 1178 SAFCO)

El servidor Publico tiene el deber de desempeiiar sus funciones con eficacia, economia, eficiencia,
transparencia y licitud. Su incumplimiento generara responsabilidades anteriormente mencionadas
(Art, 3. parrafo 1, 11, del Reglamento de la Responsabilidad por la Funcioén Publica D.S. 23518 —
A) y Reglamento Interno del Personal.

DIRECCION
ASESORIA LEGALS

ABOGADO DE
ASESORIA
LEGAL

26
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e MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
} DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL

; , TERTION - En vigencia a partir
e\ el del 31 de Mayo de
2021

1. IDENTIFICACION DE LA UNIDAD

NOMBRE DE LA UNIDAD DIRECCION DE ASESORIA LEGAL

NIVEL JERARQUICO Estratégico Operativo

RELACION DE DEPENDENCIA Lincal de la Secretaria Municipal de
Fortalecimiento Institucional y Desarrollo
Social

RELACION DE AUTORIDAD Sobre su personal de su dependencia

v" Abogado de Asesoria Legal

I.  OBIJETIVO:

Asesorar al Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Municipal de Colcapirhua sobre la
aplicacion. alcance ¢ interpretacion de las normas legales vigentes, emitiendo opinion
especializada en los asuntos de orden legal. administrativo, municipal y jurisdiccional que se
somelan a su consideracion.

III. FUNCIONES

|

a) Asesorar en asuntos juridicos y administrativos a la Maxima Autoridad Ejecutiva (MAE)
del Organo Ejecutivo Municipal, en aplicacion a normas y disposiciones legales vigentes
con el fin de coadyuvar a la toma de decisiones de la Alcaldesa o Alcalde.

b} Planificar. coordinar, supervisar y controlar las tareas del personal dependiente, conforme
al plan operativo, asegurando la aplicacion de normas vigentes.

¢) Asesorar a la Maxima Autoridad Ejecutiva (MAE) del Organo Ejecutivo Municipal sobre
la aplicacion y alcance de las normas legales vigentes. emitiendo opinion especializada en
los asuntos de orden juridico que se sometan a su consideracion.

d) Recomendar y proponer medidas y procedimientos juridicos, tendientes a mejorar la
Gestion institucional a la Méaxima Autoridad Ejecutiva (MAE) del Organo Ejecutivo
Municipal.

¢) Elaborar en coordinaciéon con los Secretarios Mumc1pa]es proyectos de Leyes.
Resoluciones, Decretos Municipales, Decretos Ediles. Autos y Providencias para su
consideracién ante las instancias correspondientes.

f) Proyectas resoluciones, autos y proveidos administrativos sobre asuntos de su
conocimiento. para su consideracion por la Méxima Autoridad Ejecutiva (MAE) del
Organo Ejecutivo Municipal.

¢) Elaborar informes para resolver las excusas. recusaciones y consultas presentadas a la
Maxima Autoridad Ejecutiva (MAE) del Organo Ejecutivo Municipal sobre aspectos
relacionados a las atribuciones de la Alcaldesa o Alcalde; en su caso, otros relacionados a
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I¥,

h)

0)
p)

q)

a)

la normativa municipal y conexos.

Instruir y supervisar ¢l envio a la Contraloria General del Estado de la copia de los
contratos realizados por el Organo Ejecutivo Municipal y de la documentacion que 1o
respalda.

Iniciar procesos coactivos de cobro de mulias. recargos e intereses moratorios y acciones
legales de ejecucion de resoluciones judiciales y otras acciones que se requieran en favor
del Gobierno Auténomo Municipal.

Proponer la contratacion de ascsoria juridica externa y elaborar los correspondientes
términos de referencia cuando corresponda.

Elaborar y presentar informes periodicos sobre las tareas inherentes a sus especificas
Funciones.

Elaborar y revisar contratos para provision de bienes y servicios a la institucion y Gestionar
su protocolizacion ante la Notaria de Gobierno.

Efectuar seguimiento de las acciones legales y de procesos judiciales en los que la Maxima
Autoridad Ejecutiva (MAE) del Organo Ejecutivo Municipal sea parte demandante o
demandada.

Emitir informes juridicos solicitados por Instituciones publicas, privadas, OTBs.,
Sindicatos, Juntas Vecinales, personas particulares y otras dreas del Municipio de
Colcapirhua, relativas a temas legales cuando corresponda.

Elaborar el Programa Operativo Anual (POA) de la Direccion. en sujecion a las directrices
establecidas para ¢l efecto.

Asumir las Funciones que en maleria de recursos humanos le corresponde respecto de sus
dependicentes.

Gestionar eficientemente los recursos humanos y materiales en los recursos administrativos
que tenga que resolver la Alcaldesa o Alcalde.

Planificar. coordinar. supervisar y controlar las tareas del personal asignado a las tareas y
trémites jurisdiccionales, conforme al plan operativo, asegurando la aplicacion de las
normas vigentes.

Elaborar en coordinacion con el personal y consultores dependientes de la jefatura. de
manera oportuna y eficaz las denuncias, querellas, demandas, respondes, recursos,
acciones de defensa y cualquier actuado de la materia, sometida a conocimiento del
Ministerio Pablico u Organo jurisdiccional. para su consideracién ante las instancias
correspondientes.

Elaborar memoriales con el personal y consultores de linea dependientes de la jefatura,
dentro de los tramites judiciales en curso, previo analisis y estudio del contenido de los
expedientes y documentacion inherente al caso.

Dar respuesta a correspondencia y requerimicntos fiscales y/o judiciales en compleja y
minutas para la suscripcion de contratos de diferente naturaleza.

Realizar seguimiento a los procesos judiciales. ante los diferentes juzgados y en su ¢aso,
en instituciones publicas (Notarfa de Gobierno, Contraloria,*Alcaldia Municipal. etc.)
Realizar otras actividades que le sean asignadas y/o solicitadas por la Maxima Autoridad
Ejecutiva (MAE) del Organo Ljecutivo Municipal.

ESPECIFICACION DEL PUESTO

Requisitos Esenciales
Grado de Instruceion
Titulo en Provision Nacional de Abogado.

Afios de Experiencia
Profesional: 2 afios de experiencia profesional a partir de la obtencion del Titulo en
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Provision Nacional

v Especifica: 2 afios de asesoramiento juridico en materia administrativa o del area juridica.

¢) Otros Conocimientos

v" Constitucién Politica del Estado

v Ley 1178 vy sus Decretos Reglamentarios

v Ley de Gobiernos Auténomos Municipales. Normas. Reglamentos y Disposiciones
especiales internas vigentes sobre la materia

v Tramite juridico — legales ¢ institucionales

v Relaciones Humanas y Puablicas

v Ley Marco de autonomias y Descentralizacion

v' Mangjo de Recursos Humanos

v Manejo de paquetes computacionales

v" Hablar al ménos dos idiomas oficiales del pais

d) Cualidades o Habilidades

v Capacidad de mando, responsabilidad y ser minucioso.

v' Capacidad de trabajar en equipo.

v Mantener relaciones de trabajo con las distintas unidades de la estructura organizativa,

v" Resolver conflictos de su municipio

v" Ser lider y proactivo

V. SANCIONES

Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempefio de las Funciones
deberes y atribuciones asignadas a su cargo. A este efecto:

a) La responsabilidad administrativa, civil y penal se determina tomando en cuenta los
resultados de la accién u omision.

b) Se presume la licitud de las operaciones y actitudes realizadas por todo servidor mientras
no se demuestre lo contrario. (Art. 28 de la Ley 1178 SAFCO)

El servidor Publico tiene el deber de desempefiar sus Funciones con eficacia, economia. eficiencia,
transparencia y licitud. Su incumplimiento generara responsabilidades anteriormente mencionadas
(Art. 3. parrafo I, 11, del Reglamento de la Responsabilidad por la Funcion Pablica D.S. 23318 -
A) y Reglamento Interno del Personal.
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—_ GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE COLCAPIRHUA
} MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL

- § s & : En vigencia a partir
e GESTION 2021 del 31 de Mayo de
2021
I. IDENTIFICACION DE LA UNIDAD
NOMBRE DE LA UNIDAD ABOGADO DE ASESORIA LEGAL
NIVEL JERARQUICO Estratégico Operativo
RELACION DE DEPENDENCIA Lineal del Director de Asesoria Legal
RELACION DE AUTORIDAD Ninguna
[I. OBJETIVO:

Asegurar ¢l cumplimiento de las normas y disposiciones vigentes dentro de las Funciones
técnicas y operativas del Gobierno Auténomo Municipal de Colecapirhua. y Asesorar en temas
juridicos. legales y normativos a las diferentes reparticiones del Ejecutivo Municipal.

I11.

V.

FUNCIONES

a)
b)

¢)
d)
e)
f)
g)
h)

Asesorar en‘el cumplimiento de las disposiciones legales vigentes.

Elaborar y suscribir informes y opinion legal en los asuntos relativos a la
Administracionde la reparticion. orientando las decisiones del Ejecutivo.

Acompafiar los procesos de contrataciones dentro del drea de su competencia y
Funciones previstas en las normativas vigentes.

Emitir opinion sobre la aplicabilidad de normas juridicas.

Sustentar todo tramite juridico en archivos organizados de acuerdo a criterios definidos.
Apoyar al Director de asesoria Legal dentro de la Gestion para la suscripeion de
convenios en diferentes areas dentro del marco de los procedimientos establecidos.
Apoyar dentro de la formulacion y claboracion de los contratos emergentes de los
procesos de contratacion que estén expresamente delegados al GAM-COL.

Emitir opinion juridica en los procesos relacionados a la Administracion de personal.
Atender los sumarios administrativos internos.

Velar por la primacia del criterio de la economia juridica en todo tramite legal.

Procesar y proyectar las respuestas a las Peticiones de Informe Escritos y elaborar
respaldos a las peticiones de informes orales, que sean requeridos conforme ley. dentro
de los plazos establecidos.

Administrar el Archivo Juridico y centralizar fisicamente los procesos de contratacion y
contratos emergentes suscritos, como también los convenios interinstitucionales
suscritos por esta reparticion, llevando el control de los mismos.

m) Coordinar los criterios legales especiales cuando sea necesario con las instancias de la

Direccion de Asesoria Legal.

n) Otras que le scan asignadas de forma expresa por la Direccion de Asesoria Legal.

ESPECIFICACION DEL PUESTO
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Grado de Instruccion
Titulo en Provision Nacional de Abogado.

=
S

b) Anos de Experiencia

v" 1 afio de experiencia general

¢) Otros Conocimientos

v" Constitucion Politica del Estado

v Ley 1178 y sus Decretos Reglamentarios

v Ley de Gobiernos Auténomos Municipales, Normas, Reglamentos y Disposiciones

especiales internas vigentes sobre la materia
Tramite juridico — legales ¢ institucionales
Relaciones Humanas y Publicas

Ley Marco de autonomias y Descentralizacion
Manejo de paquetes computacionales

Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

LN

Cualidades o Habilidades

Capacidad de mando, responsabilidad y ser minucioso.

Capacidad de trabajar en equipo.

Mantener relaciones de trabajo con las distintas unidades de la estructura organizativa.
Resolver conflictos de su municipio

Ser lider y proactivo

LR LARE

Y. SANCIONES

Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempeifio de las Funciones
deberes y atribuciones asignadas a su cargo. A este efecto:

a) La responsabilidad administrativa, civil y penal se determina tomando en cuenta los
resultados de la accidon u omision.

b) Se presume la licitud de las operaciones y actitudes realizadas por todo servidor
mientras no se demuestre fo contrario. (Art. 28 de la Ley 1178 SAFCO)

El servidor Piblico tiene el deber de desempeniar sus Funciones con eficacia, economia. eficiencia,
transparencia y licitud. Su incumplimiento generara responsabilidades anteriormente mencionadas
(Art. 3, parrafo 1, 11, del Reglamento de la Responsabilidad por la Funcion Piéblica D.S. 23318 —
A) y Reglamento Interno del Personal.
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L i MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL

GESTION 2021 En vigencia a partir

del 31 de Mayo de

2021
I. IDENTIFICACION DE LA UNIDAD
NOMBRE DE LA UNIDAD SEFCRETARIA MUNICIPAL
ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO
NIVEL JERARQUICO Estratégico
RELACION DE DEPENDENCIA Lineal del Alcalde o Alcaldesa
RELACION DE AUTORIDAD : Personal de su dependencia:

v Direccion de Finanzas
v' Jefe de Recursos Humanos
v Jefe Administrativo Municipal de
Salud
v Encargado de Trafico y Vialidad
II.  OBJETIVO:

Establecer politicas para la generacion y obtencion de recursos econdmicos propios, mediante la
prestacion de servicios municipales a los usuarios, programar el uso de los recursos econémicos
provenientes de la coparticipacion tributaria, Iimpuesto a los Hidrocarburos y otros, para los gastos
de Funcionamiento y de inversion en ¢l GAM-COL conforme a disposiciones legales. asi mismo
velar el cumplimiento estricto de los Sistemas de Administracion y control comprendidos en la
Ley N° 1178, y otras disposiciones legales que guarden relacion con las actividades de la
Secretaria y de las unidades dependientes.

Cumplir con los objetivos de todas las unidades Funcidnales dependientes de la Secretaria
Municipal Administrativo Financiero, basados en los principios de eficiencia, eficacia y
transparencia, orientados a brindar un servicio de excelencia de los servidores publicos del GAM-
COL hacia los usuarios.

[1l. FUNCIONES

a) Las establecidas en el articulo 29. (Atribuciones de las secretarias municipales), de la
Ley 482 de 09 de enero de 2014.

b) La Secretaria Municipal Administrativo Financiero, Direcciones y Unidades de su
dependencia en coordinacion con la Direccion de Planificacion deberdn elaborar el
Presupuesto de recursos y gastos, para garantizar ¢l Funcionamiento y la inversion de
obras previstas en el Programa Operativo Anual del GAM-COL.

¢) Disefiar y proponer politicas y/o estrategias a la Alcaldesa o Alcalde para la generacion
de mayores recursos economicos por la prestacion de servicios a los usuarios, mejor
Administracion tributaria y recaudadora basados en las normativas vigentes.

d) Disefiar y proponer politicas y/o programas de simplificacion de tramites, en todos los
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g)

h)

i)

k)

D

servicios que presta el GAM-COL, basados en los principios de eficiencia, elicacia y
transparencia para incrementar la masa tributaria, asi mismo ¢l pago oportuno y puntual
por parte de los contribuyentes.

En base al Programa de Desarrollo Municipal y en arliculacion con ¢l Programa
Operativo Anual, canalizar los recursos econémicos ante el Tesoro General de la
Nacion. para garantizar el Funcionamiento y particularmente la inversion de los
proyectos establecidos por el GAM-COL.

Administrar con criterios de eficiencia. eficacia, transparencia y licitud los recursos
econdémicos del GAM-COL. provenientes de ingresos propios y externos a través del
TGN vy préstamos y/o donaciones de instituciones extranjeras

Planificar, organizar ¢ instruir a las Direcciones y Unidades dependientes de la
Secretaria, la oportuna dotacion de los recursos econoémicos, equipos. materiales y otros
para la ejecucién de obras por Administracion directa.

Planificar, organizar e instruir a las Dirccciones y Unidades dependientes de la
Secretaria, dotar oportunamente de los recursos econdémicos. a las empresas ejecutoras
de obras por Administracion delegada.

Planificar, organizar e instruir la elaboracion de los EE.FF. det GAM-COL cn base a las
normativas vigentes para la presentacion oportuna y en las fechas establecidas al
Ministerio de Economia y Finanzas y Contraloria General del Estado.

Instruir y controlar a las unidades dependientes ¢l correcto y oportuno registro de los
recursos y gastos en los documentos contables y en el sistema informdtico, para una
buena Administracion y toma de decisiones financieras por parte del ejecutivo
municipal.

Solicitar periodicamente reportes e informes economicos a las unidades dependientes,
para establecer la situacion financiera del GAM-COL.

Brindar asesoramiento técnico a la Alcaldesa o Alcalde, en la formulacion de politicas
administrativas y financieras del GAM-COL.

m) Instruir que los procesos de contratacion en las diferentes modalidades se realicen en

p)

q)

s)

base a las Normas Basicas de Administracion de Bienes y Servicios y su
reglamentacion especifica establecidas en los sistemas comprendidos en la Ley N°
1178. A

Organizar, controlar e instruir a las Direcciones v Unidades dependientes de la
Secretaria. la cficiente y efectiva Administracion y uso de los bienes muebles ¢
inmuebles, vehiculos y equipos de propiedad del GAM-COL. por parte de los
servidores plblicos en general.

Instruir a todas las Direcciones y Unidades organizacionales dependientes de la
Secretaria, que las Funciones establecidas en el MOF, se desarrollen en base a las
normas establecidas en los sistemas de Administraciéon y Control Gubernamental, Ley
N° 1178, tomando en cuenta la interrelacion e interactuacion en la organizacion y
Funcionamiento en la produccion de bienes y servicios de acuerdo con la POA de
Gestion.

Actualizar periodicamente los reglamentos y manuales administrativos de uso y
aplicacion inherentes a las Funciones y objetivos de su Unidad Organizacional. dotando
los insumos correspondientes para su coordinacion con la Direccion de Desarrollo
Humano.

Participar en reuniones conjuntamente con la Alcaldesa o Alcalde de Colcapirhua. y/o
en representacion del mismo a peticion expresa del Ejecutivo, con autoridades ¢
instituciones departamentales y nacionales.

Dar Visto Bueno a los Certificados de trabajo y Certificados de Prestacion de Servicios
(Item, Consultor Individual de Linea) del personal activo y/o cesante que lo solicite.
Asistir a convocatorias solicitadas por el Concejo Mpal., a objeto de presentar
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informes verbales y/o escritos.

t) Elaborar el POA de la Secretaria.

u) Realizar otras Funciones inhereiies & su cargo y a pedido expreso de la Alcaldesa
oAlcalde.

IV. ESPECIFICACION DEL PUESTO

Requisitos Esenciales
a) Grado de Instruceion
v Poseer Titulo en Provision Nacional a nivel de Licenciatura de Ciencias Juridicas,
Economia. Auditoria, Contadurfa Publica, Administracion de Empresas o ramas afines.

b) Afios de Experiencia

2 afios de experiencia general.

Otros Conocimientos

Ley 1178 y sus Decretos Reglamentarios

Conocimicntos sobre la Ley del Funciénario Publico 2027

Conocimientos sobre la Ley de Gobiernos Autonomos Municipales 482

Conocimientos sobre manuales, procedimientos y reglamentos internos de la Institucion
Conocimientos de la Ley N° 004 de Lucha contra la Corrupcion de enriquecimicento ilicito
e investigacion de fortunas Marcelo Quiroga Santa Cruz

Conocimiento sobre Ley 475 Prestaciones servicios de salud integral

Conocimiento sobre Relaciones Humanas

Conocimientos sobre la Ley Financial v disposiciones legales en actual vigencia relativas
al proceso

Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

5o St K8

NS

<N

Cualidades o Habilidades

Capacidad de resolver problemas del Municipio
Conocer las necesidades de su comunidad
Capacidad de trabajar en equipo

Mantener relaciones de trabajo con las unidades
Soélida formacion moral

Relaciones humanas y relaciones publicas
Manejar informacion confidencial del Municipio

NSRS NE

V. SANCIONES

Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempefio de las Funciones
deberes vy atribuciones asignadas a su cargo. A este efecto:
a) La responsabilidad administrativa, civil y penal se determina tomando en cuenta los
resultados de la accion u omision.
b) Se presume la licitud de las operaciones y actitudes realizadas por todo servidor
mientras no se demuestre lo contrario. (Art. 28 de la Ley 1178 SAFCO)

El servidor Pablico tiene el deber de desempefiar sus Funciones con eficacia, economia, eficiencia,
transparencia y licitud. Su incumplimiento generara responsabilidades anteriormente mencionadas
(Art. 3, parrafo 1, 11, del Reglamento de la Responsabilidad por la Funcién Pablica D.S. 23318 —
A) y Reglamento Interno del Personal.
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GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE COLCAPIRHUA

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL S -
GESTION 2021 En vigencia a parti

del 31 de Mayao de

2021
1. IDENTIFICACION DE LA UNIDAD
NOMBRE DE LA UNIDAD SECRETARIA SMAF
NIVEL JERARQUICO Operativo
RELACION DE DEPENDENCIA lineal de la Secretaria Municipal
Administrativo Financiero
RELACION DE AUTORIDAD Personal de su dependencia:
v Control Folocopiadora

I. OBJETIVO:

Asistir al Secretaria Municipal Administrativa Financiera en el ejercicio de sus Funciones y
Administrar la correspondencia Interna y Externa que ingrese a la secretaria. aplicando normas y
procedimientos para el registro y control adecuado. ademads de precautelar y salvaguardar la
documentacién en general. Elaborar y disefiar documentos.

I11.

FUNCIONES

a)

b)

d)

h)

Asistir a la Secretaria Municipal Administrativa Financiera en el gjercicio de sus
Funciones.

Participar en reuniones en representacion de la Secretaria Municipal Administrativa
Financiera del GAM-COL a peticion expresa del Ejecutivo, con autoridades
municipales, departamentales y nacionales.

Organizar y mantener un adecuado sistema de archivo de la documentacion generada y
producida por la Secretaria Municipal Administrativa Financiera.

Recibir la documentacion proveniente de las diferentes unidades organizacionales del
Gobierno Auténomo Mumicipal, controlando la recepcion, clasificacion, sistematizacion
de documentos y libros, con especial cuidado en el archivo de las Leyes Municipales,
Decretos Ediles y otros; manteniendo su orden de acuerdo a principios archivisticos.
Atender el archivo, los pedidos de tramites, documentos y disposiciones legales
municipales, y demas documentos bajo su custodia.

Reproducir documentacion legalizada bajo su custodia a requerimiento de usuarios
internos y externos.

Certificar afios de servicio y otros relacionados al trabajo laboral de servidores puablicos
municipales activos y pasivos, asi como otra documentacion que curse en archivo
especializado.

Asegurar que la documentacion radicada en sus oficinas cuente con medidas de
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seguridad y mantenimiento adecuados.

i) Proponer politicas y elaborar instrumentos para su implantacion, referidos a la
recepcion. registro, custodia y organizacion de la documentacion cursante en los
diferentes tipos de archivos del Gobiernn Auténomo Municipal.

j) Otras que le sean asignadas por la autoridad superior.

IV. ESPECIFICACION DEL PUESTO

Requisitos Esenciales

a) Grado de Instruccion
Titulo en Secretariado Ejecutivo o Técnico Superior en Secretariado Ejecutivo y/o haber
cursado estudios en ¢l area.

b) Aios de Experiencia
1 aflos de experiencia general

Otros Conocimientos

Ley 1178 y sus Decretos Reglamentarios
Manejo de paquetes computacionales

Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

% A RS

Cualidades o Habilidades

Salida formacion moral

Relaciones humanas y relaciones publicas
Capacidad de trabajo bajo presion
Creatividad y dinamismo

Paciencia

R TR W

V. SANCIONES

Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempefio de las Funciones
deberes y atribuciones asignadas a su cargo. A este efecto:

a) La responsabilidad administrativa, civil y penal se determina tomando en cuenta los
resultados de la accion u omision.
b) Se presume la licitud de las operaciones y actitudes realizadas por todo servidor

mientras no se demuestre lo contrario. (Art. 28 de la Ley 1178 SAFCO)

El servidor Publico tiene el deber de desempediar sus Funciones con eficacia. economia, eficiencia,
transparencia y licitud. Su incumplimiento generara responsabilidades anteriormente mencionadas
(Art. 3. parrafo 1. 11, del Reglamento de la Responsabilidad por la Funcion Publica D.S. 23318 —
A) y Reglamento Interno del Personal.
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GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE COLCAPIRHUA

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL

GESTION 2021 En vigencia a partir

del 31 de Mayo de

2021
I. IDENTIFICACION DE LA UNIDAD
NOMBRE DE LA UNIDAD CONTROL FOTOCOPIADORA G.A.M.C.
NIVEL JERARQUICO Operativo
RELACION DE DEPENDENCIA Lineal de la Secretaria del SMAF
RELACION DE AUTORIDAD Ninguna
II. OBJETIVO:

Desarrollar actividades de la Atencion y puesta en Funcionamiento de la Fotocopiadora en las
dependencias del GAM de Colecapirhua para brindar la Atencion al cliente interno en el servicio

seiialado.
1lI. FUNCIONES
a) Efectuar la limpieza y aseo de las maquinas fotocopiadoras a su cargo.

Iv.

b)

€)
d)

¢)
f)

g)
h)

Realizar la atencion de la Fotocopiadora al personal del GAM que lo requiera,
realizando el control de su registro por el servicio.

Coadyuvar en el buen mantenimiento de las dependencias del GAM de Colcapirhua.
Coadyuvar en la provision de materiales e insumos para el Funcionamiento de la
Fotocopiadora.

Utilizar adecuadamente los insumos. materiales o equipos a su cargo.

Cumplir adecuadamente todos los procedimientos establecidos por la unidad
correspondiente.

Elaborar informes periodicos al inmediato superior.

Realizar otras tareas afines.

ESPECIFICACION DEL PUESTO

a)
v

b)

Requisitos Esenciales
Grado de Instruccion
Haber vencido el nivel secundario.

Aios de Experiencia
| afios de experiencia general

Otros Conocimicntos
Ley 1178 y sus Decretos Reglamentarios
Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

d) Cualidades o Habilidades
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v" Capacidad de trabajar en equipo

v" Mantener relaciones de trabajo con las unidades
v" Solida formacion moral

v Manejar informacion confidencial del Municipio

V. SANCIONES

Todo Servidor Plblico respondera de los resultados emergentes del desempefio de las funciones
deberes y atribuciones asignadas a su cargo. A este efecto:

a) La responsabilidad administrativa, civil y penal s¢ determina tomando en cuenta los
resultados de la accion u omision.

b) Se presume la licitud de las operaciones y actitudes realizadas por todo servidor
mientras no se demuestre lo contrario (Art. 28 de la Ley 1178 SAFCO)

El servidor Pablico tiene el deber de desempenar sus funciones con eficacia, economia, eficiencia,
transparencia y licitud. Su incumplimiento generara responsabilidades anteriormente mencionadas
(Art. 3, parrafo I, I, del Reglamento de la Responsabilidad por la Funcion Puablica D.S. 23318 —
A)y Reglamento Interno del Personal.

RPA-RPC. |
TECNICO EN
CONTRATACIONES Y
SICOES 40
CON%#%?SNES ASISTENTE CONTRATACIONES
MENORES 124
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figz .. | GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE COLCAPIRHUA
§ MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
, DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL

: - Rp— En vigencia a partir
gf%ﬂ‘é}& GESTION 2021 del 31 de Mayo de
2021
I. IDENTIFICACION DE LA UNIDAD
NOMBRE DE LA UNIDAD TECNICO DE CONTRATACIONES Y
SICOES
NIVEL JERARQUICO Operativo
RELACION DE DEPENDENCIA Lineal del Secretario Municipal designado
; como RPA y RPC
RELACION DE AUTORIDAD v Atencion Contrataciones Menores
v Asistente Contrataciones
I1. OBJETIVO:
Aplicar el Sistema de Administracion de Bienes y Servicios y su Reglamento Especifico basados
en los principios y normas vigentes, para la provision oportuna de bienes, obras. servicios

generales y de consultoria cuando se trate de disposicion de los bienes y baja; adecuarse a las

norn

I11.

1as y reglamentos de la institucion.
FUNCIONES

a) Implantar los Subsistemas de Contratacion, Manejo y Disposicion de Bienes vy
Servicios, de acuerdo a las Normas Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y
Servicios y Reglamentacion especifica.

b) Elaborar, conSolidar y actualizar ¢l Programa Anual de Contrataciones (PAC) de la
Gestion y publicacion de acuerdo a la documentacién remitida por las unidades
correspondientes en el sistema de contrataciones (SICOES).

¢) Mantener y proveer informacion documentada de los procesos de contratacion del
Gobierno Auténomo Municipal de Colcapirhua para su incorporacion al SICOES.

d) Elaborar una base de datos de proveedores. de acuerdo a las dreas. ramas y/o sectores,
también considerando la cuantia econémica. precios unitarios. calidad, tiempos de
entrega, disponibilidad y actualizarlos permanentemente, para posibilitar la adquisicion
oportuna de los bienes y servicios solicitados.

e) Elaborar una base de datos de empresas, empresas constructoras, de servicios y otros
actualizando en forma periodica.

f) Visar y observar los cuadros comparativos, ordenes de compra y ordenes de pago y
otros documentos establecidas en la Norma y Reglamento del SABS.

¢) Guardar confidencialidad sobre las cotizaciones recibidas de los oferentes.

h) Administrar v resguardar los antecedentes de las contrataciones realizadas por el GAM-
COL, asi como copias de los contratos.

i) Participar en ¢l andlisis adm:nistrativo de los cuadros comparativos de cotizaciones, en
coordinacion con los demds miembros de la comision de calificacion, para determinar
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Iv.

$)
0

los precios mds accesibles y que ademas garanticen la calidad, procedencia y
durabilidad de los bienes adquiridos.

Elaboracion el Documentos Base de Contratacion (DBC) segin la modalidad de
contratacion a lodas las unidades solicitantes, incorporando las especificaciones
técnicas o términos de referencia elaborados por la Unidad Solicitante.

Incorporar en el Documento Base de Contratacion (DBC), cuando corresponda, las
enmiendas a las especificaciones técnicas o términos de referencia en la modalidad de
Licitacion Puablica, siempre que estas enmiendas no modifiquen la estructura y el
contenido del Modelo de DBC elaborado por el Organo Rector.

Elaborar, convocatorias, licitaciones e invitaciones publicas de requerimientos de
acuerdo a las modalidades, requisitos y necesidades. autorizados por la Alcaldesa o
Alcalde.

Designar a los responsables de la recepcion de propuestas

Llevar un registro o libro de actas de lus propuestas recibidas

Remitir al SICOES toda la informacion de los procesos de contratacion de acuerdo con
lo establecido en el Articulo 49 de las presentes NBSABS

Preparar toda la documentacion original de los diversos procesos de contratacion, para
que a través de la Secretaria del drea, se remitan a la Direccion de Asesoria Legal.
Llevar un control minucioso del registro, validez y vigencia de las boletas de garantia
(polizas y boletas bancarias) de los adjudicatarios a primer requerimiento

Bienes y Servicios, amparado en las Normas Bdsicas y la Reglamentacion del Sistema
de Administracién de Bienes y Servicios.

Elaborar el POA de la unidad.

Realizar otras Funciones inherentes a su cargo a pedido expreso del Jefe
inmediatosuperior

ESPECIFICACION DEL PUESTO

R

a)
v

LERH KRR RS

CRNE

. . .
f

Grado de Instruceién

Poseer Titulo en Provision Nacional a nivel de Licenciatura de Ciencias Juridicas,
Economia, Auditoria, Administracion de Empresas como su equivalente o haber
cursado estudios en el Subsistema de educacion superior sefialado en la Ley 070,

Aiios de Experiencia
1 afio de experiencia general y/o especifica.

Otros Conocimientos

Ley 1178 y sus Decretos Reglamentarios

Conocimientos sobre la Ley del Funcionario Publico 2027

Conocimientos sobre la Ley de Gobiernos Auténomos Municipales 482

Decreto Supremo 181 Normas Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y
Servicios

Manual de Manejo de Sicoes

Conocimientos sobre manuales, procedimientos y reglamentos internos de la Institucion
Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

Cualidades o Habilidades

Capacidad de trabajar en equipo

Mantener relaciones de trabajo con las unidades
Solida formacion moral
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v" Relaciones humanas y relaciones publicas
v Capacidad de trabajo bajo presion
v' Manejar informacion confidencial del Municipio

V. SANCIONES

Todo Servidor Puiblico respondera de los resultados emergentes del desempeiio de las funciones
deberes y atribuciones asignadas a su cargo. A este efecto:

a) La responsabilidad administrativa, civil y penal se determina tomando en cuenta los
resultados de la accion u omision.

b) Se presume la licitud de las operaciones y actitudes realizadas por todo servidor
mientras no se demuestre lo contrario. (Art. 28 de la Ley 1178 SAFCO)

El servidor Ptiblico tiene el deber de desempenar sus funciones con eficacia, economia. eficiencia,
transparencia y licitud. Su incumplimiento generara responsabilidades anteriormente mencionadas
(Art. 3. parrafo 1, 11 del Reglamento de la Responsabilidad por la Funcion Publica D.S. 23318 —
A) y Reglamento Interno del Personal.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL

GESTION 2021 “n vigencia a partir

del 31 de Mayo de

2021
I. IDENTIFICACION DE LA UNIDAD

NOMBRE DE LA UNIDAD ATENCION CONTRATACIONES
MENORES

NIVEL JERARQUICO Operativo

RELACION DE DEPENDENCIA Lineal del Técnico de Contrataciones vy
SICOES

RELACION DE AUTORIDAD Ninguna

II. OBJETIVO:

Apoyar al Responsable de Contrataciones en la aplicacion el Sistema de Administracion de Bienes
y Servicios y su Reglamento Especifico basados en los principios y normas vigentes, para la
provision oportuna de bienes, obras, servicios generales y de consultoria cuando se trate de
disposicion de los bienes y baja; adecuarse a las normas y reglamentos de la institucion.

IlI.  FUNCIONES

a) Coadyuvar en la elaboracion por parte del Responsable de Contrataciones una base de
datos de proveedores, de acuerdo a las areas. ramas y/o sectores, también considerando
la cuantfa economica, precios unitarios, calidad, tiempos de entrega, disponibilidad y
actualizarlos permanentemente, para posibilitar la adquisicion oportuna de los bienes y
servicios solicitados.

b) Coadyuvar en la elaboracion por parte del Responsable de Contrataciones una base de
datos de empresas, empresas constructoras, de servicios y otros actualizando en forma
periodica.

¢) Guardar confidencialidad sobre las cotizaciones recibidas de los oferentes.

d) Administrar y resguardar los antecedentes de las contrataciones realizadas por el GAM-
COL, asi como copias de los contratos.

¢) Participar en el analisis administrativo de los cuadros comparativos de cotizaciones. en
coordinacion con los demas miembros de la comision de calificacion, para determinar
los precios mas accesibles y que ademds garanticen la calidad, procedencia y
durabilidad de los bienes adquiridos.

f) Elaboracion el Documentos Base de Contratacion (DBC) segin la modalidad de
contratacion a todas las unidades solicitantes, incorporando las especificaciones
técnicas o términos de referencia elaborados por la Unidad Solicitante.

o) Elaborar, convocatorias, licitaciones e invitaciones publicas de requerimientos de
acuerdo a las modalidades, requisitos y necesidades. autorizados por la Alcaldesa o
Alcalde.

h) Cuando sea designada realizar la recepeion de propuestas

i) Llevar un registro o libro de actas de las propucstas recibidas

j) Preparar toda la documentacion original de los diversos procesos de contratacion, para
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que a través de la Secretaria del area, se remitan a la Direccion de Asesorfa Legal.

k) Bienes y Servicios, amparado en las Normas Basicas y la Reglamentacion del Sistema
de Administracion de Bienes y Servicios.

I) Realizar otras Funciones inherentes a su cargo a pedido expreso del Jefe
inmediatosuperior

IV. ESPECIFICACION DEL PUESTO

Reguisitos Esenciales

¢) Grado de Instruccion

v Haber cursado y/o estar cursando estudios superiores en el Subsistema de educacion
superior sefialado enla Ley 070.

=

Aiios de Experiencia
| aflo de experiencia general y/o especifica.

Otros Conocimientos

Ley 1178 y sus Decretos Reglamentarios

Conocimientos sobre la Ley del Funcionario Publico 2027

Conocimientos sobre la Ley de Gobiernos Auténomos Municipales 482

Decreto Supremo 181 Normas Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y
Servicios

Manual de Manejo de Sicoes

Conocimientos sobre manuales. procedimientos y reglamentos internos de la Institucion
Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

LLRRE

R

Cualidades o Habilidades

Capacidad de trabajar en equipo

Mantener relaciones de trabajo con las unidades
Solida formacion moral

Relaciones humanas y relaciones publicas
Capacidad de trabajo bajo presion

Manejar informacion confidencial del Municipio

R RRSSE

V. SANCIONES

Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempefio de las Funciones
deberes y atribuciones asignadas a su cargo. A este efecto:

¢) La responsabilidad administrativa, civil y penal se determina tomando en cuenta los
resultados de la accién u omision.

d) Se presume la licitud de las operaciones y actitudes realizadas por todo servidor
mientras no s¢ demuestre lo contrario. (Art. 28 de la Ley 1178 SAFCO)

El servidor Publico tiene el deber de desempefiar sus Funciones con eficacia. economia, eficiencia,
transparencia y licitud. Su incumplimiento generara responsabilidades anteriormente mencionadas
(Art. 3. parrafo I, 11, del Reglamento de la Responsabilidad por la Funcion Publica D.S. 23318 -
A) y Reglamento [nterno del Personal.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL

"y En vigencia a partir
GESTION 2021 del 31 de Mayo de

2021

1. IDENTIFICACION DE LA UNIDAD

NOMBRE DE LA UNIDAD ASISTENTE CONTRATACIONES
NIVEL JERARQUICO Operativo

RELACION DE DEPENDENCIA Téenico de Contrdtaciones y SICOES
RELACION DE AUTORIDAD Ninguna

Il. OBJETIVO:

Apoyo operativo al Técnico de Contrataciones y SICOES en las tareas administrativas
correspondientes para los procesos de Contratacion coordinando en el cumplimiento de objetivos
del area realizando el manejo efectivamente con la correspondencia municipal y disposiciones
administrativas emanadas por ¢l RPA y RPC.

1II. FUNCIONES

a) Mangjo y archivo de la documentacion de los procesos de contratacion disposiciones
administrativas.

b) Apoyo en el manejo de los Archivos de Contrataciones

¢) Administrar la Agenda de actividades del RPC y RPA

d) Administrar la recepcion y despacho de la correspondencia del RPC y RPA

¢) Cumplir y hacer cumplir. las politicas y decisiones emanadas del nivel superior.

f) Facilitar la implementacion de normas y procedimientos que mejoren el
Funcionamientoadministrativo y calidad de la Direccion.

g) Conocer y cumplir la mision. politicas. intereses y objetivos del Gobierno Auténomo
Municipal de Colcapirhua.

h) Desempeiiar otras Funciones asignadas por instancias superiores. en el dmbito de
sucompetencia y normativa legal vigente

i) Ouras que le sean asignadas por su inmediato superior.

i) Apoyar al RPC y RPA, en todos los aspectos de su correspondencia.

IV. ESPECIFICACION DEL PUESTO
Requisitos E
a) Grado de Instruccion

Haber concluido el nivel secundario.

b) Aiios de Experiencia
1 afios de experiencia general

¢} Otros Conocimientos
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Constitucion Politica del Estado

Ley 1178 y sus Decretos Reglamentarios

Ley de Gobiernos Autonomos Municipales. Normas, Reglamentos y Disposiciones
especiales internas vigentes sobre la materia

Ley N° 001 Marcelo Quiroga Santa Cruz

Ley 2027 del Estatuto del Funcidnario Publico

Normas Basicas de los Sistemas de Administracion y Control Gubernamental
Manejo de paquetes computacionales

Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

4 KR

T e

d) Cualidades o Habilidades

v Capacidad de mando, responsabilidad y ser minucioso.

v Capacidad de trabajar en equipo.

v Mantener relaciones de trabajo con las distintas unidades de la estructura organizativa.
v" Resolver conflictos de su municipio

v' Ser lider y proactivo

V. SANCIONES

Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempefio de las Funciones
deberes y atribuciones asignadas a su cargo. A este efecto:

a) La responsabilidad administrativa, civil y penal se determina tomando en cuenta los
resultados de la accién u omision.

b) Se presume la licitud de las operaciones y actitudes realizadas por todo servidor
mientras no se demuestre lo contrario. (Art. 28 de la Ley 1178 SAFCO)

El servidor Publico tiene el deber de desempefiar sus Funciones con eficacia, economia, eficiencia,
transparencia y licitud. Su incumplimiento generara responsabilidades anteriormente mencionadas
(Art. 3, parrafo 1. 11, del Reglamento de la Responsabilidad por la Funcion Publica D.S. 23318 —
A) y Reglamento Interno del Personal.
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P , G.A.M.COL.
I GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE COLCAPIRHUA
: 4 | MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
il DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL S —_—
GESTION 2021 del 31 de Mayo de
2021

1. IDENTIFICACION DE LA UNIDAD

NOMBRE DE LA UNIDAD DIRECTOR DE FINANZAS

NIVEL JERARQUICO Estratégico

RELACION DE DEPENDENCIA Lineal del Secretario Municipal
Administrativo Financiero

RELACION DE AUTORIDAD Personal de su dependencia:

v Jefe de Contabilidad

v Jefe de Ingresos

v Encargado de Activos Iijos

v Encargado de Sistemas Informaticos

II. OBJETIVO:

Plamificar, organizar, dirigir, coordinar y controlar implantando los sistemas de Presupuesto.
Tesoreria, Crédito Publico y Contabilidad para administrar adecuadamente los recursos
economicos del Gobierno Auténomo Municipal de Coleapirhua; conforme a la definicion de
politicas fiscales, tributarias v financieras, asegurando un manejo eficiente y transparente en la
mstitucion.

Responsable del cumplimiento de los objetivos de todas las unidades Funcionales dependientes de
la Direccion Financiera, basados en los principios de eficiencia y eficacia, orientados a brindar un
servicio de excelencia de los servidores publicos del GAM-COL hacia los usuarios.

IIl.  FUNCIONES

a) Coordinar la recepcion, revision y autorizacion de los Comprobantes Unicos de
Registro de la Administracion central y sus unidades ejecutoras.

b) Orientar a las unidades ejecutoras del GAM-COL. en ¢l proceso de ejecucion
presupuestaria de gastos e ingresos en el SIGEP, incluyendo el uso de la documentacion
de respaldo para los registros que correspondan.

¢) Analizar la documentacion de respaldo para el registro de las diferentes etapas del gasto
y el ingreso en el SIGEP, acorde a los niveles de desconcentracion presupucstaria
vigente en la institucion.

d) Asesorar a las unidades ejecutoras del GAM-COL, en cuanto al regisiro y aprobacion
de la ejecucion presupuestaria de gastos e ingresos en el SIGEP, de las operaciones del

GAM-COL.
e) Producir informacion de ejecucion presupuestaria de gastos ¢ ingresos para la toma de
decisiones;

f) Elaborar el informe anual de la ejecucion presupuestaria.
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g
h)
1)
)
k)
)
m)
n)
0)

p)

q)

X)

Y)
z)

Presentar los informes mensuales de los pagos realizados. que reflejen la ejecucion en el
Plan de Operaciones Anual.

Dar cumplimiento a las Normas Bdsicas del Sistemas de Presupuestos. Contabilidad
Integrada. de Tesoreria y Crédito Publico y sus reglamentos vigentes.

Revisar la documentacion de las Planillas de Avance de Obra para su respectivo pago.
Revisar la documentacion de respaldo de las solicitudes de pago a proveedores en base
a las normas legales vigentes, en el caso que no tenga la documentacion completa se
solicita a la Unidad solicitante la documentacion faltante.

Elaborar Informes para la Rendicion Publica de Cuentas a los Sectores Sociales.

Remitir Informacién al Viceministerio de Contabilidad Fiscal y Viceministerio de
Tesorer{a y Crédito Pablico (Ejecucion Presupuestaria. Flujo de Caja)

Coordinar la elaboracion de los FEstados Financieros de cada Gestion y remitir al
Ministerio de Economia y Finanzas Publicas en los plazos establecidos.

Realizar Seguimiento al Cierre de cada Gestion, para dar cumplimiento al Instructivo
emitido por el Ministerio de Economia y Finanzas Publicas

Supervisar ¢l cumplimiento de los limites establecidos para el Gasto Corriente y
asegurar la asignacion de recursos.

Revisar el registro y proceso de todas las operaciones del GAM-COL de acuerdo a
normas legales vigentes y el registro contable en el Sistema SIGEP, para su posterior
informe a las instancias correspondientes:

Planificar, organizar, dirigir, administrar y evaluar las actividades de la Direccion
Financiera relacionadas con el proceso de ejecucion presupuestaria.

Programar y Planificar las diferentes actividades a ejecutarse dentro la direccion en el
marco de las disposiciones legales vigentes.

Planificar e implementar las acciones que en materia de Administracion financiera. que
desarrollan en las unidades ejecutoras.

Coordinar las politicas y estrategias de Administracién financiera del GAM-COL. a
través de la aplicacion de las normas dictadas por los Organos rectores del Sistema.
Promover la capacitacion del personal que trabaja en la Direccion y sus Unidades.
Coordinar y asesorar en materia de ejecucion presupuestaria de ingresos y gastos, a las
unidades ¢jecutoras del GAM-COL.

Proponer los proyectos de manuales de organizacion, normas, procedimientos
administrativos. técnicos, legales y operativos que sean necesarios para incrementar en
forma sostenida la eficiencia de la Direccion.

Coordinar las transferencias de fondos que deba hacer el GAM-COL a otros
Organismos, Entidades Descentralizadas, Autonomas y otros. en calidad de aportes de
Contraparte Local y otros compromisos previstos en el Presupuesto.

Presentar informes financieros de la ejecucion presupuestaria de ingresos y gastos la del
GAM-COL a las instancias pertinentes.

Asesorar a la MAE en asuntos relacionados con la ejecucion presupuestaria

aa) Revisar las solicitudes de modificaciénes presupuestarias que presenten las unidades

ejecutoras del GAM-COL.

bb) Coordinar la elaboracion del anteproyecto de presupuesto de gastos Corriente del

GAM-COL. conforme disposiciones legales y normativas técnicas vigentes, para su
presentacion ante la Secretaria Municipal Administrativa Financieradel GAM-COL.

cc) Coordinar el registro de los ingresos presupuestarios de acuerdo al presupuesto

aprobado de la Gestion.

dd) Proponer ¢ implementar medidas de control interno en las Unidades que conforman la

Direccion.
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IV.

Vi

ee) Cumplir y hacer cumplir las recomendaciones derivadas de auditorias practicadas por la
Contraloria General del Estado y por la Unidad de Auditoria Interna del GAM-COIL;
relacionada con la direccion.

ff) Apoyar a las diferentes Secrelarias y Unidades en el seguimiento de pago a
proveedores.

gg) Revisar la documentaciéon de respaldo de todos los pagos para su firma del
comprobante contable.

hh) Desempeifiar otras Funciones asignadas por instancias superiores, en el ambito de su
competencia y normativa legal vigente

ESPECIFICACION DEL PUESTO

Requisitos Esenciales
a) Grado de Instruccion
v Titulo en Provision Nacional en Contaduria Publica (Auditoria) y/o ramas afines.

b) Aiios de Experiencia
2 afios de experiencia general y/o 1 de experiencia especifica.

Otros Conocimientos

Ley 1178 y sus Decretos Reglamentarios

Conocimientos sobre la Ley de Gobiernos Autonomos Municipales 482

Conocimiento sobre los sistemas de Presupuesto, Contabilidad Integrada; Tesoreria y
Crédito Publico

%% %8

v Conocimientos sobre el D.S. N° 181, Sistema de Administracion de Bienes y Servicios
v Conocimiento sobre el Sistema de Contabilidad Integrada Municipal SIGEP
v Conocimiento amplio en Administracion Piblica Financiera

v Conocimiento sobre relaciones humanas y piblicas

v Conocimientos sobre manuales, procedimientos y reglamentos internos de la Institucion
v Manejo de paquetes computacionales

v' Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

d) Cualidades o Habilidades

v Puntualidad en la presentacion de informes financieros

v Responsabilidad en el manejo econdmico de la municipalidad

v Manejo eficiente de paquetes actuales gubernamentales

v Capacidad de anlisis y resolucion de problemas financieros

v Correcta aplicacion y formulacion del presupuesto Municipal

v Capacidad de resolver problemas del Municipio

v Capacidad de trabajar en equipo

v" Mantener relaciones de trabajo con las unidades

v Solida formaciéon moral

v Relaciones humanas y relaciones publicas

v Capacidad de trabajo bajo presion

v" Manejar informacion confidencial del Municipio

SANCIONES

Todo Servidor Plblico respondera de los resultados emergentes del desempeiio de las Funciones
deberes y atribuciones asignadas a su cargo. A este efecto:

102




a) La responsabilidad administrativa, civil y penal se determina tomando en cuenta los
resultados de la accion u omision.

b) Se presume la licitud de las operaciones ¥ actitudes realizadas por todo servidor
mientras no se demuestre lo contrario. (Art. 28 de la Ley 1178 SAFCO)

El servidor Publico tiene el deber de desempeiiar sus funciones con eficacia, economia, eficiencia.
transparencia y licitud. Su incumplimiento generara responsabilidades anteriormente mencionadas
(Art, 3, parrafo 1. 1I, del Reglamento de la Responsabilidad por la Funcién Publica D.S. 23318 —
A) y Reglamento Interno del Personal,
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COLCAPIRIUA

2 G.AM.COL.
GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE COLCAPIRHUA

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL
GESTION 2021

En vigencia a partir
del 31 de Mayo de

2021
I. IDENTIFICACION DE LA UNIDAD
NOMBRE D!?l LA UNIDAD SECRETARIA DE FINANZAS
NIVEL JERARQUICO Operativo
RELACION DE DEPENDENCIA Lineal del Director de Finanzas
RELACION DE AUTORIDAD Ninguna
II. OBIJETIVO:

Asistir a la Direccion de Finanzas en el ejetcicio de sus Funciones y Administrar la
correspondencia interna y externa que ingrese a la Direccion, aplicando normas y procedimientos
para e} registro y control adecuado, ademas de precautelar y salvaguardar la documentaciéon en

general.
IIl. FUNCIONES

a) Asistir a la Direccion Financiera en ¢l ejercicio de sus Funciones.

b) Participar en reuniones en representacion de la Direccion Financiera del GAM-COL a
peticion expresa del Ejecutivo, con autoridades municipales, departamentales y
nacionales.

¢) Organizar y. mantener un adecuado sistema de archivo de la documentacion generada y
producida por la Direccion Financiera.

d) Recibir la documentacion proveniente de las diferentes unidades organizacionales del
Gobierno Auténomo Municipal, controlando la recepcion, clasificacion. sistematizacion
de documentos y libros, manteniendo su orden de acuerdo a principios archivisticos.

e) Atender el archivo. los pedidos de tramites, documentos y disposiciones legales
municipales, y demas documentos bajo su custodia.

f) Reproducir documentacion legalizada bajo su custodia a requerimiento de usuarios
INternos y exlernos.

g) Certificar afios de servicio y otros relacionados al trabajo laboral de servidores publicos
municipales activos y pasivos, asi como otra documentacion que curse en archivo
especializado.

h) Asegurar que la documentacién radicada en sus oficinas cuente con medidas de
seguridad y mantenimiento adecuados.

i) Proponer politicas y elaborar instrumentos para su implantacion, referidos a la
recepcion, registro, custodia y organizacion de la documentacion cursante en los
diferentes tipos de archivos del Gobierno Auténomo Municipal.

j) Otras que le sean asignadas por la autoridad superior.
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IV. ESPECIFICACION DEL PUESTO

Requisi ncial

a) Grado de Instruccion
Titulo en Secretariado Ejecutivo y/o Técnico Superior en Secretariado Fjecutivo y/o
haber cursado o estar cursando estudios en el Subsistema de educacion superior sefialado
en la Ley 070.

=2
S~

Aios de Experiencia
1 anos de experiencia general

Otros Conocimientos

Ley 1178 y sus Decretos Reglamentaiios
Manejo de paquetes computacionales

Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

% % RE

Cualidades o Habilidades

Solida formacion moral

Relaciones humanas y relaciones publicas
Capacidad de trabajo bajo presién
Creatividad y dinamismo

Paciencia

LRKRKKRE

V. SANCIONES

Todo Servidor Publico responderd de los resultados emergentes del desempefio de las Funciones
deberes y atribuciones asignadas a su cargo. A este efecto:

a) La responsabilidad administrativa, civil y penal se determina tomando en cuenta los
resultados de la accién u omision.

b) Se presume la licitud de las operaciones y actitudes realizadas por todo servidor
mientras no se¢ demuestre lo contrario. (Art. 28 de la Ley 1178 SAFCO)

El servidor Pablico tiene el deber de desempeiiar sus Funciones con eficacia, economia, eficiencia,
transparencia y licitud. Su incumplimiento generara responsabilidades anteriormente mencionadas
(Art. 3. parrafo 1, II, del Reglamento de la Responsabilidad por la Funcion Piablica D.S. 23318 —
A) vy Reglamento Interno del Personal.
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CONTABILIDAD

JEFE DE

19

ENCARGADO
ACTIVOS FHOS
59

ENCARGADO
SISTEMAS
INFORMATICOS
6f)

ENCARGADO
ALMACENES
61

ENCARGADO
CONTADURIA
AUXILIAR 6%

ENCARGADO
TESORERIA
70

ENCARGADO
IPRESUPUESTOS
71
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G.A.M.COL.
GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE COLCAPIRHUA

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL

. : En vigencia a partir
GEREICIN A2 del 31 de Mayo de

2021

|

|

L. lDENTlFlCACil()N DE LA UNIDAD

NOMBRE l)!@ LA UNIDAD JEFE DE CONTABILIDAD
NIVEL JERARQUICO Operativo
RELACION DE DEPENDENCIA Lineal del Director de Finanzas

RELACION DE AUTORIDAD Del personal de su dependencia:
| v Encargado de Alimacenes
v Atencion Contador Auxiliar
v Atencion Tesoreria
v Atencion Presupuestos

II.  OBJETIVO: |

Registrar y emitir iufo}‘macic'm confiable de las operaciones contables y registros auxiliares en
cumplimientos a los principios y las normas Basicas del Sistema de Contabilidad Integrada
(NBSCI). Normas Generales y Basicas de Control Interno (PNCIG), Gastos Institucional para la
Emision de los Estados Financieros.

III. FUNCIONES |

a) Aplicar los brincipios y normas basicas del Sistema de Contabilidad Gubernamental
Integrada.

b) Registrar sistematicamente todas las transacciones econdmicas por partida dable,
mediante los comprobantes contables, respaldados con facturas, contratos, recibos
oficiales autorizados y otros documentes legales.

¢) Controlar, aprobar y contabilizar las transacciones generadas por concepto de recursos.
pastos y traspasos registrados en la Unidad de Tesoreria, con la documentacion de
soporte correspondicnte.

d) Elaborar y registrar comprobantes contables por entrega de fondos en avance, caja chica
y otros anticipos econdmicos, autorizados y normados en el Reglamento Especifico.

¢) Revisar, coptrolar y emitir conformidad sobre descargos de caja chica, fondos en
avance y otros anticipos econdmicos, presentados como descargo y posteriormente
registrar en fa ejecucion del gasto (devengado).

f) Registrar los asicntos de ajuste de: apertura, presupucstos y cierre de ejercicio.

g) Verifica los comprobantes contables, los documentos de ¢jecucion presupuestaria del
gasto y aprueba los registros contables (comprometido — devengado)

h) Analizar la cjecucion presupuestaria y su relacion con las cuentas patrimoniales por
partida doble de cuentas diferenciadas y cuentas integrales.

i) Analizar las cuentas patrimoniales y determinar la consistencia y/o inconsistencia de
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V.

r)
s)

0

u)

y)
z)

saldos

Elaborar y aprobar las liquidaciones de beneficios sociales.

Supervisar los cierres de cargo de cuentas documentadas, basados en las normas
contables vigentes; asi mismo genera la lista de deudores con cargo de cuenta por la
cantidad anual de aperturas.

Elaborar los asientos de devengado y coordinar con la Unidad de Tesoreria la deuda
flotante. su conversion y registro en el presupuesto financiero para la nueva Gestion
fiscal.

Verificar la correcta aplicacion del Plan de Cuentas (Cuentas Integrales y Cuentas
Diferenciales) en los registros contables, antes de ser introducidas en el sistema de
Contabilidad Integrada.

Verificar la eorrecta aplicacion de la nomenclatura (relacionadores de recursos y gastos)
del sistema computarizado con relacion al clasificador presupuestario y contable.
Revisar los cuadros de resumenes de inventarios de activos fijos actualizados. las
depreciaciones acumuladas, con la finalidad de efectuar los asientos de ajustes.

Revisar el resumen de inventario de materiales y suministros, realizando los asientos de
ajustes.

Mantener actualizado el registro de inventarios, segiin normas que regulan los registros,
por adquisiciones, valuaciones, depreciaciones y revalorizaciones.

Aplicar los manuales, instructivos, guias y/o normas establecidas por el SIGEP.
Asesorar a las diferentes unidades organizacionales, respecto a la aplicacion de las
normas, principios, formularios contables.

Mantener adecuadamente el archivado de los documentos. registros y comprobantes
contables. para fines administrativos y de control posterior. en especial de los ultimos
cinco afos.

Flaborar y presentar oportunamente los Estados Financieros y particularmente el
Balance General de Gestion al Ejecutivo Municipal y su posterior remision al
Ministerio de Economia y Finanzas Publicas en el tiempo y fechas establecidas.

Remitir los Estados Financieros a la Unidad de Auditoria Interna con la debida
anticipacion para el andlisis de confiabilidad, los mismos que deberdn estar
relacionados con las normas y principios conceptuales del Sistema de Contabilidad
Gubernamental Integrada.

Instruit a todas las unidades organizacionales dependientes de la Unidad de
Contabilidad el cumplimiento de las Funciones establecidas en el MOF de acuerdo a las
normas establecidas en el Sistema de Administracion y Control Gubernamental.
Participar en reuniones conjuntamente con el Dircctor de Finanzas. y/o en
representacion del mismo a peticién expresa del Director, con autoridades ¢
instituciones departamentales y nacionales.

Asistir a convocatorias solicitadas por el Concejo Municipal, a objeto de presentar
informes verbales y/o escritos previa autorizacion de la instancia correspondiente.
Elaborar el POA de la unidad.

aa) Realizar otras Funciones inherentes a su cargo a pedido expreso del inmediato SUperior.

ESPECIFICACION DEL PUESTO

a)
v

isitos Esenci:

Grado de Instruccion
Titulo en Provision Nacional en Licenciatura en Auditoria o Contaduria Puablica.
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Aiios de Experiencia
2 afios de experiencia general y 1 afio de experiencia especitica

Otros Conocimientos

Ley 1178 v sus Decretos Reglamentarios

Conocimientos sobre la Ley del Funciénario Publico 2027

Conocimientos sobre la Ley de Gobiernos Autonomos Municipales 482

Conocimiento sobre los sistemas de Presupuesto, Contabilidad Integrada; Tesoreria y
Crédito Publico '

Conocimiento sobre ¢l Sistema de'Contabilidad Integrada Municipal SIGEP

Manejo de Recursos Humanos

Conocimiento sobre relaciones humanas y publicas

Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

Cualidades o Habilidades

Puntualidad en la presentacion de informes financieros
Mangjo eficiente de paquetes actuales gubernamentales
Capacidad de resolver problemas del Municipio
Capacidad de trabajar en equipo

Mantener relaciones de trabajo con las unidades

Solida formacion moral

Relaciones humanas y relaciones publicas

Capacidad de trabajo bajo presion

Manejar informacién confidencial del Municipio

SANCIONES

Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempefio de las Funciones
deberes y atribuciones asignadas a su cargo. A este efecto:

a)
b)

La responsabilidad administrativa, civil y penal se determina tomando en cuenta los
resultados de la accion u omision.

Se presume la licitud de las operaciones y actitudes realizadas por todo servidor
mientras no se demuestre lo contrario. (Art. 28 de la Ley 1178 SAFCO)

El servidor Publico tiene el deber de desempeifiar sus Funciones con eficacia, economia, eficiencia,
transparencia y licitud. Su incumplimiento generara responsabilidades anteriormente mencionadas
(Art. 3, parrafo 1, 11, del Reglamento de la Responsabilidad por la Funcion Pablica D.S. 23318 —
A) y Reglamento Interno del Personal.
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COLCAPITHUA ¥ 3 G.AM.COL.

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE COLCAPIRHUA

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL

: : En vigencia a partir
GESTILN 2121 del 31 de Mayo de
2021
I. IDENTIFICACION DE LA UNIDAD
NOMBRE DE LA UNIDAD ENCARGADO DE ACTIVOS FLIOS
NIVEL JERARQUICO Operativo
RELACION DE DEPENDENCIA Lineal del Director de Finanzas
RELACION DE AUTORIDAD Ninguna
I. OBJETIVO:

Administrar, los subsistemas de manejo, disposicion y baja de bienes del GAM-COL,
implementando normas y politicas de salvaguarda de manera que se oplimicen su disponibilidad,
uso racional y control de los mismos. que deben ser de cumplimiento de los servidores puiblicos
responsables del uso de los diferentes activos fijos.

111.

FUNCIONES

a) Administrar y dar cumplimiento a las disposiciones aplicables a la Gestion de
activosfijos muebles e inmuebles del GAM-COL.

b) Controlar y recepcionar los bienes adquiridos para su incorporacion en el activo fijo de
acuerdo a normas vigentes.

¢) Registrar el inventario de todos los activos fijos de la entidad (muebles e inmuebles), asi
como todos los bienes transferidos por Ley a la municipalidad.

d) Efectuar el registro, valoracion y codificacion (codigos, claves o simbolos. ete.) propios
del GAM-COL. para controlar la distribucion de los bienes y la valoracion de estos.

¢) Solicitar a la Direccion de Asuntos Juridicos, que los bienes (muebles e inmuebles)
deben contar con ¢l Derecho Propietario a nombre del GAM-COL, tramitando
conforme corresponda. a las instancias correspondientes.

f) Incorporar en los activos de inventario institucional. mediante registro fisico valorado al
registro contable.

g) Elaborar un programa de mantenimiento preventivo y correctivo de los bienes
inmucbles en coordinacion con las unidades organizacionales que ocupan los diferentes
bienes inmuebles.

h) Elaborar un programa de mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos
tecnologicos informaticos, en coordinacion con los responsables del manejo de los
equipos de las diferentes unidades organizacionales del GAM-COL.

i) Elaborar un programa de mantenimiento preventivo y correctico de los bienes muebles,
en coordinacion con los responsables del uso’de bienes muebles de las diferentes
unidades organizacionales del GAMCOL.

i) Mantener actualizado la documentacion y el archivo de todos los documentos relativos
a los inventarios de los bienes muebles e inmuebles y activos fijos del GAM-COL.

k) Realizar actividades de revalorizacion de los activos en general, conforme a
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IV.

p)

q)

r)

t)

u)
V)

disposiciones en vigencia.

Ser parte de la Comision de Recepeion de los activos fijos adquiridos por el GAM-
COL. '

Registrar en el inventario los mucbles, materiales y otros activos adquiridos por el
GAM-COL, conforme los documentos de respaldo.

Realizar la entrega de los activos fijos a las unidades organizacionales solicitantes,
previo, cumplimiento de los procedimientos establecidos.

Verificar el cumplimiento de las normativas para el uso de los activos fijos por parte de
los servidores publicos responsable de la Administracion y manejo de los bienes
inmuebles y muebles. -

Recoger todos los activos que se consideren inservibles y que hayan sido sustituidos por
otros, previa verificacion de las actas de entrega a los servidores publicos.

Sugerir la venta, donacion, y/o exclusion de los registros e inventarios, los bienes que
ya no son de uso del GAM-COL. a la Alcaldesa o Alcalde, previo cumplimiento de los
procedimientos estipulados en el Subsistema de Disposicion de Bienes del SABS.
Elaborar y presentar Informes periodicos de los estados de los activos fijos al inmediato
Superior.

Instruir a todas las unidades organizacionales dependientes del GAM-COL el
cumplimiento de las normas establecidas en el SABS y el RE-SABS. particularmente en
el Subsistema de Manejo de Bienes y Servicios.

Participar en reuniones cuando se le convoque por parte del inmediato superior, y/o en
representacion del mismo a peticion expresa.

Elaborar el POA de la unidad.

Realizar otras Funciones inherentes a su cargo a pedido expreso del inmediato superior

ESPECIFICACION DEL PUESTO

a)
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Requisitos k iale

Grado de Instruccion

v Poseer Titulo a nivel Licenciatura y/o haber cursado estudios en el Subsistema de
educacion superior sefialado en la Ley 070.

Anos de Experiencia
| afios de experiencia general

Otros Conocimientos

Ley 1178 y sus Decretos Reglamentarios

Conocimientos sobre la Ley del Funcidnario Pablico 2027

Conocimientos sobre la Ley de Gobiernos Autonomos Municipales 482

Conocimientos sobre el D.S. N° 181, Sistema de Administracion de Bienes y Servicios
Conocimiento sobre el Sistema SIAF

Conocimiento sobre relaciones humanas y publicas

Conocimientos sobre manuales, procedimientos y reglamentos internos de la Institucion
Mangjo de paquetes computacionales

Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

Cualidades o Habilidades

Puntualidad en la presentacion de informes financieros
Manejo eficiente de paquetes actuales gubernamentales
Capacidad de resolver problemas del Municipio
Capacidad de trabajar ¢n equipo
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Mantener relaciones de trabajo con las unidades
So6lida formacion moral

Relaciones humanas y relaciones publicas
Capacidad de trabajo bajo presion

Manejar informacion confidencial del Municipio

S %% K

V. SANCIONES

Todo Servidor Pablico respondera de los resultados emergentes del desempeiio de las Funciones
deberes y atribuciones asignadas a su cargo. A este efecto:

a) La responsabilidad administrativa, civil y penal se determina tomando en cuenta los
resultados de la accién u omision.

b) Se presume la licitud de las operaciones y actitudes realizadas por todo servidor
mientras no se demuestre lo contrario. (Art. 28 de la Ley 1178 SAFCO)

El servidor Publico tiene el deber de desempeiiar sus Funciones con eficacia. economia, eficiencia.
transparencia y licitud. Su incumplimiento generara responsabilidades anteriormente mencionadas
(Art. 3. parrafo 1. I1, del Reglamento de la Responsabilidad por la Funcion Pablica D.S. 23318 —
A) y Reglamento Interno del Personal.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL

x En vigencia a partir
GREIUN 2 del 31 de Mayo de

2021

1. IDENTIFICACION DE LA UNIDAD

NOMBRE DE LA UNIDAD ENCARGADO DE SISTEMAS
INFORMATICOS

NIVEL JERARQUICO Operativo

RELACION DE DEPENDENCIA Lineal del Director de Finanzas

RELACION DE AUTORIDAD Del personal de su dependencia:

v" Téenico de sistemas informaticos |
v' Auxiliar de sistemas informaticos

I. OBJETIVO:

Diseiiar, desarrollar, implementar y administrar soluciones tecnologicas para la Gestion de
informacion del Gobierno Auténomo Municipal y garantizar ¢l Funcionamiento mejoramiento
permanentemente de los sistemas existentes en cada una de las unidades, dando cumplimiento la

eficacia y cficiencia de servicio que presta la municipalidad.
II. FUNCIONES

a) Informatizar todos los procesos de Gestion municipal con criterios de racionalizacion,
estableciendo flujos de informacién que garanticen la agilidad del servicio.

b) Adccuar todos los sistemas informaticos a normas vigentes para cada uno de los
sistemas administrativos.

¢) Verificar periodicamente los sistemas ya existentes. en diferentes dependencias de la
Municipalidad y prevenir la presencia de virus y alertas del sistema.

d) Brindar asesoramiento técnico en sistemas computarizados a las unidades que asi lo
requieran en materia de adquisiciones de sistemas. servicios, programas.
comunicaciones y redes.

¢) Programar la distribucion de equipos computacionales pertenecientes a la
Municipalidad. de acuerdo a caracteristicas de las distintas unidades. principalmente en
Funcién al volumen de trabajo e informacion que debe ser procesada.

f) Desarrollar e implementar los sistemas informaticos requeridos por la Municipalidad.

g) Desarrollar y proponer esquemas de seguridad, integridad y resguardo de la
informacién, proponiendo niveles de acceso relacionados con equipo, archivos,
dependencia, claves de seguridad, controles. ete.

h) Participar en la contratacion de hardware y software requerido por el GAM-COL.
proporcionando las especificaciones t¢enicas.

i) Administrar adecuadamente los servidores y dispositivos de comunicacion de la red
LAN, WUAN, WALAN. VPN.

j) Contar con los respaldos en medios magnéticos (bases de datos) de los sistemas
informatizados y otros, en forma mensual.

113




IV.

k)

D)

m)

n)

9
u)

Establecer contacto continuo con los usuarios de sistemas implementados o a
implementarse para perfeccionar requerimientos de los mismos.

Efectuar el andlisis global de los sistemas administrativos (manuales de
procedimientos), proponiendo aquellas fases susceptibles de procesamiento
automatizado.

Elaborar y actualizar el Plan de Desarrollo Tecnologico del GAM-COL
quinquenalmente donde se fijen los objetivos anuales y se contemple los proyectos
informaticos a desarrollar, adquiriendo nuevas tecnologias contando con el personal
técnico calificado.

Investigacion de nuevas técnicas, métodos y herramientas que pueden ser de aplicacion
al interior del GAM-COL.

Asesoramiento en tecnologias de la informacion, tendentes a conseguir un medio
informatico homogéneo, permanentemente actualizado, racionalmente dotado y
distribuido.

Proponer las directrices y la normativa de aplicacion sobre Administracion, seguridad y
privacidad de los datos soportados en los Sistemas Informaticos.

Asesoramiento técnico a las Unidades Informaticas descentralizadas, en materia de
adquisicion de sistemas, servicios. programas, comunicaciones y redes.

Efectuar coordinaciones para evaluar la satisfaceion del usuario, control a los planes y
seguimiento de las observaciones a los sistemas.

Efectuar el analisis global de los sistemas de informacién(manuales), proponiendo
aquellas fases del mismo susceptibles de procesamiento electronico

Elaborar el POA de la Umdad.

Realizar otras Funciones inherentes a su cargo a pedido expreso del inmediato superior

ESPECIFICACION DEL PUESTO

a)

=
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Grado de Instruceion
v Poseer Titulo a nivel Licenciatura y/o haber cursado estudios en el Subsistema de
educacion superior sefialado en la Ley 070.

Aios de Experiencia
1 afio de experiencia general

Otros Conocimientos

Ley 1178 y sus Decretos Reglamentarios

Conocimientos sobre la Ley del Funcionario Publico 2027
Conocimientos sobre la Ley de Gobiernos Auténomos Municipales 432
Conocimiento sobre el Sistema Informaticos

Conocimiento sobre relaciones humanas y publicas

Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

Cualidades o Habilidades

Mangejo eficiente de paquetes actuales gubernamentales
Capacidad de resolver problemas del Municipio
Capacidad de trabajar en equipo

Mantener relaciones de trabajo con las unidades

Sélida formacién moral

Relaciones humanas y relaciones publicas

Capacidad de trabajo bajo presion
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v" Manejar informacion confidencial del Municipio
V. SANCIONES

Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempefio de las funciones
deberes y atribuciones asignadas a su cargo. A este efecto:

a) La responsabilidad administrativa, civil y penal se determina tomando en cuenta los
resultados de la aceidon u omision.

b) Se presume la licitud de las operaciones y actitudes realizadas por todo servidor
mientras no se demuestre lo contrario. (Art. 28 de la Ley 1178 SAFCO)

El servidor Publico tiene el deber de desempeiiar sus funciones con eficacia, economia, eficiencia,
transparencia y licitud. Su incumplimiento gencrara responsabilidades anteriormente mencionadas
(Art. 3. parrafo 1. 11, del Reglamento de la Responsabilidad por la Funcién Publica D.S. 23318 -
A) y Reglamento Interno del Personal.
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GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE COLCAPIRHUA

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL

GEST'ON 2021 En vigencla a partir

del 31 de Mayo de

. 2021
1. IDENTIFICACION DE LA UNIDAD
NOMBRE DE LA UNIDAD APOYO DE SISTEMAS INFORMATICOS
NIVEL JERARQUICO Operativo
RELACION DE DEPENDENCIA Lineal del Encargado de Sistemas
RELACION DE AUTORIDAD Ninguna
II. OBJETIVO:

Brindar soporte tccmu) a los usuarios de las herramientas tecnologicas, ademas de promover su
constante innovacion para la implementacion del Gobierno Electronico y la mejora continua de los
servicios de tecnologias de informacion que presta el Gobierno Autonomo Municipal.

1L

IV.

FUNCIONES

a)
h)
c)

d)
e)

f)
g)
h)
i)

D

Programar y realizar el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos
informaticos del Gobierno Auténomo Municipal.

Proporcionar soporte técnico en cuanto a hardware y software de base para los equipos
de computacion a los usuarios del Gobierno Auténomo Municipal.

Realizar diagnosticos ¢ informes técnicos de la red de datos y equipos de computacion
del Gobierno Autonomo Municipal.

Efectuar el relevamiento del parque computacional del Gobierno Autonomo Municipal.
Configurar las cuentas de usuario. servicios y software de base para equipos de
computacion.

Administrar y efectuar el mantenimiento de la red de datos y de comunicaciones del
Gobierno Auténomo Municipal.

Ejecutar las politicas y estrategias establecidas en el Plan Estratégico de Tecnologias de
Informacion (PETI) en cuanto a hardware y comunicaciones.

Elaborar eepemhcacmnes técnicas estandar para la adquisicion de accesorios,
periféricos, equipos computacionales y dispositivos de comunicaciones.

Elaborar y actualizar la normativa especifica de Tecnologias de Informacién y
Comunicacion (TIC) del Gobierno Auténomo Municipal en cuanto a hardware y
comunicaciones.

Otras que le scan asignadas por la autoridad superior.

ESPECIFICACION DEL PUESTO

a)
v

Requisitos Esenciales
Grado de Instruccion
Téenico en Sistemas Informaticos y/o haber cursado estudios en el Subsistema de
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educacion superior sefialado en la Ley 070.

|
Ainos de Experiencia
] afios de experiencia general

=2
—

Otros Conocimientos

Ley 1178 y sus Decretos Reglamentarios

Conocimientos sobre la Ley del Funcionario Plblico 2027
Conocimientos sobre la Ley de Gobiernos Autonomos Municipales 482
Conocimiento sobre el Sistema Informaticos

Conocimiento sobre relaciones humanas y publicas

Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

G ORR NRNSRE

Cualidades o Habilidades

Manejo eficiente de paquetes actuales gubernamentales
Capacidad de trabajar en equipo

Mantener relaciones de trabajo con las unidades

Solida formacién moral

Relaciones humanas y relaciones publicas

Capacidad de trabajo bajo presion

Manejar informacién confidencial del Municipio

R S

V. SANCIONES

Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempedo de las Funciones
deberes y atribuciones asignadas a su cargo. A este efecto:

a) La responsabilidad administrativa, civil y penal se determina tomando en cuenta los
resultados de la accion u omision.

b) Se presume la licitud de las operaciones y actitudes realizadas por todo servidor
mientras no se demuestre lo contrario. (Art. 28 de la Ley 1178 SAFCO)

El servidor Publico tiene el deber de desempeifiar sus Funciones con eficacia. economia, eficiencia.
transparencia y licitud. Su incumplimiento generara responsabilidades anteriormente mencionadas
(Art. 3. pérrafo 1, I1. del Reglamento de la Responsabilidad por la Funcién Publica D.S. 23318 —
A) y Reglamento lnte[r;no del Personal.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL

GESTION 2021 En vigencia a partir

del 31 de Mayo de

2021
I. IDENTIFICACION DE LA UNIDAD
NOMBRE DE LA UNIDAD ENCARGADO DE ALMACENES
NIVEL JERARQUICO Operativo
RELACION DE DEPENDENCIA Lineal del Jefe de Contabilidad
RELACION DE AUTORIDAD Ninguna

II. OBIJETIVO:

Velar por la Administracion de los materiales en general. depositados en los almacenes.
salvaguardar ¢l buen estado, mantener actualizados los inventarios y prever posibles
desabastecimientos de materiales y proveer oportunamente los materiales a las unidades
organizacionales, previo cumplimiento de las normas descritas en el Subsistema de Manejo de
Materiales de la Norma y Reglamentacion Especifica del Sistema de Administracion de Bienes y
Servicios.

. FUNCIONES .

a) Determinar las actividades y requerimicntos para el Funcionamiento del Area de
Almacenes, asi mismo elaborar un programa mensual y anual de compras de materiales
de escritorio - oficina en base a los datos de compras de Gestidnes pasados y
relacionadocon el POA de Gestion del GAM-COL ¢ inmediato superior.

b) Recepciona' los materiales y bienes contratados y/o adquiridos por el GAM-COL y
cotejar que estos cumplan con toda la documentacion pertinente y los requisitos de
calidad, cantidad. costo. plazos de entrega y parantia, indicados en las Ordenes de
Compra y contratos conforme a sus especificaciones técnicas.

¢) Devolver, los materiales y/o bienes que no cumplan con los requisitos exigidos de
manera oportuna a los proveedores, para que sean repuestos por otros materiales y/o
bienes que cumplan con los requisitos. caso contrario dar parte al inmediato superior,
para fines consiguientes del GAM-COL.

d) Almacenar, clasificar, codificar e inventariar los materiales en general de acuerdo al

drea. que corresponda y basado en las normas y procedimientos establecidos para el

efecto para una mejor Administracién y control de los materiales.

Registrar en los kardex de existencia los materiales en general de acuerdo a las normas

y procedimientos establecidos por la institucion y realizar inventarios trimestrales.

f) Mantener los depositos de almacenes en buenas condiciones [isicas y ambientales, para
garantizar la salvaguarda de los materiales en general, en caso de observar deterioros.
informar inmediatamente al superior de unidad para su refaccién inmediata.

g) Mantener en buenas condiciones los bienes muebles para depositar los materiales en
general y de esta manera garantizar la salvaguarda de los materiales, en caso de detectar

©w
S—
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1V,

Y.

h)

k)

)

el mal estado de los muebles. solicitar al inmediato superior de la unidad el pronto
arreglo de los mismos.

Entregar los maleriales solicitados por las unidades organizacionales, previo
cumplimiento de los procedimientos y registro en el POA por la unidad solicitante.
(vale de salida de materiales)

Asignar espacio de acuerdo a criterios sobre la clase del bien, peso. volumen y tiempo
de rotacion del bien. :

Conformar la Comisién de Recepcion de las contrataciones referidos a materiales de
oficina, escritorio, equipos de oficina y otros materiales que deben ingresar
necesariamente a alimacenes.

Llaborar informes periodicos de los ingresos, movimientos de materiales en general,
saldos actuales y la cantidad de materiales deteriorados vy presentados al inmediato
superior,

Elaborar el POA de la unidad.

m) Realizar otras Funciones inherentes a su cargo a pedido expreso del inmediato superior

ESPECIFICACION DEL PUESTO

Requisitos Esenciales

a) Grado de Instruccion
v" Poseer Titulo a nivel Licenciatura y/o haber cursado estudios en el Subsistema de
educacion superior sefalado en la Ley 070.
b) Anos de Experiencia
| afios de experiencia general
¢) Otros Conocimientos
v Ley 1178 y sus Decretos Reglamentarios
v" Conocimientos sobre la Ley del Funciénario Ptblico 2027
v Conocimientos sobre la Ley de Gobiernos Autonomos Municipales 482
v Conocimiento sobre ¢l Sistemas de Administracion de Bienes y Servicios
v Manejo de Recursos Humanos
v Conocimiento sobre relaciones humanas y publicas
v" Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais
d) Cualidades o Habilidades
v" Puntualidad en la presentacion de inforimes financieros
v Mangjo eficiente de paquetes actuales gubernamentales
v" Capacidad de trabajar en equipo
¥ Mantener relaciones de trabajo con las unidades
v Solida formacion moral
v" Relaciones humanas y relaciones publicas
v' Capacidad de trabajo bajo presion
v' Manegjar informacion confidencial del Municipio
SANCIONES

Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempefio de las Funciones
deberes y atribuciones asignadas a su cargo. A este efecto:

a)

La responsabilidad administrativa. civil y penal se determina tomando en cuenta los
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resultados de la accion u omision.
b) Se presume la licitud de las operaciones y actitudes realizadas por todo servidor
mientras no se demuestre lo contrario. (Art. 28 de la Ley 1178 SAFCO)

El servidor Pblico tiene el deber de desempefiar sus funciones con eficacia, economia, eficiencia.
transparencia y licitud. Su incumplimiento generara responsabilidades anteriormente mencionadas
(Art. 3, parrafo I, 11, del Reglamento de la Responsabilidad por la Funcion Plblica D.S. 23318 —

A) y Reglamento Interno del Personal.
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DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL

GESTION 2021 En vigencia a partir

del 31 de Mayo de

2021
1. IDENTIFICACION DE LA UNIDAD
NOMBRE DE LA UNIDAD ENCARGADO CONTADOR AUXILIAR
NIVEL JERARQUICO Operativo
RELACION DE DEPENDENCIA Lineal del Jefe de Contabilidad
RELACION DE AUTORIDAD Ninguna

I1. OBJETIVO:

Apoyar en las Funciones al drea contable y financiera para brindar Informacioén oportuna, eficaz y
confiable y efectuar el manejo eficiente de los recursos del municipio, en lo que se refiere a caja
chica otras actividades econémicas.

I1l. FUNCIONES

a) Previa cancelacion por todo concepto, revisar los documentos elaborados por las
Unidades. tanto de ingreso y egreso para su cobro.

b) Verificar ¢l archivo correspondiente de nuestros comprobantes de egreso, ingreso.
ajustes y traspasos con la respectiva documentacion de respaldo.

¢} Apoyar en la elaboracion de aportes mensuales para el pago al Servicio Nacional de
Impuestos Internos IVAL IT. IUE.

d) Realizar liquidaciones ala C.N.S. y A.F.P.

¢) Elaborar trabajos especificos requeridos por autoridades superiores referidos al area
contable.

f) Resguardar la documentacién pagada

g) Realizar pagos debidamente autorizados por las autoridades competentes.

h) Pasar al departamento de contabilidad, los respectivos comprobantes de ingreso, bien
llenado, ordenados y clasificados, en forma diaria para su correspondiente registro
contable presupuestario

i) Elaborar ¢l reporte de SISIN Web, de los proyectos ¢jecutados cada mes y remitir €l
informe a MEFP.

1) Archivo de los documentos de conciliacion bancarias.

k) Recibir dinero por pago de tributos y gravamenes a la Municipalidad.

I) Utilizar adecuadamente el equipo, materiales e insumos a su cargo.

m) Cumplir acabalidad todos los procedimicentos que establece la Funcion.

n) Realizar todas las actividades encomendadas en ¢l drca de contabilidad

IV. ESPECIFICACION DEL PUESTO
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a) Grado de Instruccion
v" Poseer Titulo a nivel Licenciatura en Auditoria, Contaduria Publica y/ Contador
General, y/o ramas atines y/o haber cursado estudios en el Subsistema de
educacién superior seialado en la Ley 070 en el drea.

o
'

Aiios de Experiencia
1 afios de experiencia general en cargos similares

Otros Conocimientos

Ley 1178 y sus Decretos Reglamentarios

Conocimientos sobre la Ley del Funciénario Publico 2027

Conocimientos sobre la Ley de Gobiernos Auténomos Municipales 482
Conocimiento sobre €] Sistema de Contabilidad Integrada Municipal SIGEP
Mangjo de Recursos Humanos

Conocimiento sobre relaciones humanas y publicas

Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

b T T V. T I e

Cualidades o Habilidades

Manejo eficiente de paquetes actuales gubernamentales
Capacidad de trabajar en equipo

Mantener relaciones de trabajo con las unidades

Sélida formacion moral

Relaciones humanas y relaciones publicas

Capacidad de trabajo bajo presion

Manejar informacion confidencial del Municipio

RN RS KRS

V. SANCIONES

Todo Servidor Publico responderd de los resultados emergentes del desempeiio de las Funciones
deberes y atribuciones asignadas a su cargo. A este efecto:

a) La responsabilidad administrativa, civil y penal se determina tomando en cuenta los
resultados de la accion u omision.

b) Se presume la licitud de las operaciones y actitudes realizadas por todo servidor
mientras no se demuestre lo contrario. (Art. 28 de la Ley 1178 SAFCO)

El servidor Publico tiene el deber de desemperiar sus Funciones con eficacia, economia, eficiencia,
transparencia y licitud. Su incumplimiento generara responsabilidades anteriormente mencionadas
(Art. 3, parrafo 1, 11, del Reglamento de la Responsabilidad por la Funcion Publica D.S. 23318 —
A) y Reglamento Interno del Personal.

122




€' 'co::%n::m?
. , G.A.M.COL.
M GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE COLCAPIRHUA
@“" MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
§ Lolheen g DEL OR(.AN?FES:!TEI((Z’)[;]T%;)] MUNICIPAL P —
R o del 31 de Mayo de
2021

1. IDENTIFICACION DE LA UNIDAD

NOMBRE DE LA UNIDAD ENCARGADO TESORERIA
NIVEL JERARQUICO Operativo

RELACION DE DEPENDENCIA Lineal del Jefe de Contabilidad
RELACION DE AUTORIDAD Ninguna

II. OBJETIVO:

Administracién, custodia, conservacion, programacion de los pagos, valores y cheques del
Gobierno Auténomo Municipal de Colcapirhua; ademas de la verificacion. conciliacion de cuentas
bancarias, controlar la disponibilidad de recursos y cumplir con las obligaciones de la institucion,
establecer andlisis de la Gestion de financiamientos y la evaluacion de la deuda publica en
aplicacion del Sistema de Crédito Publico.

I1I.  FUNCIONES

TESORERIA

a)

b)

¢)
d)

e)

Ejercer las Funciones en base a las Normas Bésicas y ¢l Reglamento Especifico del
Sistema de Tesoreria. asi mismo la aplicacion del SIGEP en los registros
procedimentales de la Unidad de Tesoreria.

Programar el gasto mensual en virtud a los recursos percibidos de las diferentes
unidades recaudadoras y cajas municipales. depositados en la cuenta unica municipal
(CUM).

Supervisar la documentacion de respaldo de los depositos efectuados como ser: partes,
comprobantes y/o reportes normados y vigentes en ¢l GAM-COL.,

Verificar los desembolsos econémicos realizados por los cajeros, asi mismo los arqueos
de caja efectuados por los mismos, manteniendo actualizado los reportes por ingreso de
las diferentes cajas.

Ejecutar los depositos de acuerdo a lo programado en resguardo de la economia del
GAM-COL.

Registrar y controlar la ejecucion del gasto en Funcion a las cuotas de gasto fijadas.
Elaborar y entregar cheques en base a los procedimientos establecidos por la institucion
y de acuerdo a la programacion efectuada y disponibilidad financiera del GAM-COL.
Custodiar adecuadamente los valores fiscales, para evitar el uso inapropiado y/o
traudulento de los mismos.

Llevar y mantener actualizado los recursos provenientes de otras fuentes e instituciones
a través del sistema bancario.

Elaborar informes de flujos de caja y bancarios, mensuales y a requerimiento de la
Direccion de Finanzas y autoridad superior.

Realizar conciliaciones diarias de las cuentas bancarias de Gobierno Auténomo
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Municipal de Colcapirhua.

Iy Realizar el cierre diario del movimiento de bancos en el Sistema Integrado de
Administracién Financiera.

m) Solicitar los extractos bancarios, para controlar los movimientos financieros y los saldos
econdmicos que se tiene a la fecha.

n) Presentar al Director de Finanzas, informes de seguimiento y evaluacion de la ejecucion
de actividades desarrolladas en la unidad, de acuerdo a las Normas Basicas y
Reglamento Especifico del Sistema de Tesorerfa.

CREDITO PUBLICO

IV.

o) Administrar la deuda municipal, registrando el pago de la deuda pablica. coordinando
con las instancias correspondientes y estableciendo una base de datos.

p) Asistir y ser parte de las Gestiones de financiamiento (financiadores).

q) Elaborar la formulacion y reformulacion presupuestaria de la deuda pablica.

r) Velar por el cumplimiento de los requisitos y proceso de la contratacion de la deuda
publica y su ejecucion.

s) Velar por ¢l cumplimiento de los requisitos y proceso de contratacion de la deuda
publica, ejecucion y control del pago oportuno del servicio de la deuda pablica.

) Efectuar analisis de sostenibilidad financiera del GAM-COL.

u) Elaborar el POA de la unidad.

v) Realizar otras Funciones inherentes a su cargo a pedido expreso del inmediato superior

ESPECIFICACION DEL PUESTO

Requisitos Esengiales
a) Grado de Instruceion
v" Poseer Titulo a nivel Licenciatura en Auditoria. Contaduria Pablica y/ Contador
General, y/o ramas afines y/o haber cursado estudios en el Subsistema de
educacion superior sefialado en la Ley 070. en el Area.

=
S

Afios de Experiencia
1 afo de experiencia general

Otros Conocimientos

Ley 1178 y sus Decretos Reglamentarios

Conocimientos sobre la Ley del Funcidnario Pablico 2027

Conocimientos sobre la Ley de Gobiernos Auténomos Municipales 482
Reglamento Especifico del Sistema de Tesoreria v Crédito Publico
Conocimiento sobre los sistemas de Tesoreria y Crédito Publico
Conocimiento sobre el Sistema de Contabilidad Integrada Municipal SIGEP
Manejo de Recursos Humanos

Conocimiento sobre relaciones humanas y publicas

Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

RO RSN R NS

Cualidades o Habilidades

Puntualidad en la presentaciéon de informes financieros
Manejo eficiente de paquetes actuales gubernamentales
Capacidad de resolver problemas del Municipio
Capacidad de trabajar en equipo

Mantener relaciones de trabajo con las unidades

Solida formacion moral

CUR R CRE
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v Relaciones humanas y relaciones publicas
v Capacidad de trabajo bajo presion
v Manejar informacién confidencial del Municipio

V. SANCIONES

Todo Servidor Publico responderd de los resultados emergentes del desempefio de las funciones
deberes y atribuciones asignadas a su cargo. A este efecto:

a) La responsabilidad administrativa. civil y penal se determina tomando en cuenta los
resultados de la accion u omision.

b) Se presume la licitud de las operaciones y actitudes realizadas por todo servidor
mientras no se demuestre lo contrario. (Art. 28 de la Ley 1178 SAFCO)

El servidor Publico tiene el deber de desempenar sus funciones con eficacia, economia, eficiencia.
transparencia y licitud. Su incumplimiento generara responsabilidades anteriormente mencionadas
(Art. 3, parrafo 1, 1I. del Reglamento de la Responsabilidad por la Funcién Publica D.S. 23318 -
A) y Reglamento Interno del Personal.
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GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE COLCAPIRHUA

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL

GESTION 2021 En vigencia a partir

del 31 de Mayo de

2021
1.  IDENTIFICACION DE LA UNIDAD
NOMBRE DE LA UNIDAD ENCARGADO DE PRESUPUESTOS
NIVEL JERARQUICO Operativo
RELACION DE DEPENDENCIA " Lineal del Jefe de Contabilidad
RELACION DE AUTORIDAD Ninguna
[I. OBJETIVO:

Elaborar el Presupuesto de recursos y gastos, la reformulacion del presupuesto de acuerdo a
normas vigentes; realizar la programacion, seguimiento y evaluacion de la ejecucion del
presupuesto de recursos y gastos y la preparacion de informes periodicos del estado de ejecucion
de los recursos y gastos.

111,

FUNCIONES

a)

D
k)

Planificar y organizar el cumplimiento de los procedimientos para la formulacion y la
reformulacion presupuestaria determinado en las Normas Basicas y Reglamento
Especifico del Sistema de Presupuesto en vigencia.

Coordinar con la Unidad de Tesoreria y Crédito Puablico. la elaboracion de las
proyecciones de los recursos y gastos del presupuesto.

Efectuar andlisis de consistencia de las partidas presupuestarias de cada una de las
aéreas organizacionales de la entidad.

Elaborar el estado de ejecucién presupuestaria en forma mensual, semestral y fin de
Gestion con el objeto de presentar informes al Ejecutivo Municipal y posterior envio al
Concejo Municipal.

Elaborar la programacion sobre la ejecucién presupuestaria trimestral. semestral y
anual.

Analizar y emitir informes técnicos de las solicitudes de las unidades organizacionales,
sobre modificaciénes presupuestarias en coordinacion con la Direccion de Planificacion
Elaborar el anteproyecto de presupuesto anual de Recursos y Gastos de acuerdo a las
directrices de planificacion y presupuesto, estimando los techos presupuestarios
previstos, conforme a los clasificadores presupuestarios emanados por el Ministerio de
Economia'y Finanzas Publicas.

Ejecutar y entregar oportunamente los reportes presupuestarios, modificaciones
presupuestarias a las distintas unidades organizacionales del GAM-COL una vez
coordinado con la Direccion de Planificacion.

Participar en la elaboracion del Programa Operativo Anual y ¢l Proyecto de Presupuesto
del GAM-COL.

Analizar e informar gastos que no pueden ser cubiertos con el presupuesto por estar
regulados por el Reglamento de la Ley Financial.

Registrar |y controlar la ejecucion presupuestaria por partida, grupo. categoria
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IV.

Y

1)

m)

programatica, fuente de financiamiento y unidad de ejecucion.

Realizar registros presupucstarios del momento de compromiso, cvaluar la
programacion fisica y financiera de la ejecucion del gasto en coordinacion con las areas
correspondientes.

Evaluar en forma periodica los resultados, mediante indicadores que reflejen la
situacion real de la ejecucion y remitir reportes para la toma de decisiones.

Participar en reuniones conjuntamente con el Director Financiero, y/o en representacion
del mismo a peticion expresa del Director. con autoridades e instituciones
departamentales y nacionales.

Asistir a convocatorias solicitadas por el Concejo Municipal, a objeto de presentar
informes verbales y/o escritos previa autorizacion del ¢jecutivo municeipal.

Elaborar ¢l POA de la unidad.

Realizar otras Funciones inherenles a su cargo a pedido expreso del Jefe inmediato
superior ‘

ESPECIFICACION DEL PUESTO

a)

=3
-

SN RN K RSB

LR ERSCNSNE

Requisitos Esenciales

Grado de Instruccion

v Poseer Titulo a nivel Licenciatura en Auditoria, Contaduria Publica y/ Contador
General, y/o ramas afines y/o haber cursado estudios en el Subsistema de
educacion superior sefialado en la Ley 070. en ¢l Area.

Anos de Experiencia
| afio de experiencia general

Otros Conocimientos

Ley 1178 y sus Decretos Reglamentarios

Conocimientos sobre la Ley del Funciénario Pablico 2027

Conocimientos sobre la Ley de Gobiernos Auténomos Municipales 482
Reglamento Especifico del Sistema de Tesoreria y Crédito Publico
Conocimiento sobre el Sistema de Contabilidad Integrada Municipal SIGEP
Manejo de Recursos Humanos

Conocimiento sobre relaciones humanas y publicas

Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

Cualidades o Habilidades

Puntualidad en la presentacion de informes financieros
Mangjo eficiente de paquetes actuales gubernamentales
Capacidad de trabajar en equipo

Mantener relaciones de trabajo con las unidades

Soélida formacién moral

Relaciones humanas y relaciones publicas

Capacidad de trabajo bajo presion

Manejar informacion confidencial del Municipio

SANCIONES

Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempeiio de las Funciones
deberes y atribuciones asignadas a su cargo. A este efecto:
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a)

b)

A) y Reglamento

Interno del Personal.

La responsabilidad administrativa. civil y penal se determina tomando en cuenta los
resultados de la accidén u omision.
Se presume la licitud de las operaciones y actitudes realizadas por todo servidor
mientras no se demuestre lo contrario. (Art. 28 de la Ley 1178 SAFCO)

El servidor Pablico tiene el deber de desempeiiar sus funciones con eficacia. economia, eficiencia,
transparencia y licitud. Su incumplimiento generara responsabilidades anteriormente mencionadas
(Art. 3, parrafo 1, 11. del Reglamento de la Responsabilidad por la Funcion Puablica D.S. 23318 —
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- GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE COLCAPIRHUA

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL

GESTION 2021 En vigencia a partir

del 31 de Mayo de

2021
1. IDENTIFICACION DE LA UNIDAD
NOMBRE DE LA UNIDAD JEFE DE INGRESOS
NIVEL JERARQUICO Estratégico Operativo
RELACION DE DEPENDENCIA Lineal del Director de Finanzas
RELACION DE AUTORIDAD Personal de su dependencia:
v’ Responsable de Intendencia
v Responsable Matadero
v Encargado de Caja
v Encargado de Ruat
v Atencion Cementerio
v Apoyo en Control de Ingresos
v" Atencion Ingresos
v" Asistente de Ingresos
II. OBJETIVO:

Administrar el Sistema Tributario Municipal y la recaudacion no tributaria de acuerdo a los
objetivos. politicas, estrategias definidos por el GAM-COL. en base a las normativas municipales
y nacionales. aplicando criterios de racionalidad tributaria. elevando el nivel de eficiencia de la
Administracion de ingresos, estableciendo procedimientos de Administracion en el Padron

Municipal.

ITL

FUNCIONES

a)
b)

g)

Aplicar los principios y normas del sistema de Administracion tributaria, conforme
establece el Codigo Tributario y disposiciones legales vigentes.

Formular directrices de politicas y estrategias de recaudacion tributaria, emitir
disposiciones normativas especificas sobre la Administracion tributaria municipal en las
unidades recaudadoras y de fiscalizacion, con el fin de elevar la eficiencia de la
Administracion.

Administrar. supervisar el Padrén Municipal y registro de contribuyentes, emitiendo
disposiciones normativas especificas referentes a la Administracion tributaria
municipal.

Mantener actualizado ¢l padron de contribuyentes de modo que nos permita adoptar
mecanismos para reducir la mora. la evasion y defraudacion tributaria.

Definir procedimientos y mecanismos de control en las diferentes formas de
recaudacion y fiscalizacion tributaria.

Proponer cronogramas y establecer los calendarios tributarios que faciliten una mejor
recaudacion.

Optimizar la generacion de recaudaciones. mediante actividades de fiscalizacion
conforme a normas tributarias, en forma eficiente y eficaz, para el cumplimiento del
pago de los impuestos.
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IV.

h)
1)
A
k)

0)
p)

q)

)
)

u)
V)

w)

x)

Recaudar impuestos sobre la propiedad de bienes inmuebles, vehiculos. transferencias
Municipales de inmuebles y vehiculos, actividades comerciales, tasas y patentes. etc.
Supervisar y realizar la ejecucion de las prescripeiones, exenciones, v descuentos de
acuerdo a las normas en vigencia.

Establecer el régimen arancelario a través de resolucion expresa, de las ferias de
temporada de las actividades econdmicas.

Legalizar fotocopias de comprobantes de pago de los archivos a solicitud de los
interesados de orden tributario y recaudacion, cuando asi soliciten.

Brindar informacién a los contribuyentes. resolviendo sus consultas y absorbiendo
dudas.

Aplicar los manuales. instructivos, guias y/o normas para ¢l manejo de los sistemas
informaticos de cobro de tributos municipales (RUAT) coordinando con la Unidad de
Sistemas, sobre el rendimiento de los mismos.

Asesorar a las diferentes unidades recaudadoras, respecto a las normas, principios y
aplicacion de formularios del sistema tributario municipal.

Mantener archivo adecuado los documentos. registros y comprobantes para fines
administratives y de control posterior.

Intervenir en las demandas y recursos contra actos de la Administracion tributaria,
conforme establece y dispone el Codigo Tributario y disposiciones legales vigentes.
Mejorar los mecanismos de coordinacion entre las unidades organizacionales de
Catastro Urbano, Inmuebles y Fiscalizacion para los procesos de retroalimentacion
catastral.

Establecer y programar cursos de capacitacion para ¢l personal de las unidades
recaudadoras sobre la aplicacion de las disposiciones tributarias en vigencia.

Coordinar con la Direccion de Comunicaciones la edicion de boletines informativos de
orientacion tributaria municipal a la ciudadania en general.

Instruir a todas las unidades organizacionales dependientes de la Jefatura de Ingresos el
cumplimicnto de las Funciones establecidas en el MOF para ¢l desarrollo de sus
actividades en apego a las normas establecidas en el Sistema de Administracion y
Control Gubernamental Ley N° 1178 y Codigo tributario.

Participar en reuniones y/o en representacion del GAM-COL con autoridades ¢
instituciones departamentales y nacionales, relativas a la Administracion tributaria.
Asistir a convocatorias solicitadas por el Concejo Municipal. a objeto de presentar
informes verbales y/o escritos, previa autorizacion de la instancia superior.

Elaborar el POA de la unidad.

Realizar otras Funciones inherentes a su cargo asignadas por el inmediato superior

ESPECIFICACION DEL PUESTO

a)

b)

¢)
v

i

Grado de Instruccion

v Poseer Titulo a nivel Licenciatura en Auditoria, Contaduria Publica y/ Contador
General, y/o Administrador de Empresas o ramas afines y/o haber cursado
estudios en el Subsistema de educacion superior sefialado en la Ley 070, en el
Area.

Afos de Experiencia

I afios de experiencia general

Otros Conocimientos
Ley 1178 y sus Decretos Reglamentarios
Conocimientos sobre la Ley del Funcionario Publico 2027
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|

Conocimientos sobre la Ley de Gobiernos Auténomos Municipales 482
Conocimiento sobre los sistemas de Tesoreria y Crédito Publico
Manejo de Recursos Humanos

Conocimiento sobre relaciones humanas v piblicas

Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

b Y S e

Cualidades o Habilidades

Puntualidad en la presentacion de informes financieros
Manejo eficiente de paquetes actuales gubernamentales
Capacidad de trabajar en equipo

Mantener relaciones de trabajo con las unidades

Solida formacion moral

Relaciones humanas y relaciones publicas

Capacidad de trabajo bajo presion

Manejar informacion confidencial del Municipio

SRR RS RANAE

V. SANCIONES

Todo Servidor Publice respondera de los resultados emergentes del desempeiio de las Funciones
deberes y atribuciones asignadas a su cargo. A este efecto:

a) La responsabilidad administrativa, civil y penal se determina tomando en cuenta los
resultados de la accion u omision.

b) Se presume la licitud de las operaciones y actitudes realizadas por todo servidor
mientras no se demuestre lo contrario. (Art. 28 de la Ley 1178 SAFCO)

El servidor Publico tiene ¢l deber de desempenar sus Funciones con eficacia, economia, eficiencia,
transparencia y licitud. Su incumplimiento generara responsabilidades anteriormente mencionadas
(Art. 3, parrafo L. II, del Reglamento de la Responsabilidad por la Funcion Pablica D.S. 23318 -
A) y Reglamento Interno del Personal.
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GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE COLCAPIRHUA

G.AM.COL.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL
GESTION 2021

En vigencia a partir
del 31 de Mayo de

2021
I. IDENTIFICACION DE LA UNIDAD
NOMBRE DE LA UNIDAD ASISTENTE DE INGRESOS
NIVEL JERARQUICO Operativo
RELACION DE DEPENDENCIA LLineal de la Jefatura de Ingresos
RELACION DE AUTORIDAD Ninguna
1. OBJETIVO:

1L

V.

Apoyo a la Jefatura de Ingresos en las tareas correspondientes al area.

FUNCIONES ,
Brindar informacién a la poblacion acerca de los requisitos para tramites para permisos

a)

b)
¢)

d)
€)
f)
g)

y patentes del Gobierno Auténomo Municipal presta 4 la ciudadania.
Proteger la Gestion municipal frente a hechos y actos irregulares o de corrupcion.

Brindar informacion a las unidades organizacionales del Gobierno Autonomo

Municipal. con relacion a scrvidores puablicos municipales que cuenten
antecedentes en Transparencia y/o Sumario.

Garantizar y promover el acceso a la informacion.

Manejo de los Archivos de la Jefatura de Ingresos.

Recibir y ordenar toda la correspondencia.

Otras que le sean asignadas por la autoridad superior.

ESPECIFICACION DEL PUESTO

Requisitos Esenciales

a) Grade de Instruccion

b)

" TR W

SN S

Haber cursado estudios superiores

Anos de Experiencia
| afios de experiencia general

Otros Conocimientos

Constitucion Politica del Estado

Ley 1178 y sus Decretos Reglamentarios

Ley de Gobiernos Auténomos Municipales, Normas, Reglamentos y Disposiciones
especiales internas vigentes sobre la materia

Ley N° 001 Marcelo Quiroga Santa Cruz

Ley 2027 del Estatuto del Funciénario Publico

Normas Basicas de los Sistemas de Administracion y Control Gubernamental
Mangjo de paquetes computacionales

con
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v' Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

d) Cualidades o Habilidades

Capacidad de mando, responsabilidad y ser minucioso.

Capacidad de trabajar en equipo.

Mantener relaciones de trabajo con las distintas unidades de la estructura organizativa.
Resolver conflictos de su municipio

Ser lider y proactivo

CARKR

V. SANCIONES

Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempefio de las Funciones
deberes y atribuciones asignadas a su cargo. A este efecto:

a) La responsabilidad administrativa, civil y penal se determina tomando en cuenta los
resultados de la accion u omision.

b) Se presume la licitud de las operaciones y actitudes realizadas por todo servidor
mientras no se demuestre lo contrario. (Art. 28 de la Ley 1178 SAFCO)

El servidor Pablico ticne ¢l deber de desempefiar sus Funciones con eficacia, economia, eficiencia,
transparencia y licitud. Su incumplimiento generara responsabilidades anteriormente mencionadas
(Art. 3, parrafo I, 11, del Reglamento de la Responsabilidad por la Funcién Pablica D.S. 23318 —
A) y Reglamento Interno del Personal.
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GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE COLCAPIRHUA

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DEL

ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL GESTION 2021 | En vigencia a partir
del 31 de Mayo de

2021
I. IDENTIFICACION DE LA UNIDAD
NOMBRE DE LA UNIDAD ATENCION INGRESOS
NIVEL JERARQUICO Operativo
RELACION DE DEPENDENCIA ; Jefe de ingresos
RELACION DE AUTORIDAD Ninguna
II. OBJETIVO:

(1] 8

V.

Realizar la atencion y apoyo a la Jefatura de Ingresos. coadyuvando con el cumplimiento
de objetivos referentes al GAM-COL.

FUNCIONES

a) Administrar el Padron Municipal de Contribuyentes dentro del marco de las normas

b)

¢)

vigentes.

Implementar en base al direccionamiento del Jefe de Ingresos, politicas, estrategias y
lineamientos para la recaudacion de impuestos municipales a la propiedad de bienes
inmuebles. vehiculos, transferencias municipales de inmuebles y vehiculos, tasas por
servicios prestados y patentes.

Mantener ordenado el archivo de la documentacion referente a la actividad econdmica
en forma cronologica y en lo que corresponda la documentacion de tipo administrativo,
remitir al Archivo Central.

d) Realizar otras Funciones inherentes a su cargo a pedido expreso del inmediato superior.

a)
v

=
~—

% S %A NE

ESPECIFICACION DEL PUESTO

Requisitos E i

Grado de Instruccion

Haber cursado o estar cursando estudios en ¢l Subsistema de educacion superior
sefialado en la Ley 070.

Ainos de Experiencia

1 afios de experiencia general

Otros Conocimientos

Ley 1178 y sus Decretos Reglamentarios

Certificado de aprobacion del Sistema RUAT

Conocimientos sobre la Ley del Funcidnario Pablico 2027
Conocimientos sobre la Ley de Gobiernos Auténomos Municipales 482
Conocimiento sobre relaciones humanas y publicas

Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

d) Cualidades o Habilidades
v" Puntualidad en la presentacion de informes
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Manejo eficiente de paquetes actuales gubernamentales SIIM
Capacidad de trabajar en equipo

Mantener relaciones de trabajo con las unidades

Solida formacion moral

Relaciones humanas y relaciones publicas

Capacidad de trabajo bajo presion

Manejar informacion confidencial del Municipio

NI KRN

V. SANCIONES

Todo Servidor Piiblico respondera de los resultados emergentes del desempefo de las Funciones
deberes y atribuciones asignadas a su cargo. A este efecto:

a) La responsabilidad administrativa. civil y penal se determina tomando en cuenta los
resultados de la accion u omision.

b) Sec presume la licitud de las operaciones y actitudes realizadas por todo servidor
n~1iemrasI no se demuestre lo contrario. (Art. 28 de la Ley 1178 SAFCQO)

El servidor Publico tiene el deber de desempeiiar sus Funciones con eficacia, economia, eficiencia,
transparencia y licitud. Su incumplimiento generara responsabilidades anteriormente mencionadas
(Art. 3, parrafo 1, I, del Reglamento de la Responsabilidad por la Funcion Pablica D.S. 23318 —
A) v Reglamento [nterno del Personal.
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GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE COLCAPIRHUA

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
DEL ORGANQO EJECUTIVO MUNICIPAL

- : En vigencia a partir
GESTION 2021 del 31 de Maye de
2021
1. IDENTIFICACION DE LA UNIDAD
NOMBRE DE LA UNIDAD INSPECTOR DE INGRESOS 1y 11
NIVEL JERARQUICO Operativo
RELACION DE DEPENDENCIA Lineal del Jefe de Ingresos
RELACION DE AUTORIDAD Ninguna
1.  OBJETIVO:

Fiscalizar el correcto cumplimiento de las obligaciones tributarias en forma periodica a todos los
contribuyentes sean: unidades productivas, comerciales, de servicio, usuarios, propietarios de
bienes inmuebles, vehiculos y los relativos a tasas y patentes en cumplimiento de la norma
tributaria, realizando todas las acciones establecidas por Ley.

FUNCIONES

a)

b)

)

Fiscalizar todos los tributos municipales de acuerdo a lo establecido en el Codigo
Tributario. Resoluciones y Ordenanzas y las que emane la Administracion tributaria
municipal.

Coordinar con Coactiva Tributaria, para proporcionar informes de contribuyentes
morosos, emision de citaciones, para que esta tome las acciones necesarias.

Coordinar actividades para la fiscalizacion con las unidades recaudadoras para que estas
suministren informacién de los contribuyentes con altas tasas de morosidad, para el
disefio de operativos de fiscalizacion.

Desarrollar el Plan Anual de las verificaciones técnicas a propiedades de bienes
inmuebles, vehiculos automotores y actividades econdmicas, en toda la jurisdiccion
municipal.

Planificar, ejecutar y controlar operativos de fiscalizacion de corto y mediano plazo y
evaluar los resultados obtenidos, remitiendo informacidn a la Jefatura de Ingresos.
Ejecutar de forma operativa todos los procesos de determinacion de oficio y abreviada.
supervisando y coordinando el cumplimiento de los plazos procesales.

Llevar adelante a través de la Jefatura de Ingresos los pasos de fiscalizacion tributaria.
cumpliendo los plazos que establece la Ley y normativas vigentes, desde el inicio hasta
la vista de cargo.

Elaborar y emitir las resoluciones determinativas y vistas de cargo en el caso de
impuestos a la propiedad de bienes inmuebles. vehiculos automotores y patentes a la
actividad econdmica aplicando las notificaciones. ademas de registrar y analizar
adecuadamente los descargos presentados.

Remitir toda la informacidn de los procesos llevados a cabo hasta la vista de cargo no
pagadas, para su ejecucion mediante la Direccion de Asuntos Juridicos (quien debera
emitir la Resolucion Determinativa).

Elaborar y actualizar instructivos y procedimientos de fiscalizacion en base a datos, de
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IV.

k)

)

m)

0)

p)

q)

t)

u)

W)

N S

N <

los contribuyentes morosos, para establecer los sumarios y autos sancionatorios
coordinando estas acciones con la Administracion tributaria municipal.

Desarrollar campafias de concientizacion en coordinacion con la Direccion de
Desarrollo Humano, dirigida a los contribuyentes, para el cumplimiento de los deberes
formales tributarios, determinado segun calendario tributario.

Identificar a los contribuyentes potenciales que no cancelan los tributos municipales de
los diferentes servicios que presta el GAM-COL, para hacer un seguimiento y posterior
aplicacion de las normas legales, analizando la consistencia de descargos, para exigir el
cumplimiento de los pagos adeudos.

Verificar en el lugar, ¢l compromiso de pago y/o el plan de pago. determinado mediante
una declaracion jurada hecha por el contribuyente moroso.

Coordinar con las Unidades de Regulacion Urbana y Catastro en caso de observar
declaraciones juradas dolosas referentes a la propiedad de bienes inmuebles, para
rectificar los errores detectados y obtener la informacion fidedigna.

Emitir el Pliego de Cargo una vez ejecutoriada la resolucion determinativa y coordinar
con Coactiva para iniciar el proceso respectivo

Expedir notificaciones de intimaciones de pago a los contribuyentes morosos (por
incumplimiento a deberes formales y error en pagos tributarios). para la cancelacion o
rectificacion respectiva.

Concluir los procesos de fiscalizacion satisfactoriamente, cumpliendo con los objetivos
y metas.

Remitir a Coactiva, todos los antecedentes de los procesos de determinacion de oficio
con las resoluciones determinativas no pagadas para su gjecucion correspondiente en los
plazos establecidos

Elevar informes periodicos sobre el estado de los procesos de fiscalizacion. de aquellos
que hubieran concluido y de los que se encuentran en proceso, a Jefatura de Ingresos.
Solicitar periodicamente informes de las citaciones de nuevos contribuyentes morosos a
la Jefatura de Ingresos. para elaborar un cronograma de actividades para el inicio de
NUEVoSs Procesos coactivos.

Elaborar vy presentar un cronograma de actividades de inicio, desarrollo y conclusion de
los procesos de fiscalizacion a la Jefatura de Ingresos, para que tenga conocimiento de
las actividades que viene desarrollando la Coactiva.

Cumplir con el cronograma de la recuperacion de la mora.

Informar periodicamente a la Jefatura de Ingresos, sobre el cumplimiento o
incumplimiento de los objetivos, procesos de fiscalizacion concluidos, inconclusos y
pendientes.

Brindar informacién a los contribuyentes absolviendo dudas y dando soluciones a
consultas.

Elaborar el POA de Ja unidad.

Realizar otras Funciones inherentes a su cargo a pedido expreso del Jefe inmediato
superior.

ESPECIFICACION DEL PUESTO

a)
v
v

b)

‘e
9

!.l q

Grado de Instruccion

Haber vencido el Nivel Secundario
Conocimiento de la Jurisdiccion

Anos de Experiencia
1 aiios de experiencia general
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Otros Conocimientos

Ley 1178 y sus Decretos Reglamentarios

Conocimientos sobre la Ley del Funcidnario Pablico 2027
Conocimientos sobre la Ley de Gobiernos Autébnomos Municipales 482
Conocimiento sobre relaciones humanas y publicas

Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

L S

Cualidades o Habilidades

Puntualidad en la presentacion de informes

Manejo eficiente de paquetes actuales gubernamentales
Capacidad de trabajar en equipo

Mantener relaciones de trabajo con las unidades

Solida formacion moral

Relaciones humanas y relaciones publicas

Capacidad de trabajo bajo presion

Manejar informacion confidencial del Municipio

ARNERNKKANARSE

V. SANCIONES

Todo Servidor Publico responderd de los resultados emergentes del desempefio de las Funciones
deberes y atribuciones asignadas a su cargo. A este efecto:

a) La responsabilidad administrativa, civil y penal se determina tomando en cuenta los
resultados de la accidén u omision.

b) Se presume la licitud de las operaciones y actitudes realizadas por todo servidor
mientras no se demuestre lo contrario. (Art. 28 de la Ley 1178 SAFCO)

El servidor Publico tiene el deber de desempediar sus Funciones con eficacia. economia, eficiencia.
transparencia y licitud. Su incumplimiento generara responsabilidades anteriormente mencionadas
(Art. 3, parrafo I, 11, del Reglamento de la Responsabilidad por la Funcion Pablica D.S. 23318 —
A) y Reglamento Interno del Personal.
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_‘z‘ MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
$ DEL ORGANO EJECUT!IVO MUNICIPAL

o En vigencia a partir
GESTION 2021 del 31 de Mayo de
2021
I. IDENTIFICACION DE LA UNIDAD
NOMBRE DE LA UNIDAD RESPONSABLE DE  INTENDENCIA
MUNICIPAL
NIVEL JERARQUICO Operativo
RELACION DE DEPENDENCIA Lineal del Jefe de Ingresos
RELACION DE AUTORIDAD Personal de su dependencia:
v Guardias Municipales 1-1V
v" Secretaria de Intendencia
v Limpicza Municipal 11-VI
v Sereno Municipal Mercado Central
v" Apoyo Auxiliar Sereno Mercado
Kami
v Chofer vehiculo liv. Camioneta
II. OBIJETIVO:

Controlar y supervisar ¢l accionar de la guardia municipal. en defensa de los derechos. garantias ¢
intereses de los consumidores, contra practicas engafosas y fraudulentas dentro la actividad
comercial y de servicio, asimismo controlar el comercio informal y ambulante en la via publica,
promoviendo la educacion, informacion, defensa y proteccion del Consumidor.

111.

FUNCIONES

a)
b)

¢)

d)

U=
~—

Defender los derechos del consumidor frente a los riesgos contra su salud y seguridad
alimentaria.

Defender los derechos del consumidor frente a los abusos en contra de su economia
Controlar las pesas y peso completo en la venta de productos y ascgurar la exhibicion
de las listas de precios de productos de primera necesidad en mercados. supermercados.
ferias y otros.

Posibilitar al consumidor la indemnizacion efectiva en caso de afectar su salud o su
seguridad con productos peligrosos y/o toxicos que estan prohibidos en paises
industrializados y que ain se comercializan en nuestro pais.

Contribuir a la formacion de grupos de consumidores y la oportunidad para estas, de
hacer oir sus opiniones en los procesos de adopcion de decisiones que las afecten.
Establecer programas de control sanitario y zoonosis en el control de expendio de
alimentos en mercados, supermercados, ferias. hornos de panificacion, mataderos y
olros similares.

Planificar, organizar. dirigir y controlar las inspecciones conjuntamente el Policia
Municipal a los centros de comercializacion de productos de consumo, centros de
abasto y otros, velando por el cumplimiento de leyes establecidas que resguardan la
integridad la salud y los derechos del consumidor en general.
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h) Imponer sanciones a los comerciantes en via piablica, que incurran en violacion a los
Reglamentos vigentes correspondientes calificandolos de acuerdo al Régimen de
Sanciones y Clausuras.

i) Coadyuvar en la conciliacion de conllictos de partes entre comerciantes y
consumidores.

i) Realizar acciones para evitar el agio y la especulacion con productos de primera
necesidad. ;

k) Decomisar productos de primera necesidad nocivos contra la salud. en mercados.
supermercados y ferias en coordinacion con la Policia Municipal.

I) Elaborar el POA. De la Unidad compatibilizado con la Secretaria Municipal
Administrativo Financiero.

m) Realizar otras Funciones inherentes a su cargo o a pedido del inmediato superior.

IV. ESPECIFICACION DEL PUESTO

Requisitos Esenciales
a) Grado de Instruccion
v Haber vencido el Nivel Secundario

b) Aios de Experiencia
1 afios de experiencia general

Otros Conocimientos

Ley 1178 y sus Decretos Reglamentarios

Conocimientos sobre la Ley del Funciénario Pablico 2027
Conocimientos sobre la Ley de Gobiernos Auténomos Municipales 482
Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

N RNNE

-~
=
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Cualidades o Habilidades

Capacidad de trabajar en equipo

Mantener relaciones de trabajo con las unidades
Sdlida formacion moral

Capacidad de trabajo bajo presion

Manejar informacion confidencial del Municipio

NN NN X

V. SANCIONES

Todo Servidor Pablico respondera de los resultados emergentes del desempefio de las Funciones
deberes y atribuciones asignadas a su cargo. A cste efecto:

a) La responsabilidad administrativa, civil y penal se determina tomando en cuenta los
resultados de la accion u omision.
b) Se presume la licitud de las operaciones v actitudes realizadas por todo servidor

mientras no se demuestre lo contrario. (Art. 28 de la Ley 1178 SAFCO)

El servidor Puablico tiene el deber de desempeiiar sus Funciones con eficacia, economia, eficiencia.
transparencia y licitud. Su incumplimiento generara responsabilidades anteriormente mencionadas
(Art. 3. parrafo 1. 11, del Reglamento de la Responsabilidad por la Funcidon Publica D.S, 23318 —
A) y Reglamento Interno del Personal.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL

oy En vigencia a partir
GERTION 20 dél 31 de May.de

2021

I. IDENTIFICACION DE LA UNIDAD

NOMBRE DE LA UNIDAD SECRETARJIA DE INTENDENCIA
NIVEL JERARQUICO Operativo

RELACION DE DEPENDENCIA Lineal del Responsable de Intendencia
RELACION DE AUTORIDAD Ninguna

II. OBJETIVO:

Realizar actividades diversas de orden mecanografico y/o informatizado. necesarias para el buen
Funcionamiento de la unidad con un buen desempeiio profesional y con nociones basicas de
organizacion administrativa y relaciones publicas.

III.  FUNCIONES

a) Asistir al Responsable de la Intendencia en el ejercicio de sus [Funciones.

b) Mecanografiar y/o transcribir en computadora notas, cartas y otros documentos
entregados por el Responsable de Intendencia

¢) Mantener un archivo sistematizado de las copias de los documentos mecanografiados
v/o expedidos

d) Prestar servicios de apoyo administrativo a la Intendencia.

e) Coordinar la reproduccion de fotocopias de los documentos de la Intendencia y otras
unidades Funcionales.

f) Coordinar la preparacion. compaginacion, anillado ¢ impresiéon de los trabajos. de la
Intendencia.

g) Solicitar servicios técnicos y otros destinados a apoyar el desarrollo de los trabajos de la
Intendencia, proyectos, acciones de coyuntura u otros que se le asigne.

h) Colaborar en la organizacién de seminarios. cursos, reuniones, con la provision de
materiales, espacios fisicos y otros.

i) Tramitar los pasajes oficiales, solicitud de visas y otros afines.

i) Apoyar en reuniones de la Intendencia y levantar las actas respectivas Manejar la
agenda del Responsable.

k) Coordinar actividades del personal administrativo de apoyo a la Intendencia.

I) Resguardar los equipos e infraestructura destinados al desarrollo de sus actividades.

m) Realizar tareas afines que le sean encomendadas por el Responsable.

1IV. ESPECIFICACION DEL PUESTO

Requisitos Esencis
a) Grado de Instruccion
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Titulo en Secretariado Ejecutivo y/o Técnico Superior en Secretariado Ejecutivo y/o
estar cursando estudios.

b) Anos de Experiencia
1 aios de experiencia general

¢) Otros C{)nocimientos

v Ley 1178 y sus Decretos Reglamentarios

v Mangjo de paquetes computacionales

¥ Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

;
Cualidades o Habilidades

Sélida formacion moral

Relaciones humanas y relaciones publicas

Capacidad de trabajo bajo presion

Creatividad y dinamismo

Paciencia

Reserva, eficiencia, puntualidad, responsabilidad y capacidad.

-
=
e
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V. SANCIONES

Todo Servidor Piblico respondera de los resultados emergentes del desempefio de las Funciones
deberes y atribuciones asignadas a su cargo. A este efecto:

a) La responsabilidad administrativa, civil y penal se determina tomando en cuenta los
resultados de la accion u omision.

b) Se presume la licitud de las operaciones y actitudes realizadas por todo servidor
mientras no se demuestre lo contrario. (Art. 28 de la Ley 1178 SAFCO)

El servidor Publico tiene el deber de desempeiiar sus Funciones con eficacia, economia, eficiencia.
transparencia y licitud. Su incumplimiento generara responsabilidades anteriormente mencionadas
(Art. 3, parrafo 1, 11, del Reglamento de la Responsabilidad por la Funcion Pablica D.S. 23318 -
A) y Reglamento Interno del Personal.
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' - GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE COLCAPIRHUA
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL

SCTTON In vigencia a partir
GESTION 2031 del 31 de Mayo de

2021

[. IDENTIFICACION DE LA UNIDAD

NOMBRE DE LA UNIDAD SERVICIO GUARDIA MUNICIPAL I-11-
HI-1v

NIVEL JERARQUICO Operativo

RELACION DE DEPENDENCIA Lineal del Responsable de Intendencia

RELACION DE AUTORIDAD Ninguna

II. OBJETIVO:

Controlar, vigilar, defender los derechos, garantias ¢ intereses de los consumidores, confra
practicas engailosas y fraudulentas dentro la actividad comercial y de servicio, asimismo controlar
el comercio informal y ambulante en la via ptblica.

Aplicar normas y reglamentos en actual vigencia. las Funciones de servicio a la comunidad dando
cumplimiento a las leyes y normas legales emanadas por el Gobierno Auténomo Municipal:
apoyar a las unidades organizacionales de la municipalidad en el cumplimiento de sus objctivos.

IIl.  FUNCIONES

a) Planificar, organizar, dirigir y controlar la comercializacion de productos de consumo
masivo en los centros abasto preservando la higiene. calidad, orden y seguridad de los
MiSMOos.

b) Controlar ¢l abastecimiento de articulos esenciales de la canasta familiar, en la
prevencion del agio y la especulacion.

¢) Intervenir en operaciones de control y decomiso de productos y articulos de primera
necesidad que alteren el peso, medida y calidad del producto.

d) Aplicar multas y sanciones a comerciantes que infrinjan ordenanzas de acuerdo a
disposiciones legales y requerimientos internos en vigencia. en coordinacion con la
Jefatura de Ingresos.

¢) Levantar diligencias por delitos de ocultacion especulacion, agio. transporte y fuga de
articulos alimenticios ante el Ministerio Publico.

f) Normar y controlar el comportamiento, la moral y las buenas costumbres de los
comerciantes de los centros de abasto. mercados. ferias, y otros lugares de expendio de
alimentos.

g) Desocupar y retirar a comerciantes y vendedores ambulantes de lugares y sitios
municipales restringidos.

h) Cumplir con el servicio de vigilancia y seguridad fisica en las diferentes dependencias
municipales, dando el cumplimiento a las ordenes de la autoridad superior.

i) Controlar en el sector de expendio de carnes. el peso, calidad del producto, fechas de
vencimiento, en lacteos, conservas y otros.

i) Controlar las condiciones de higiene, su manipulacion y los puestos de venta.
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IV.

V.

k)

m)

n)
0)

p)

Supervisar las inspecciones de lugares de diversion y espectaculos.

Apoyar a la seccion mercados en labores de cumplimicento de obligaciones por concepto
de multas e impuestos que el comerciante contrae con la municipalidad.

Apoyar en operativos de fiscalizacion y control a los establecimientos de expendio de
alimentos, bebidas y actividades econdmicas.

Proceder a la clausura de puestos, casetas. arcos y otros en mercados y arcas
determinadas.

Apoyar en el control de inocuidad alimentaria en via publica.

Elaborar el POA de la Unidad en aplicacion al Reglamento Especifico del Sistema de
Programacion de Operaciones y compatibilizado con la unidad de su dependencia.
Realizar otras Funciones inherentes a su cargo a pedido expreso del inmediato superior

ESPECIFICACION DEL PUESTO

% RS KB

TN N RE

Requisitos Esenciales
Grado de Instruccion

Haber vencido el nivel primario

Aiios de Experiencia
| afios de experiencia general

Otros Conocimicntos

Ley 1178 y sus Decretos Reglamentarios

Conocimientos sobre la Ley del Funcidnario Pablico 2027
Conocimientos sobre la Ley de Gobiernos Auténomos Municipales 482
Conocimiento sobre relaciones humanas y publicas

Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

Cualidades o Habilidades

Capacidad de trabajar en equipo

Mantener relaciones de trabajo con las unidades
Solida formacion moral

Relaciones humanas y relaciones publicas
Capacidad de trabajo bajo presion

Manejar informacion confidencial del Municipio

SANCIONES

Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempefio de las Funciones
deberes y atribuciones asignadas a su cargo. A este efecto:

a)

b)

La responsabilidad administrativa, civil y penal se determina tomando en cuenta los
resultados de la accion u omision.

Se presume la licitud de las operaciones y actitudes realizadas por todo servidor
mientras no se demuestre lo contrario. (Art. 28 de la Ley 1178 SAFCO)

El servidor Piblico tiene el deber de desempefiar sus Funciones con eficacia, economia, eficiencia,
transparencia y licitud. Su incumplimiento generara responsabilidades anteriormente mencionadas
(Art. 3, parrafo I, 11, del Reglamento de la Responsabilidad por la Funcién Publica D.S. 23318 —
A) y Reglamento Interno del Personal.
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GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE COLCAPIRHUA

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
i DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL

del 31 de Mayo de

GESTION 2021 En vigencia a partir
2021
I.  IDENTIFICACION DE LA UNIDAD
NOMBRE DE LA UNIDAD LIMPIEZA MUNICIPAL U-HI-1V-V-V]
NIVEL JERARQUICO Operativo
RELACION DE DEPENDENCIA Lineal del Responsable Intendencia Municipal
RELACION DE AUTORIDAD Ninguna
Il. OBJETIVO:

Desarrollar actividades de limipieza en las dependencias del mercado municipal para brindar un
ambiente limpio y saludable a la poblacion en general.

I1L

IV.

FUNCIONES

a) Efectuar la limpieza y aseo de los diferentes ambientes del Mercado.

h) Recoger todo desecho y/o basura que exista en los ambientes del Mercado.

¢) Coadyuvar en el buen mantenimiento de las dependencias del Mercado.

d) Coadyuvar en la vigilancia de los ambientes.

e) Ultilizar adecuadamente los insumos. materiales o equipos a su cargo.

f) Cumplir adecuadamente todos los procedimientos establecidos por la
correspondiente.

g) Elaborar informes periodicos al inmediato superior.

h) Realizar otras tareas afines.

ESPECIFICACION DEL PUESTO

equisi
a) Grado de Instruccion
v" Haber vencido el nivel primario.

b) Ainos de Experiencia
| afios de experiencia general

¢) Otros Conocimientos
v' Ley 1178 y sus Decretos Reglamentarios
v" Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

d) Cualidades o Habilidades

v" Capacidad de trabajar en equipo

v Mantener relaciones de trabajo con las unidades
v' Sélida formacion moral

unidad
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v" Manejar informacion confidencial del Municipio

V. SANCIONES

!
Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempeiio de las funciones
deberes y atribuciones asignadas a su cargo. A este electo:

a) La responsabilidad administrativa, civil y penal se determina tomando en cuenta los
resultados de la accion u omision. '

b) Se presume la licitud de las operaciones y actitudes realizadas por todo servidor
mientras no se demuestre lo contrario. (Art. 28 de la Ley 1178 SAFCO)

[l servidor Publico tiene el deber de desempefiar sus funciones con eficacia, economia, eficiencia,
transparencia y licitud. Su incumplimiento generara responsabilidades anteriormente mencionadas
(Art. 3. parrafo I, 11, del Reglamento de la Responsabilidad por la Funcion Publica D.S. 23318 —
A) y Reglamento Interno del Personal.
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Ll GOBIERNO AUTONOMO MUNlClPI_%L DE COLCAPIRHUA
o MANUA!J DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
'"W} DEL ORGANO EJE({UT!VO MUNICIPAL O
e BESLIIN 205 del 31 de Mayo de
2021
I. IDENTIFICACION DE LA UNIDAD
NOMBRE DE LA UNIDAD APOYO AUXILIAR SERENO
] MUNICIPAL MERCADO KAMI
NIVEL JERARQUICO Operativo
RELACION DE DEPENDENCIA Lineal del Responsable de Intendencia
RELACION DE AUTORIDAD Ninguna

II. OBJETIVO:

Precautelar y garantizar la seguridad de los inmuebles, equipos, maquinaria. herramientas. muebles
de las instalaciones.

II.  FUNCIONES

a) Velar y custodiar los equipos. maquinaria, muebles, herramientas y dependencias del
Mercado.

b) Encargarse de la apertura y cierre de las puertas del Mercado.

¢) Realizar rondas continuas diurnas y nocturnas en ¢l entorno de las instalaciones del
Mercado de forma oportuna y responsable.

d) Registrar e informar al jefe inmediato superior sobre cualquier hecho o irregularidad
que afecte la seguridad de las instalaciones del Mercado.

e) Comunicar inmediatamente a los organismos de seguridad en casos de emergencia que
se susciten fuera de horas de oficina.

f) Controlar y registrar ¢l ingreso y salida del personal y personas ajenas a la institucion.

g) Cumplir las Instrucciones impartidas por su inmediato superior.

h) Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales. ordenanzas, resoluciones,
Instrucciones. reglamentos y normas internas vigentes.

i) Preservar los bienes asignados para el desarrollo y cumplimiento de sus actividades
especificas programadas.

j) Efectuar y cumplir con otras Funciones inherentes a su campo de accion.

1IV. ESPECIFICACION DEL PUESTO

a) Grado de Instruccién
v" Haber vencido el nivel primario.

b) Aios de Experiencia
1 afos de experiencia general
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¢) Otros Conocimientos
v Ley 1178 y sus Decretos Reglamentarios
v" Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais
1
d) Cualidades o Habilidades
v Capacidad de trabajar en equipo
v" Mantener relaciones de trabajo con las unidades
v" Sélida formacion moral
v Mangjar informacién confidencial del Municipio

V. SANCIONES

Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempefio de las Funciones
deberes y atribuciones asignadas a su cargo. A esie efecto:

¢) La responsabilidad administrativa, civil y penal se determina tomando en cuenta los
resultados de la accion u omision.
I ige w . . . .
d) Se presume la licitud de las operaciones y actitudes realizadas por todo servidor
mientras no se demuestre lo contrario. (Art. 28 de la Ley 1178 SAFCO)

El servidor Publico tiene el deber de desempeiiar sus Funciones con eficacia, economia, eficiencia,
transparencia y licitud. Su incumplimiento generara responsabilidades anteriormente mencionadas
(Art. 3, parrafo I, II, del Reglamento de la Responsabilidad por la Funcion Pablica D.S. 23318 —
A) y Reglamento Interno del Personal.

|
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| GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE COLCAPIRHUA

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL

gy : : En vigencia a partir
Pl SESTION 2021 del 31 de Mayo de
2021

I. IDENTIFICACION DE LA UNIDAD

NOMBRE DE LA UNIDAD CHOFER VEHICULO LIVIANO
CAMIONETA

NIVEL JERARQUICO Operativo

RELACION DE DEPENDENCIA Lineal del Responsable de la Intendencia

RELACION DE AUTORIDAD Ninguna

II. OBJETIVO:

Establecer un sistema eficiente de transporte, en base a los vehiculos disponibles (Camioneta), para
utilizacion. transporte de personal y/o transporte de material en general, requeridos. con calidad y
oportunidad.

M. FUNCIONES

a) Programar, organizar y ejecutar las actividades transporte en condiciones de eficiencia y
eficacia, en sujecion a normativa vigente.

b) Disponer de la Bitdcora correspondiente. para ¢l transporte cotidiano.

¢) Tomar la responsabilidad vltima de los vehiculos, utiles y equipamiento, que le sean
asignados para el cumplimiento del servicio.

d) Coordinar los traslados de personal que requieran por asuntos de indole laboral.

¢) Conducir la camioneta con prontitud, cuidado y respetando la normativa vigente.

f) Cumplir y hacer cumplir la normativa vigente interna y/o externa establecida para su
ambito de competencia.

g) Efectuar mantenimiento preventivo y correctivo de los vehiculos. en caso de
reparaciones menorcs.

h) Mantener la camioneta en optimo estado de Funcionamiento. limpieza y
disponibilidad inmediata.

i) Informar a la Administracion. sobre posibles desperfectos. a fin de ser atendidos
inmediatamente.

j) Formular los pedidos, solicitar reparaciones y mantenimiento, lubricantes,gasolina,

et
k) Presentar informes mensuales y a requerimiento del servicio, a las autoridades
correspondientes.

1) Mantener un registro permanente y cuidadoso de las actividades que se desarrollan en el
servicio, coma base para la elaboracion de informes periodicos para fines de
evaluacion,
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n) Elevar informes periodicos y/o a requerimiento a nivel superior
0) Otras que le sean asignadas por la Responsable de Intendencia.

IV. ESPECIFICACION DEL PUESTO
Requisi isenci

a) Grado de Instruccién

v Haber vencido ¢l ciclo primario.

v Licencia categoria A, Bo C

b) Aiios de Experiencia
| afios de experiencia general

¢) Otros Conocimientos
Ley 1178 y sus Decretos Reglamentarios
Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

< s

Cualidades o Habilidades

Capacidad de trabajar en equipo

Mantener relaciones de trabajo con las unidades
Solida formacién moral

Relaciones humanas y relaciones publicas
Capacidad de trabajo bajo presion

Manejar informacion confidencial del Municipio

LA E

V. SANCIONES

Todo Servidor Publico responderd de los resultados emergentes del desempefio de las Funciones
deberes y atribuciones asignadas a su cargo. A este efecto:

a) La responsabilidad administrativa, civil y penal se determina tomando en cuenta los
resultados de la accion u omision.

b) Se presume la licitud de las operaciones y actitudes realizadas por todo servidor
mientras no se demuestre lo contrario. (Art. 28 de la Ley 1178 SAFCO)

El servidor Publico tiene el deber de desempefiar sus Funciones con eficacia. economia, eficiencia,
transparencia y licitud. Su incumplimiento generara responsabilidades anteriormente mencionadas
(Art. 3, parrafo I, 11, del Reglamento de la Responsabilidad por la Funcién Piblica D.8. 23318 -
A) y Reglamento Interno del Personal.
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e ; G.A.M.COL.
L& GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE COLCAPIRHUA
i Tkl o | MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
¥ i“.qmw’ 3 DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL I o
P SESTION 2021 SR B P
g del 31 de Mayo de
2021
I. IDENTIFICACION DE LA UNIDAD
NOMBRE DE LA UNIDAD RESPONSABLE DEL MATADERO
NIVEL JERARQUICO Operativo
RELACION DE DEPENDENCIA Lineal del Jefe de Ingresos
RELACION DE AUTORIDAD Personal de su dependencia:
v Sereno Matadero
1. OBJETIVO:

Dirigir y administrar el Matadero, para Garantizar que la carne que se distribuye en ¢l municipio
llegue al distribuidor o consumidor final en condiciones saludables para el consumo humano.

Facilitar la inspeccion adecuada de la carne y el manejo apropiado de los desechos resultantes,
para eliminar todo peligro potencial de que carne infestada pueda llegar al publico o contaminar el
medio ambiente.

111

FUNCIONES

a)
b)

¢)
d)

¢)
f)
2)
h)
1)
j)
k)

Administrar el espacio fisice destinado a la prestacion de los servicios de beneficio de
carne.

Elaborar plancs y proyectos de adquisicion de equipos y mantenimiento de la
infraestructura del Matadero Municipal.

Realizar el cobro por la prestacion del servicio.

Efectuar el control de los ingresos y egresos de dinero, asi como del respaldo
documental de las operaciones internas, emitiendo informes mensuales y anuales.
Depositar periodicamente los montos recaudados en la Caja de Institucion.

Implantar la normativa vigente relacionada a la prestacion del servicio de faeno.
Establecer de forma operativa las politicas y procedimientos administrativos para el
cumplimiento de objetivos.

Establecer de forma operativa la normativa especifica municipal de Administracion
yeontrol Municipal.

Asegurar el mantenimiento e higienizacion del Matadero Municipal.

Garantizar el cumplimiento de las técnicas y manejo apropiado al momento de dar
muerte a los animales.

Controlar la matanza del ganado mayor y menor para verificar la procedencia. legalidad
y sanidad y garantizar la calidad del producto para su comercializacion.

Establecer los mecanismos de control en la preparacion de la carne, la de consumao y los
desechos de los animales.

Asegurar el proceso de registro de las matriculas y certificados de fierros de marcas de
ganado.

Mantener contacto con los duefios de establecimientos o puestos de ventas de las
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1V,

V.

r)

diferentes tipos de carnes para asegurarse que las mismas estan en buen estado.
Garantizar ¢l cumplimiento de las politicas de salud sanitaria en los alrededores del
Matadero Municipal.

Garantizar la inocuidad de los productos y subproductos mediante el control sanitario
del beneficio de faeno de ganado vacuno y poreino.

Remitir reportes mensuales al Servicio Nacional de Sanidad e Inocuidad Alimentaria
(SENASAG) sobre ganado faenado y decomisos realizados.

Otras que le sean asignadas por la autoridad superior.

ESPECIFICACION DEL PUESTO

S K% KK RE

LR R SRRE

isi nciales
Grado de Instruccion
Haber vencido primaria y/o haber cursado estudios a nivel superior.

Aios de Experiencia
1 aios de experiencia general

Otros Conocimientos

Ley 1178 y sus Decretos Reglamentarios

Conocimientos sobre la Ley del Funciénario Pablico 2027

Conocimientos sobre la Ley de Gobiernos Autonomos Municipales 482
Conocimiento sobre normativa sobre Sanidad Animal ¢ Inocuidad Alimentaria
Conocimiento sobre relaciones humanas y publicas

Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

Cualidades ¢ Habilidades

Capacidad de trabajar en equipo

Mantener relaciones de trabajo con las unidades
Sélida formacién moral

Relaciones humanas y relaciones publicas
Capacidad de trabajo bajo presién

Manejar informacién confidencial del Municipio

SANCIONES

Todo Servidor Publico responderé de los resultados emergentes del desempefio de las Funciones
deberes v atribuciones asignadas a su cargo. A este efecto:

a)

b)

La responsabilidad administrativa. civil'y penal se determina tomando en cuenta los
resultados de la accion u omision.

Se presume la licitud de las operaciones y actitudes realizadas por todo servidor
mientras no se demuestre lo contrario. (Art. 28 de la Ley 1178 SAFCO)

El servidor Publico tiene el deber de desempefiar sus Funciones con eficacia, economia. eficiencia,
transparencia y licitud. Su incumplimiento generara responsabilidades anteriormente mencionadas
(Art. 3. parrafo 1, 11, del Reglamento de la Responsabilidad por la Funcion Publica D.S. 23318 —
A) vy Reglamento Interno del Personal.
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VI. IDENTIFICACION DE LA UNIDAD
NOMBRE DE LA UNIDAD SERENG MUNICIPAL MATADERO
NIVEL JERARQUICO Operativo
RELACION DE DEPENDENCIA Lineal del Responsable del Matadero
RELACION DE AUTORIDAD Ninguna
VII. OBJETIVO:

Precautelar y garantizar la seguridad de los inmuebles. equipos, maquinaria, herramientas. muebles
de las instalaciones.

I11.

IX.

FUNCIONES

1) Velar y custodiar los equipos. maquinaria, muebles, herramientas y dependencias del
Matadero.

k) Encargarse de la apertura y cierre de las puertas del Matadero.

1} Realizar rondas continuas diurnas y noctuwrnas en el entorno de las instalaciones del

Matadero de forma oportuna y responsable.

m) Registrar e informar al jefe inmediato superior sobre cualquier hecho o irregularidad

n)
0)
P)
q)
T)

s)

que afecte la seguridad de las instalaciones del Matadero.

Comunicar inmediatamente a los organismos de seguridad en casos de emergencia que
se susciten fuera de horas de oficina.

Controlar y registrar el ingreso y salida del personal y personas ajenas a la institucion.
Cumplir las Instrucciénes impartidas por su inmediato superior.

Cumplir 'y hacer cumplir las disposiciones legales, ordenanzas, resoluciones,
Instrucciones, reglamentos y normas internas vigentes.

Preservar los bienes asignados para el desarrollo y cumplimiento de sus actividades
especificas programadas,

Efectuar y cumplir con otras Funciones inherentes a su campo de accion.

ESPECIFICACION DEL PUESTO

Requisi CSenCis
Grado de Instruecion
Haber vencido el nivel primario.

Aiios de Experiencia
| aiios de experiencia general

Otros Conocimientos
Ley 1178 y sus Decretos Reglamentarios
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v Hablar al menos dos idiomas oficiales del pafs

h) Cualidades o Habilidades

v Capacidad de trabajar en equipo

v Mantener relaciones de trabajo con as unidades
v Solida formacion moral

v Manejar informacion confidencial del Municipio

X. SANCIONES

Todo Servidor Publico responderd de los resultados emergentes del desempefio de las Funciones
deberes y atribuciones asignadas a su cargo. A este efecto:

e) La responsabilidad administrativa, civil y penal se determina tomando en cuenta los
resultados de la accion u omision.

) Se presume la licitud de las operaciones y actitudes realizadas por todo servidor
mientras no se demuestre lo contrario. (Art. 28 de la Ley 1178 SAFCO)

El servidor Publico tiene el deber de desempeiiar sus Funciones con eficacia, economia, eficiencia,
transparencia y licitud. Su incumplimicnto generara responsabilidades anteriormente mencionadas
(Art. 3, parrafo I, 1, del Reglamento de la Responsabilidad por la Funcion Publica D.S. 23318 —
A) y Reglamento Interno del Personal.
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I. IDENTIFICACION DE LA UNIDAD

NOMBRE DE LA UNIDAD ENCARGADO DE CAJA
NIVEL JERARQUICO Operativo

RELACION DE DEPENDENCIA Lineal del Jefe de Ingresos
RELACION DE AUTORIDAD Personal de su dependencia:

v" Liquidador de Tasas y Patentes
v Liquidador de Impuestos

II. OBJETIVO:

Recibe, controla y registra los recursos econdmicos provenientes de los diferentes servicios que
presta el GAM-COL a los usuarios.

Custodia y salvaguarda, ante cualquier sustraccion, pérdida y/o faltante de los recursos economicos
que pudiera existir por parte de personas ajenas, asi como el de realizar los depositos en la cuenta
bancaria habilitada para el Gobierno Auténomo Municipal de Colcapirhua.

[1I.  FUNCIONES

a) Recibir el total de recursos econdémicos provenientes de los distintos servicios que
presta el GAM-COL a los usuarios externos.

b) Percatarse de la veracidad de los billetes recibidos y la cantidad establecida en los
comprobantes de pago fijados por cada operacion.

¢) Todo ingreso de dinero debera estar respaldado con el comprobante vigente y
autorizado por el GAM-COL ademas de estampar el sello de cancelado y rubricando en
cada operacion realizada.

d) El manejo de recursos econémicos debe estar respaldado y asentado en los registros de
caja, vigentes y aprobados por GAM-COL.

e) Al finalizar la jornada laboral, deberd realizar el arqueo y la comprobacion con los
comprobantes de ingresos, para determinar la exactitud o los posibles faltantes de los
recursos econémicos. ‘

f) Depositar el total de los recursos econdmicos en un lugar y objeto seguro que permita la
seguridad de los recursos econdmicos. hasta antes del deposito en la entidad financiera
acreditada por ¢l GAM-COL.

g) Depositar el total de los recursos econdmicos ingresados a la institucion por diversos
conceptos, a la entidad financiera aprobado por la institucion en el plazo maximo de 24
horas.

h) No utilizar y/o disponer los recursos econdmicos de propiedad del GAM-COL. para
fines particulares y otros.

i) Archivar adecuada y cronologicamente en un lugar y objeto seguro. todos los

v
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IV.

Ve

comprobantes de ingreso a si mismo los egresos que pudieran haberse registrado,
derivar copias de los comprobantes de pago a las instancias correspondientes.

i) Mantener al dia todos los registros de ingresos y egresos de caja, ante posibles arqueos

y/o auditorias no comunicados con anterioridad. por parte de las unidades
organizacionales que tienen estas atribuciones.

k) Solicitar el apoyo de personal de seguridad, en caso de que existiera riesgo de
sustracciones y/o posibles atentados de robo.

I) Solicitar la manutencion y/o reparacion del bien inmueble y objeto de resguardo del
efectivo con el fin de garantizar la seguridad del mismo.

m) Informar oportunamente al Jefe inmediato superior de cualquier anomalia. faltante,
sustraccion y/o pérdida de dinero. para tomar acciones inmediatas y oportunas, antes
que las mismas signifiquen una pérdida economica a la institucion.

n) Elaborar el POA de la unidad.

0) Realizar otras Funciones inherentes u su cargo a pedido expreso del inmediato superior

ESPECIFICACION DEL PUESTO

»quisitos Esencial
a) Grado de Instruccion
v Poseer Titulo a nivel Licenciatura en Auditoria, Contaduria Pablica y/o
Contador General y/o ramas afines.

=2
S

Anos de Experiencia
| anios de experiencia general

Otroes Conocimientos

Ley 1178 y sus Decretos Reglamentarios

Certificado de Aprobacion de manejo del Sistema RUAT
Conocimientos sobre la Ley del Funciénario Publico 2027
Conocimientos sobre la Ley de Gobiernos Auténomos Municipales 482
Conocimiento sobre los sistemas de Tesoreria y Crédito Publico
Mangjo de Recursos Humanos

Conocimiento sobre relaciones humanas y publicas

Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

O N N S W 8

Cualidades o Habilidades

Manejo eficiente de paquetes actuales gubernamentales
Capacidad de trabajar en equipo

Mantener relaciones de trabajo con las unidades

Soélida formacion moral

Relaciones humanas y relaciones publicas

Capacidad de trabajo bajo presion

Manejar informacion confidencial del Municipio

=9
~—

%R R RS

SANCIONES

Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempefio de las Funciones
deberes y atribuciones asignadas a su cargo. A este efecto:

a) La responsabilidad administrativa, civil y penal se determina tomando en cuenta los
resultados de la accion u omision.
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b) Se presumé la licitud de las operaciones y actitudes realizadas por todo servidor
mientras no s¢ demuestre lo contrario. (Art. 28 de la Ley 1178 SAFCO)

El servidor Pablico tiene el deber de desempefiar sus {unciones con eficacia, economia, eficiencia,
transparencia y licitud. Su incumplimiento generara responsabilidades anteriormente mencionadas
(Art. 3, parrafo I, {1, del Reglamento de la Responsabilidad por la Funcion Publica D.S. 23318 -
A) y Reglamento Interno del Personal.

|
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GESTION 2021 En vigencia a partir

del 31 de Mayo de

2021
V1. IDENTIFICACION DE LA UNIDAD
NOMBRE DE LA UNIDAD ATENCION LIQUIDADOR DE TASAS Y
PATENTES - IMPUESTOS
NIVEL JERARQUICO Operativo
RELACION DE DEPENDENCIA Lineal del Encargado de Caja
RELACION DE AUTORIDAD Ninguna

Vil.  OBJETIVO:

Generar politicas municipales, para inducir al registro y ¢l pago de los tributos anuales de la
actividad econdmica; asi mismo informar los procesos y procedimientos que deben cumplir los
contribuyentes para el pago oportuno y alcanzar los objetivos propuestos por el GAM-COL..

L.  FUNCIONES

¢) Disenar e’ implementar estrategias, politicas y planes, para incentivar y motivar a los
propietarios de toda actividad econdmica, para el pago de tributos anuales en las fechas
previstas por el GAM-COL.

f) Controlar y supervisar la implementacion de estrategias. politicas y/o planes del pago de
tributos por actividad econdomica de acuerdo a los periodos de pago.

g) En caso de incumplimiento al pago de tributos (tasa y patentes) por la actividad
econdmica, aplicar las sanciones que establece el Codigo Tributario.

h) Actualizar el padrén de contribuyentes de forma periodica en el sistema computarizado,
respaldandose con resolucion administrativa tributaria cuando se trate de baja de
actividades economicas respaldadas con informes para el cierre o Funcionamiento de
lasactividades econémicas, de conformidad a disposiciones tributarias vigentes.

1) Realizar ¢l cobro de tributos, patentes de Funcionamiento de toda actividad econémica,
en las fechas previstas por el GAM-COL. conforme a disposiciones municipales.

j) Ejercitar un control minucioso de los ingresos percibidos por concepto de pago de
patente de Funcionamiento sobre la actividad cconomica, conforme al sistema
computarizado establecido en el GAM-COL.

k) Ejercitar controles previos y posteriores en la base de datos sistematizado, para asegurar
el eficiente y efectivo ingreso de los tributos por patente de Funcionamiento.

[) Controlar las liquidaciones realizadas por los responsables respecto del cobro de
registro, cambio de nombre, cambio de direccion y sanciones en los comprobantes
realizados en forma manual. _

m) Remitir el resumen de las recaudaciones de forma mensual a la Jefatura de Ingresos.

n) Solicitar oportunamente los formularios para el pago de patente de Funcionamiento a
lasunidades correspondientes a fin de evitar contratiempos en el pago del impuesto,
ademds de controlar que estos sean debidamente utilizados por el servidor publico.
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IX.

X.

p)
qQ)

r)
s)

Mantener ordenado el archivo de la documentacion referente a la actividad economica
en forma cronologica y en lo que corresponda la documentacion de tipo administrativo,
remitir al Archivo Central.

Coordinar acciones de cardcter tributario con las Unidades de Fiscalizacion Tributaria y
Cobranza Coactiva. sobre la mora tributaria de la Patente de Funcionamiento.

Elaborar los partes diarios de ingresos elaborados en comprobantes de caja en forma
manual a la unidad de Computacion.

Elaborar el POA de la unidad.

Realizar otras Funciones inherentes a su cargo a pedido expreso del inmediato superior.

ESPECIFICACION DEL PUESTO

=

% % Kok KRB

LR RRUAE

Requisitos Fscenciales

Grado de Instruccion

Poseer Titulo a nivel Licenciatura en Auditoria, Contaduria Publica y/o Contador
General y/o ramas afines.

Aiios de Experiencia

1 aiios de experiencia general

Otros Conocimientos

Ley 1178 y sus Decretos Reglamentarios

Certificado de aprobacion del Sistema RUAT.

Conocimientos sobre la Ley del Funciénario Publico 2027
Conocimientos sobre la Ley de Gobiernos Auténomos Municipales 482
Conocimiento sobre relaciones humanas y plblicas

Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

Cualidades o Habilidades

Puntualidad en la presentacion de informes

Manejo eficiente de paquetes actuales gubernamentales SIIM
Capacidad de trabajar ¢n equipo

Mantener relaciones de trabajo con las unidades

Solida formacion moral

Relaciones humanas y relaciones publicas

Capacidad de trabajo bajo presion

Manejar informacion confidencial del Municipio

SANCIONES

Todo Servidor Ptblico respondera de los resultados emergentes del desempefio de las Funciones
deberes y atribuciones asignadas a su cargo. A este efecto:

€)
d)

La responsabilidad administrativa, civil y penal se determina tomando en cuenta los
resultados de la acciéon u omision.

Sc presume la licitud de las operaciones y actitudes rcalizadas por todo servidor
mientras no se demuestre lo contrario. (Art. 28 de la Ley 1178 SAFCO)

El servidor Publico tiene el deber de desempeiiar sus Funciones con eficacia. economia, eficiencia,
transparencia y licitud. Su incumplimiento generara responsabilidades anteriormente mencionadas
(Art. 3. parrafo I, II, del Reglamento de la Responsabilidad por la Funcién Pablica D.S. 23318 —
A) y Reglamento Interno del Personal.
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G.AM.COL.
GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE COLCAPIRHUA

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DEL ORGANO
EJECUTIVO MUNICIPAL GESTION 2021 En vigencia a partir

1.

KI1V.

del 31 de Mayo de
2021
X1. IDENTIFICACION DI LA UNIDAD
NOMBRE DE LA UNIDAD APOYO EN CONTROL DE INGRESOS
NIVEL JERARQUICO Operativo
RELACION DE DEPENDENCIA Lineal del Jefe de Ingresos
RELACION DE AUTORIDAD Ninguna
XIl.  OBJETIVO:

Realizar e implantar controles. para los ingresos por tributos anuales y otros de la actividad
econdmica; asi mismo informar y llevar registro de los ingresos del GAM-COL.

FUNCIONES

t)

u)

y)

z)

Controlar y supervisar los ingresos y/o planes del pago de tributos por actividad
econdmica y otros de acuerdo a los periodos de pago.

Realizar el control en el cobro de tributos, patentes de funcionamiento de toda
actividad economica, en las fechas previstas por el GAM-COL, conforme a
disposiciones municipales.

Ejercitar controles previos y posteriores en la base de datos sistematizado, para asegurar
el eficiente y efectivo ingreso de los tributos por patente de funcionamiento.

Solicitar oportunamente los formularios para el pago de patente de funcionamiento a las
unidades correspondientes a fin de evitar contratiempos en ¢l pago del impuesto,
ademads de controlar que estos sean debidamente utilizados por el servidor ptblico.
Mantener ordenado el archivo de la documentacion referente a la actividad economica
en forma cronologica y en lo que corresponda la documentacion de tipo administrativo,
remitir al Archivo Central.

Controlar y centralizar los partes diarios de ingresos elaborados en comprobantes de
caja en forma manual a la unidad de Computacion.

Realizar otras funciones inherentes a su cargo a pedido expreso del inmediato superior.

ESPECIFICACION DEL PUESTO

Grado de Instruccion
Haber cursado estudios superiores.

Aiios de Experiencia
1 afios de experiencia general

Otros Conocimientos
Ley 1178 y sus Decretos Reglamentarios
Conocimientos sobre la Ley del Funcionario Publico 2027
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Conocimientos sobre la Ley de Gobiernos Auténomos Municipales 482
Conocimiento sobre relaciones humanas y publicas
Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

% 8

Cualidades o Habilidades

Puntualidad en la presentacion de informes

Manejo eficiente de paquetes actuales gubernamentales SIIM
Capacidad de trabajar en equipo

Mantener relaciones de trabajo con las unidades

Solida formacion moral

Relaciones humanas y relaciones publicas

Capacidad de trabajo bajo presién

Manejar informacion confidencial del Municipio

ORI R e

XV. SANCIONES
Todo Servidor Piblico responderd de los resultados emergentes del desempefio de las Funciones
deberes y atribuciones asignadas a su cargo. A este efecto:

¢) La responsabilidad administrativa. civil y penal se determina tomando en cuenta los
resultados de la accion u omision.

f) Se presume la licitud de las operaciones y actitudes realizadas por todo servidor
mientras no se demuestre lo contrario. (Art. 28 de la Ley 1178 SAFCO)

[l servidor Publico tiene ¢l deber de desempefiar sus Funciones con eficacia, economia, eficiencia,
transparencia y licitud. Su incumplimiento generara responsabilidades anteriormente mencionadas
(Art. 3, parrafo 1, 11, del Reglamento de la Responsabilidad por la Funcién Piblica D.S. 23318 —
A) y Reglamento Interno del Personal.
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I.  IDENTIFICACION DE LA UNIDAD

NOMBRE DE LA UNIDAD ENCARGADO RUAT
NIVEL JERARQUICO Operativo

RELACION DE DEPENDENCIA Lineal del Jefe de Ingresos
RELACION DE AUTORIDAD Ninguna

II. OBJETIVO:

Controlar y supervisar el registro. transferencia y otros de la propiedad de vehiculos automotores y
el pago oportuno de los impuestos anuales de este rubro al GAM-COL.

Registrar y liquidar el pago de los impuestos a la propiedad de vehiculos automotores, asi mismo
de aplicar los procesos que deben cumplir los contribuyentes en el pago oportuno y alcanzar los
objetivos propuestos por el GAM-COL.

III.  FUNCIONES

a) Aplicar la Administracion de los sistemas informaticos (RUAT) vigentes para el
registrotécnico, tributario administrativo y la liquidacion de ingresos tributarios relativo
a la propiedad de vehiculo automotor.

b) Aplicar las estrategias, politicas y planes emanadas por la Jefatura de Ingresos. referido
al incentivo, sobre el pago de los impuestos anuales a la propiedad de vehiculos
automotores, conforme a las fechas previstas por la Municipalidad, bajo la supervision
de la Administracion tributaria.

¢) Supervisar y mantener actualizado el registro de vehiculos con radicatoria en la
jurisdiccion municipal de Colcapirhua.

d) Adoptar mecanismos que permitan reducir la mora, evasion y defraudacion tributaria.

¢) Remitir el resumen de la recaudacion mensual a Jefatura de Ingresos.

f) Cumplir con el procedimiento del registro tributario administrativo hasta la entrega del
documento final, certificado de propiedad y placas alfanuméricas.

g) Solicitar oportunamente los formularios administrativos sobre vehiculos automotores, a
las instancias correspondientes a fin de evitar contratiempos, ademds de controlar que
estos sean debidamente utilizados por el servidor pablico. al momento que cancelen los
impuestos los contribuyentes.

h) Mantener ordenado el archivo de la documentacion referente a bienes vehiculos en
forma cronologica.

i) Coordinar con los responsables de la Administracion de los sistemas informaticos. de
modo que el sistema (RUAT) se aplique de manera optima.

j) Brindar informacion a los contribuyentes, aclarando dudas y dar solucion oportuna a sus
consultas.

k) Elaborar el POA de la unidad.
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) Realizar otras Funciones inherentes a su cargo a pedido expreso del inmediato superior
IV. ESPECIFICACION DEL PUESTO

Requisitos Esenciales

a) Grado de Instruccion

v Titulo a nivel Licenciatura, y/o haber cursado estudios en el Subsistema de educacion
superior sefialado en la Ley 070.

=
~—

Anos de Experiencia
1 afios de expericncia general

Otros Conocimientos

Ley 1178 y sus Decretos Reglamentaiios

Certificado de aprobacion del Sistema RUAT

Conocimientos sobre la Ley del Funcionario Pablico 2027
Conocimientos sobre la Ley de Gobiernos Auténomos Municipales 482
Conocimiento sobre relaciones humanas y piblicas

Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

AR KRS E

Cualidades o Habilidades

Puntualidad en la presentacion de informes

Manejo eficiente de paquetes actuales gubernamentales RUAT
Capacidad de trabajar en equipo

Mantener relaciones de trabajo con las unidades

Solida formacion moral

Relaciones humanas y relaciones publicas

Capacidad de trabajo bajo presion

Manejar informacion confidencial del Municipio

%% RS % A RS

V. SANCIONES

Todo Servidor Pablico responderd de los resultados emergentes del desempefio de las Funciones
deberes y atribuciones asignadas a su cargo. A este efecto:

a) La responszglbilidad administrativa, civil y penal se determina tomando en cuenta los
resultados de la accion u omision.

b) Se presume la licitud de las operaciones y actitudes realizadas por todo servidor
mientras no se demuestre lo contrario. (Art. 28 de la Ley 1178 SAFCO)

El servidor Publico tiene el deber de desempeiiar sus Funciones con eficacia, economia, eficiencia,
transparencia y licitud. Su incumplimiento generara responsabilidades anteriormente mencionadas
(Art. 3, parrafo I, 11, del Reglamento de la Responsabilidad por la Funcién Publica D.S. 23318 -
A) y Reglamento Interno del Personal.
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1. IDENTIFICACION DE LA UNIDAD
NOMBRE DE LA UNIDAD ATENCION CEMENTERIO
NIVEL JERARQUICO Operativo
RELACION DE DEPENDENCIA Lineal del Jefe de Ingresos
RELACION DE AUTORIDAD Personal de su dependencia:

v Apoyo Aux. Sereno Cementerio

II. OBJETIVO:

Brindar servicios y derechos post mortuorios, prohibiéndose tratos de exclusividad en razon de
raza, nacionalidad o ideologia.

Administrar la organizacion y acondicionamiento de los cementerios municipales, administrar el
sistema de recaudacion por los servicios de inhumacion, exhumacion, cremaciones, transferencias
y otros inherentes a servicios y captacion de recursos.

I1I. FUNCIONES

a)
b)
¢)

d)
e)

Administrar la organizacion, conservacion y acondicionamiento de los cementerios
municipales.

Organizar y coordinar las construcciones y autorizaciones por parte de la
municipalidad.

Controlar la concesion de hornacinas, urnas cinerarias, terrenos para mausoleos y el
alquiler de nichos.

Revisar la legalidad de los bicnes concedidos a perpetuidad. en concesion y alquiler
Proceder con la concesion de mausoleos, terrenos, hornacinas y urnas cinerarias dando
cumplimiento a la reglamentacion vigente.

Tramitar expedientes relativos a la otorgacion de toda concesion en servicios y dercchos
funerarios.

Establecer las reversiones, tramitando la resolucion municipal correspondiente a favor
de la municipalidad, tomando en cuenta las formalidades legales, ademas de publicarla.
Otorgar prorrogas. por una sola vez, cuando se trate de construcciones de mausoleos,
criptas y proceder conforme al reglamento.

Establecer el registro manual ¢ informatico de todas las concesiones sean estas de
hornacinas, urnas cinerarias, terrenos y mausoleos ¢n el que se detalle datos personales
y ubicacion.

Coordinar con Bicnes Municipales. el registro de las hornacinas, urnas cinerarias,
terrenos y mausoleos en los activos fijos de la Municipalidad.
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k) Autorizar la exhumacion, traslado. deposito, reduccion, incineracion de cadaveres y
restos humanos, previa las formalidades administrativas correspondientes.

I) Cumplir con las disposiciones legales para toda inhumacion.

m) Cumplir con las medidas sanitarias. ambientales o higiénicas que estén relacionados al
interior del cementerio.

n) Controlar las liquidaciones realizadas por cada uno de los servicios que se presta en los
cementerios Municipales.

o) Controlar y remitir el reporte de las recaudaciones en forma diaria, por concepto de
servicios y derechos funerarios.

p) Llevar inventario del registro de mausoleos. hornacinas, urnas cinerarias para el control
por el cobro de la patente de conservacion.

q) Informar vy detallar la morosidad de quienes no se encuentran al dia con sus
obligaciones tributarias.

r) Otorgar certificaciones de obito para adicion o correccion con el registro civil.

s) lmplementar sistemas de informacion para los contribuyentes y la Administracion
municipal sobre el tlujo de servicios y requisitos.

t) [Establecer mecanismos de control para efectos del control gubernamental.

u) Remitir a la seccion archivo central la documentacion de la Gestion en orden
cronologico.

v) Elaborar el POA de la unidad compatibilizado con la Secretaria Municipal
Administrativa Financiera.

w) Realizar otras Funciones inherentes a su cargo a pedido expreso del inmediato superior

IV. ESPECIFICACION DEL PUESTO

Requisitos Esenciales
a) Grado de Instruccion
v Haber vencido el nive! Secundario

b) Afios de Experiencia
1 aios de experiencia general

Otros Conocimientos

Ley 1178 y sus Decretos Reglamentarios

Conocimientos sobre la Ley del Funciénario Publico 2027
Conocimientos sobre la Ley de Gobiernos Auténomos Municipales 482
Conocimiento sobre relaciones humanas y puiblicas

Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

%5 RS

Cualidades o Habilidades

Capacidad de trabajar en equipo

Mantener relaciones de trabajo con las unidades
Sélida formacion moral

Relaciones humanas y relaciones publicas
Capacidad de trabajo bajo presion

Manejar informacion confidencial del Municipio

LR RRE

V. SANCIONES

Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempeiio de las Funciones
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deberes y atribuciones asignadas a su cargo. A este cfecto:

a) La responsabilidad administrativa, civil y penal se determina tomando en cuenta los
resultados de la accion u omision.

b) Se presume la licitud de las operaciones y actitudes realizadas por todo servidor
mientras no se demuestre lo contrario. (Art. 28 de la Ley 1178 SAFCO)

El servidor Publico tiene el deber de desempeiiar sus funciones con eficacia, economia, eficiencia,
transparencia y licitud. Su incumplimiento generara responsabilidades anteriormente mencionadas
(Art. 3. parrafo 1. 11, del Reglamento de la Responsabilidad por la Funcion Publica D.S. 23318 —
A) y Reglamento Interno del Personal.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL

GESTION 2021 En vigencia a partir

del 31 de Mayo de

2021
1. IDENTIFICACION DE LA UNIDAD
NOMBRE DE LA UNIDAD APOYO AUXILIAR SERENO
CEMENTERIO
NIVEL JERARQUICO Operativo
RELACION DE DEPENDENCIA Lineal del Responsable Cementerio
RELACION DE AUTORIDAD Ninguna

II. OBJETIVO:

Precautelar y garantizar la seguridad de los inmuebles, equipos. maquinaria, herramientas, muebles
de las instalaciones.

I1I. FUNCIONES

a) Velar y custodiar los equipos, maquinaria, muebles, herramientas y dependencias del
Cementerio.

b) Encargarse de la apertura y cierre de las puertas del Cementerio.

¢) Realizar rondas continuas diurnas y nocturnas en el entorno de las instalaciones del
Cementerio de forma oportuna y responsable.

d) Registrar ¢ informar al jefe inmediato superior sobre cualquier hecho o irregularidad
que afecte la seguridad de las instalaciones del Cementerio.

¢) Comunicar inmediatamente a los organismos de seguridad en casos de emergencia que
se susciten fuera de horas de oficina.

f) Controlar y registrar el ingreso y salida del personal y personas ajenas a la institucion.

g) Cumplir las Instrucciénes impartidas por su inmediato superior.

h) Cumplit y hacer cumplir las disposiciones legales. ordenanzas, resoluciones.
Instrucciones, reglamentos y normas internas vigentes.

i) Preservar los bienes asignados para el desarrollo y cumplimiento de sus actividades
especificas programadas,

i) Efectuar y cumplir con otras Funciones inherentes a su campo de aceion.

IV. ESPECIFICACION DEL PUESTO

Requisitos Fsenciales
a) Grado de Instruccion
v" Haber vencido el nivel primario.

b) Aiios de Experiencia
| afios de experiencia general

¢) Otros Conocimientos
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v Ley 1178 y sus Decretos Reglamentarios
v' Hablar al menos dos idiomas oficiales del pafs

d) Cualidades o Habilidades

v’ Capacidad de trabajar en equipo

v Mantener relaciones de trabajo con las unidades
v Sélida formacién moral

v Mangjar informacion confidencial del Municipio

V. SANCIONES

Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempenio de las Funciones
deberes y atribuciones asignadas a su cargo. A este efecto:

a) La responsabilidad administrativa, civil y penal se determina tomando en cuenta los
resultados de la accion u omision.

b) Se presume la licitud de las operaciones y actitudes realizadas por todo servidor
mientras no se demuestre lo contrario. (Art. 28 de la Ley 1178 SAFCO)

El servidor Publico tiene el deber de desempeiiar sus Funciones con eficacia, economia. eficiencia,
transparencia y licitud. Su incumplimiento generara responsabilidades anteriormente mencionadas
(Art. 3, parrafo 1, 11, del Reglamento de la Responsabilidad por la Funcion Pablica D.S. 23318 —
A) y Reglamento Interno del Personal,
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL
GESTION 2021

En vigencia a partir
del 31 de Mayo de

2021
I. IDENTIFICACION DE LA UNIDAD
NOMBRE DE LA UNIDAD JEFE DE RECURSOS HUMANOS
NIVEL JERARQUICO ~ Estratégico Operativo
RELACION DE DEPENDENCIA Lineal del Secretario Municipal
Administrativo Financiero
RELACION DE AUTORIDAD Personal de su dependencia:
v Servicio de Recursos Humanos
v" Apoyo Recursos Humanos
v Asistente de Recursos Humanos
v" Sereno Municipal Edificio

CentralGAMC |
Limpicza Municipal |

5

I1. OBJETIVO:

Formular, administrar y ejecutar politicas y normas de Gestion de Recursos Humanos, para las
diferentes unidades organizacionales. en Funcion de sus necesidades y requerimientos, procurando
la eficacia. eficiencia, transparencia y licitud en el cumplimiento de las tareas asignadas a los
servidores publicos para contribuir al logro de los objetivos institucionales.

Implementar el Sistema de Administracion de Personal, su Reglamento Especifico, el Reglamento
Interno de Personal.

M. FUNCIONES

a) Coordinar con los jefes de linea, las politicas y normas de la institucion en materia de
personal.

b) Velar por el estricto cumplimiento de las determinaciones del Reglamento Interno en
aspectos tales como: derechos y obligaciones del Funciénario. dotacion, evaluacion,
movilidad, retribucion del personal, etc.

¢) Velar por el estricto cumplimiento de las determinaciones de las Normas Basicas del
Sistema de Administracion de Personal y su Reglamento Especifico vigente en la
entidad. '

d) Sistematizar y registrar la informacion referente a contrataciones de personal
permanente y eventual en ¢l Sistema de Administracion de Personal

¢) Supervisar 'y controlar mensualmente la elaboracion de las planillas de sueldos del

personal permanente y eventual, adecuando a la capacidad financiera en coordinacion

con la Unidad de Presupuestos

Elaborar el manual y el clasificador de puestos, Funciones y niveles salariales.

Coordinar con la Secretaria del area financiera la capacidad financicra para la

=

{i =}
~
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IV.

i)
k)
1)

m)

n)

D)

u)
v)

W)

X)

y)

asignacion sueldos y salarios.

Elaborar la escala salarial y planilla presupuestaria en Funcidén a los  Insumos
proporcionados por la Direccion de Planificacion — POA -, Direccion Financiera
Desarrollar las capacidades y aptitudes del personal. a través del establecimiento formal
de mecanismos de capacitacion, disefio y redisefio de cargos, para incentivar y motivar
constantemente al recurso humano de la Municipalidad.

Modernizar la Gestion administrativa municipal a través de la programacion de
capacitacion para el servidor publico y consultores individuales de linea.

Supervisar el control de asistencia y puntualidad.

Comunicar y realizar el seguimiento para la remision de los jefes de areas y unidades
organizacionales la remision de su rol anual de vacaciones, para la elaboracion del
mismo por parte del Apoyo de Recursos Humanos hasta su aprobacion por parte de la
MAE.

En coordinacién con los jefes de ércas y unidades, claborar y actualizar la
Programacion Operativa Anual Individual (POAI) para la evaluacion correspondiente.
Determinar la cantidad de puestos de trabajo requeridos, para lograr los objetivos de
Gestion establecidos en el POA del Gobierno Municipal y plasmarlos en ¢l Plan.
Proporcionar :al servidor publico incorporado informacion relativa a los objetivos y
tareas que tiene que cumplir dentro el puesto de trabajo. asimismo, brindar informacién
permanente en el trabajo a fin de lograr una adecuacion persona-puesto.

Entregar a los jefes inmediatos superiores el formulario para realizar la Evaluacion de
Confirmacion a los nuevos servidores publicos.

Elaborar el Programa de Evaluacion del Desempefio, incluyendo cronograma de
actividades y'tiempos.

En coordinacién con jefes inmediatos superiores elaborar el Programa de Rotacion
Interna de Personal, incluyendo el cronograma de ejecucion, conforme a las Normas
Basicas de Administracion de Personal y la reglamentacion especifica de la entidad.
Determinar las causales de retiro que correspondan, en base a informacidn de hechos
verificables y debidamente respaldados por escrito.

En coordinacion con jefes inmediatos superiores, analizar el grado de cumplimiento de
los objetivos y tareas establecidas en el Programa de Capacitacion, una vez concluida la
ejecucion de la misma.

Revisar y aprobar los Certificados de trabajo y Certificados de Prestacion de Servicios
(item, Consultor Individual de Linea) del personal activo y/o cesante que lo solicite.
Orientar al servidor publico, sobre los derechos y obligaciones con relacion a la
seguridad social y laboral. haciendo posible una cobertura de servicios que aseguren el
bienestar laboral y familiar para un mejor desempeo institucional

Coordinar y registrar los procesos de contratacion del personal eventual y consultores
externos

Elaborar el POA de la Jefatura

Realizar otras Funciones inherentes a su cargo a pedido expreso del inmediato superior.

ESPECIFICACION DEL PUESTO

a)
v

b)

o 11 B I e Re g
Grado de Instruccion
Poseer Titulo en Provision Nacional a nivel de Licenciatura de Administracion de
Empresas, Psicologfa, Contaduria Pablica o ramas afines.

Aiios de Experiencia
1 afo de experiencia general
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Otros Conocimientos

Ley 1178 y sus Decretos Reglamentarios

Conocimientos sobre la Ley del Funciénario Publico 2027

Conocimiento sobre la Ley General del Trabajo y sus Decretos Reglamentarios
Conocimientos sobre la Ley de Gobiernos Autonomos Municipales 482
Normas Basicas del Sistema de Administracion de Personal

Conocimiento sobre relaciones humanas y publicas

Manejo de Recursos Humanos

Conocimientos sobre manuales, procedimientos y reglamentos internos de la Institucion
Manejo de paquetes computacionales

Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

Cualidades o Habilidades

Capacidad de resolver problemas del Municipio
Capacidad de trabajar en equipo

Mantener relaciones de trabajo con las unidades
Solida formacion moral

Relaciones humanas y relaciones publicas
Capacidad de trabajo bajo presion

Manejar informacion confidencial del Municipio

SANCIONES

Todo Servidor Pablico respondera de los resultados emergentes del desempefio de las Funciones
deberes y atribuciones asignadas a su cargo. A este efecto:

a) La responsabilidad administrativa, civil y penal se determina tomando en cuenta los

resultados de la accion u omision,

b) Se presume la licitud de las operaciones y actitudes realizadas por todo servidor mientras

no se demuestre lo contrario. (Art. 28 de la Ley 1178 SAFCO)

El servidor Publico tiene el deber de desempeiiar sus Funciones con eficacia, economia, eficiencia,
transparencia y licitud. Su incumplimiento generara responsabilidades anteriormente mencionadas
(Art. 3, parrafo I, 11, del Reglamento de la Responsabilidad por la Funcion Publica D.S. 23318 —
A) y Reglamento Interno del Personal.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

DEL ORGANOQ EJECUTIVO MUNICIPAL

s En vigencia a partir
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2021

1. IDENTIFICACION DE LA UNIDAD

NOMBRE DE LA UNIDAD SERVICIO DE RECURSOS HUMANOS
NIVEL JERARQUICO Operativo

RELACION DE DEPENDENCIA Lineal del Jefe de Recursos Humanos
RELACION DE AUTORIDAD Ninguna

I. OBJETIVO:
Administrar y ejecutar los procesos de movilidad de personal, operaciones de control. registros y
salarios del personal, mediante la correcta aplicacion de la normatividad en materia de recursos
humanos. Apoyo en la implementacion del Sistema de Administracion de Personal, su Reglamento
Especifico, ¢l Reglamento Interno de Personal.

IIl. FUNCIONES

a) Administracion y registro y control de faltas, atrasos, retiro, comisiones, permisos del
personal del Gabierno Auténomo Municipal.

b) Realizar la revision diaria e informar el reporte al Jefe de Recursos Humanos de las
ausencias o faltas injustificadas y remitir el respectivo informe escrito en caso de
operarse el despido indirecto por ausencia injustificada para su tratamiento
correspondiente.

¢) Velar por el cumplimiento de las normas y procedimientos del Reglamento Interno de
Personal

d) Suministrar a la Jefatura de Recursos Humanos la informacion solicitada en materia de
personal.

¢) Coordinar con las diferentes areas de la Jefatura de Recursos Humanos, para el
desarrollo y cumplimiento de tareas encomendadas.

f) Elaborar y realizar las planillas de Sueldos e informe. realizando la revision de
asistencia de todo el personal de la Institucion

g) Elaborar y realizar la planilla de pago a las AFPs, y Ente asegurador de salud de las
planillas de pago realizadas y realizar el seguimiento para su pago oportuno bajo
responsabilidad por multas o incumplimientos.

h) Realizar el reporte mensual de Planillas de Pago del personal de ftem dentro de los
plazos establecidos por la normativa vigente al Registro Obligatorio de Empleador
dependiente del Ministerio de Trabajo Empleo y Prevision Social.

i) Realizar el reporte mensual de las Planillas del personal de jtem y Consultores
Individuales de Linea al Viceministerio del Tesoro y Crédito Pablico dependiente del
Ministerio de Economia y Finanzas Publicas dentro de los plazos establecidos por
normativa vigente.

i) Realizar el reporte mensual del Form. correspondiente, Agente de Retencion al Servicio
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IV.

V.

k)

1)

de Impuestos Nacionales cotrespondiente al Régimen complementario del Impuesto al
Valor Agregado RC-IVA. referido al personal que ingresa dentro de lo seiialado por la
normativa vigente.

Realizar el reporte mensual de Contratos de Consultoria Individual de Linea a las AFPs,
coordinando con el Encargado del area de salud para su realizacion.

Registrar al Personal que ingresen a la Direccion de Auditoria Interna en ¢l Registro
Auditores Internos Gubernamental (R.A.1.G.) ante la Contraloria General del Estado.

m) Desempefiar otras Funciones asignadas por instancias superiores en el ambito de

n)
0)

sucompetencia y de la normativa legal vigente.
Supervisar las operaciones de control y registro de asistencia del personal
Realizar otras Funciones inherentes al cargo a pedido de su inmediato superior.

ESPECIFICACION DEL PUESTO

WK NE
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Requisitos Esenciales

Grado de Instruccion

Técnico en Administracion de Empresas, Contaduria Publica. Ingenieria Comercial,
o ramas afines.

Aiios de Experiencia
1 afios de experiencia general

Otros Conocimientos

Ley 1178 y sus Decretos Reglamentarios

Conocimientos sobre la Ley del Funcidnario Pablico 2027

Conocimiento sobre la Ley General del Trabajo y sus Decretos Reglamentarios
Conocimientos sobre la Ley de Gobiernos Autonomos Municipales 482
Manejo de paquetes computacionales

Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

Cualidades o Habilidades

Capacidad de trabajar en equipo

Mantener relaciones de trabajo con las unidades
Solida formacion moral

Relaciones humanas y relaciones publicas
Capacidad de trabajo bajo presion

Manejar informacion confidencial del Municipio

SANCIONES
Todo Servidor Pliblico responderd de los resultados emergentes del desempefio de las Funciones
deberes y atribuciones asignadas a su cargo. A este efecto:

a)
b)

La responsabilidad administrativa, civil y penal se determina tomando en cuenta los
resultados de la acciéon u omision.

Se presume la licitud de las operaciones y actitudes realizadas por todo servidor
mientras no se demuestre lo contrario. (Art. 28 de la Ley 1178 SAFCO)

El servidor Publico tiene el deber de desempeiiar sus Funciones con eficacia, economia, eficiencia.
transparencia v licitud. Su incumplimiento generara responsabilidades anteriormente mencionadas
(Art. 3, parrafo I, I, del Reglamento de la Responsabilidad por la Funcién Pablica D.S. 23318 -
A) y Reglamento Interno del Personal.

173




, G.A.M.COL.
GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE COLCAPIRHUA

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL

GESTION 2021 En vigencia a partir

del 31 de Mayo de

2021
.  IDENTIFICACION DE LA UNIDAD
NOMBRE DE LA UNIDAD APOYO RECURSOS HUMANOS
NIVEL JERARQUICO Operativo
RELACION DE DEPENDENCIA Lineal del Jefe de Recursos Humanos
RELACION DE AUTORIDAD Ninguna
11. OBJETIVO:

Coadyuvar a la unidad en la recepcion, despacho, canalizacion. transcripcion, elaboracion de
informes. formularios, tramites, archivo. priorizado la confidencialidad. criterio y responsabilidad
del manejo de documentacion. asi como también tiene por objetivo llevar el control y registro de
movilidad Funciénaria (comisién, rotacion, trasferencia) del personal de la institucion.

HI.

b)

d)

¢)

FUNCIONES

Coordinacién con las unidades organizacionales de la Institucion. para la dotacion del
personal idoneo mediante la realizacion de convocatorias externas e internas, asi como la
rotacion del personal adecuado para fortalecer a las unidades organizacionales de la
Institucion.

Llevar la correspondencia y seguimiento a la remision de certificaciones ¢ informes
solicitados a Jefatura de Recursos Humanos

Elaborar el cronograma anual de vacaciones del personal dependiente del Gobierno
Auténomo Municipal de Colcapirhua.

Procesar las solicitudes de vacaciones de los Servidores Publicos mismas que deberan ser
de acuerdo a lo programado en el Rol de Vacaciones anual y contar con la autorizacion del
inmediato superior para la aprobacion por parte del Jefe de Recursos Humanos.

Elaborar Certificados de trabajo y Certificados de prestacion de servicios segun
corresponda (Item, Consultor Individual de Linea) del personal activo y/o cesante que lo
solicite para aprobacion del Jefe de Recursos Humanos y Visto bueno del Secretario
Municipal Administrativo y Financiero.

Realizar ¢ control de las declaraciones juradas de Bienes y Rentas del personal antes,
durantey después del ejercicio del cargo.

Elaborar el informe trimestral dirigido a la MAE con el detalle de cumplimientos ¢
incumplimientos por parte de los Servidores y Ex Servidores Publicos para su remision a
instancias correspondientes.

Coordinar con la Jefatura de Recursos Humanos, las actividades que sean necesarias para el
desarrollo de sus Funciones (Dotacion, evaluacion. capacitacion, registro y movilidad).
Desempeiiar otras Funciones asignadas por instancias superiores en ¢l ambito de su
competeneia y de la normativa legal vigente.
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IV. ESPECIFICACION DEL PUESTO

uisi Usenciales
a) Grado de Instruceion
a) Haber cursado estudios superiores.

b) Ainios de Experiencia
1 afios de experiencia general

Otros Conocimientos ,

Ley 1178 y sus Decretos Reglamentarios

Conocimientos sobrél la Ley del Funciénario Publico 2027

Conocimiento sobre la Ley General del Trabajo y sus Decretos Reglamentarios
Conocimientos sobre la Ley de Gobiernos Autonomos Municipales 482
Manejo de paquetes computacionales

Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

LT R

a) Cualidades o Habilidades

Capacidad de trabajar en equipo

Mantener relaciones/de trabajo con las unidades
Solida formacion moral

Relaciones humanas y relaciones publicas
Capacidad de trabajo bajo presion

Manejar informacion confidencial del Municipio

G KK

V. SANCIONES

Todo Servidor Pablico responderd de los resultados emergentes del desempefio de las Funciones
deberes y atribuciones asignadas a su cargo. A este efecto:

a) La responsabilidad %administrativa, civil y penal se determina tomando en cuenta los
resultados de la accion u omision.
b) Se presume la licitud de las operaciones y actitudes realizadas por todo servidor mientras
no se demuestre lo contrario. (Art. 28 de la Ley 1178 SAFCO)
|
El servidor Publico tiene cl deber de desempeiiar sus Funciones con cficacia. economia, eficiencia,
transparencia y licitud. Su incumplimiento generara responsabilidades anteriormente mencionadas
(Art. 3, parrafo 1. I, del Reglamento de la Responsabilidad por la Funcion Publica D8 23318 -
A) y Reglamento Interno del Personal.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL

GESTION 2021 En vigencia a partir

del 31 de Mayo de

2021
. IDENTIFICACION DE LA UNIDAD
NOMBRE DE LA UNIDAD ASISTENTE DE RECURSOS HUMANOS
NIVEL JERARQUICO Operativo
RELACION DE DEPENDENCIA Linecal del Jefe de Recursos Humanos
RELACION DE AUTORIDAD Ninguna
II. OBJETIVO:

Asistir a la Jefatura de Recursos Humanos en tareas especificas sefialadas para el cumplimiento de
los objetivos institucionales con responsabilidad eficiencia y eficacia.

111

a)

b)

¢)

d)

i)

FUNCIONES

Organizar implementar y mantener actualizados los files personales de los Servidores
Publicos activos velando que cuenten con los requisitos sefialados en el Reglamento
Interno y normativa vigente, asi también como del personal pasivo resguardando la
conservacion, reserva y seguridad de los mismos

Velar por el cumplimiento de las normas y procedimientos del Reglamento Interno de
Personal

Suministrar a la Jefatura de Recursos Humanos la informacion solicitada en materia de
personal.

Coordinar esfuerzos para evaluar y mejorar la productividad del personal de la Institucion
realizando inspecciones de control del personal y su reporte al Jefe de Recursos Humanos.
Elaborar la Planilla de subsidios Prenatal, Lactancia. Natalidad. Sepelio en base al formato
y sistema sefialado por la Autoridad de Supervision de Seguridad Social a Corto Plazo
(ASUSS), cumpliendo los plazos establecidos segun reglamento.

Realizar la afiliacion de los Funciénarios ante el Ente asegurador de Salud. asi como la
comunicacion oportuna de altas y bajas, asumiendo multas emergentes por incumplimiento.
Realizar oportunamente la Planilla mensual de Incapacidades. su remision y aprobacioén por
parte del Ente gestor de Salud asumiendo multas emergentes por incumplimiento 0 no
cobertura.

Llenar la Planilla de Accidente de trabajo en caso de ocwrrencia a un Servidor Publico
poniendo en conocimiento al Ente asegurador de Salud y la realizacion del tramite
correspondiente.

Efectuar las diligencias para realizar el pago de los aportes a las AFPs y Ente Asegurador
de Salud.

Desempefiar otras Funciones asignadas por instancias superiores en ¢l ambito de su
competencia y de la normativa legal vigente.
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1IV. ESPECIFICACION DEL PUESTO

Grado de Instruceion
Haber cursado estudios superiores

.
=
—

Otros Conocimientos

Ley 1178 y sus Decretos Reglamentarios

Conocimientos sobre la Ley del Funciénario Publico 2027

Conocimiento sobre la Ley General del Trabajo y sus Decretos Reglamentarios
Conocimientos sobre la Ley de Gobiernos Autonomos Municipales 482
Manejo de paquetes computacionales

Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

[N KRN SE

Cualidades o Habilidades

Capacidad de trabajar en equipo

Mantener relaciones de trabajo con las unidades
Saélida formacién moral

Relaciones humanas y relaciones publicas
Capacidad de trabajo bajo presion

Manejar informacion confidencial del Municipio

RS RE

V. SANCIONES

Todo Servidor Publico responderd de los resultados emergentes del desempeiio de las Funciones
deberes y atribuciones asignadas a su cargo. A este efecto:

a) La responsabilidad administrativa, civil y penal se determina tomando en cuenta los
resultados de la accidn u omision.

b) Se presume la licitud de las operaciones y actitudes realizadas por todo servidor mientras
no se demuestre lo contrario. (Art. 28 de la Ley 1178 SAFCO)

El servidor Publico tiene el deber de desempefiar sus Funciones con eficacia, economia, eficiencia,
transparencia y licitud. Su incumplimiento generara responsabilidades anteriormente mencionadas
(Art. 3. parrafo I, 11, del Reglamento de la Responsabilidad por la Funcién Publica D.S. 23518 —
A) y Reglamento Interno del Personal.

177




SRR R

s G.AM.COL.

GOBIERNQO AUTONOMO MUNICIPAL DE COLCAPIRHUA
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL

GESTION 2021 En vigencia a partir

del 31 de Mayo de

2021
1. IDENTIFICACION DE LA UNIDAD
NOMBRE DE LA UNIDAD ASISTENTE SERENO MUNICIPAL
: EDIFICIO CENTRAL GAMC.II
NIVEL JERARQUICO Operativo
RELACION DE DEPENDENCIA Lineal del Jefe de Recursos Humanos
RELACION DE AUTORIDAD Ninguna
II. OBIJETIVO: -

Precautelar y garantizar la seguridad de los inmuebles, equipos, maquinaria. herramientas, muebles
de las instalaciones.

I1I. FUNCIONES

a) Realizar rondas continuas diurnas y nocturnas en el entorno de las instalaciones de la
Unidad de forma oportuna y responsable.

b) Registrar ¢ informar al jefe inmediato superior sobre cualquier hecho o irregularidad
que afecte la seguridad de las instalaciones de la institucion.

¢) Comunicar inmediatamente a los organismos de seguridad en casos de emergencia que
se susciten fuera de horas de oficina.

d) Controlar y registrar el ingreso y salida del personal y personas ajenas a la institucion.

¢) Cumplir las Instrucciones impartidas por su inmediato superior.

f) Velar por la buena imagen del Gobierno Auténomo Municipal de Colcapirhua en el
desempefio de las diferentes actividades que realiza en contacto y relacion con otras
instituciones y poblacion en general.

g) Preservar los bienes asignados para el desarrollo y cumplimiento de sus actividades
especificas programadas,

h) Efectuar y cumplir con otras Funciones inherentes a su campo de accion

IV. ESPECIFICACION DEL PUESTO
equisitos I siale

a) Grado de Instruceiéon

v Haber vencido el ciclo primario.

b) Aiios de Experiencia
1 afios de experiencia general

¢) Otros Conocimientos
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v Ley 1178 y sus Decretos Reglamentarios
v Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

d) Cualidades o Habilidades

v Capacidad de trabajar en equipo

v Mantener relaciones de trabajo con las unidades
v Solida formacién moral

v Relaciones humanas y relaciones publicas

v' Capacidad de trabajo bajo presion

v/ Manejar informacion confidencial del Municipio

V. SANCIONES

Todo Servidor Piblico respondera de los resultcdos emergentes del desempefio de las Funciones
deberes y atribuciones asignadas a su cargo. A este efecto:

a) La responsabilidad administrativa. civil y penal se determina tomando en cuenta los
resultados de la accion u omision.

b) Se presume la licitud de las operaciones y actitudes realizadas por todo servidor
mientras no se demuestre lo contrario. (Art. 28 de la Ley 1178 SAFCO)

El servidor Publico tiene el deber de desempefar sus Funciones con eficacia, economia, eficiencia,
transparencia y licitud. Su incumplimiento gencrara responsabilidades anteriormente mencionadas
(Art. 3. parrafo I, [, del Reglamento de la Responsabilidad por la Funcion Pablica D.S. 23318 —
A) y Reglamento Interno del Personal.
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GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE COLCAPIRHUA

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL

GEST]()N 2021 En vigencla a parlir

del 31 de Mayo de

2021
I. IDENTIFICACION DE LA UNIDAD
NOMBRE DE LA UNIDAD LIMPIEZA MUNICIPAL I
NIVEL JERARQUICO Operativo
RELACION DE DEPENDENCIA Jefe de Recursos Humanos
RELACION DE AUTORIDAD Ningun
II.  OBJETIVO:

Desarrollar actividades de limpieza en las dependencias del mercado municipal para brindar un
ambiente limpio y saludable a la poblacion en general.

I1L

TV:

FUNCIONES

a) Efectuar la limpieza y aseo de los diferentes ambientes del Mercado.

b) Recoger todo desecho y/o basura que exista en los ambientes del Mercado.

¢) Coadyuvar en el buen mantenimiento de las dependencias del Mercado.

d) Coadyuvar en la vigilancia de los ambientes.

¢) Utilizar adecuadamente los insumos. materiales o equipos a su cargo.

f) Cumplir adecuadamente todos los procedimientos establecidos por la unidad
correspondiente.

g) Elaborar informes periodicos al inmediato superior.

h) Realizar otras tareas afines.

ESPECIFICACION DEL PUESTO

b)

<)
v
v

Requisitos Esenciales
a) Grado de Instruccion
Haber vencido el nivel primario.

Aiios de Experiencia
1 afos de experiencia general

Otros Conocimientos
Ley 1178 y sus Decretos Reglamentarios
Hablar al menos dos idiomas oficiales del pafs

d) Cualidades o Habilidades

v
4
v
v

Capacidad de trabajar en equipo

Mantener relaciones de trabajo con las unidades
Solida formacion moral

Manejar informacion confidencial del Municipio
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V. SANCIONES

Todo Servidor Publico responderd de los resultados emergentes del desempeilo de las funciones
deberes y atribuciones asignadas a su cargo. A este efccto:

¢) La responsabilidad administrativa, civil y penal se determina tomando en cuenta los
resultados de la accién u omision.

d) Se presume la licitud de las operaciones y actitudes realizadas por todo servidor
mientras no se demuestre lo contrario. (Art. 28 de la Ley 1178 SAFCO)

El servidor Pablico tiene el deber de desempefiar sus funciones con eficacia. economia, eficiencia,
transparencia y licitud. Su incumplimiento generara responsabilidades anteriormente mencionadas
(Art. 3, parrafo I, 11, del Reglamento de la Responsabilidad por la Funcion Pablica D.S. 23318 —
A) y Reglamento Interno del Personal.

JEFATURA
ADMINISTRATIVA
MUNICIPAL DE SALUD
15

ADMINIS’I'I}ACION RED |
MUNICIPAL DE SALUD |
23

TECNICO
ASISTENTE Q"NT’I(UI)I’.SA‘I;UD INTEGRAL
ALMACENES 3
CENTRO INT. DE
SALUD
128

CHOFER VEHICUILO LIVIANO
AMBULANCIA T
120

CHOFER YEHICULO LIVIANO
AMBULANCIA | APOYO AUXILIAR SERENO |
ni POSTA ESQUILAN

im
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GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE COLCAPIRHUA
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
DEL ORGANO E:I ECUTIVO MUNICIPAL Bnviseitian e
GESTIIN 202 del 31 de Mayo de
2021
1. IDENTIFICACION DE LA UNIDAD
NOMBRE DE LA UNIDAD JEFE ADMINISTRATIVO MUNICIPAL
DE SALUD
NIVEL JERARQUICO Estratégico Operativo
RELACION DE DEPENDENCIA Secretaria  Municipal ~ Administrativa vy
Financiera
RELACION DE AUTORIDAD Personal de su dependencia:
' v" Administracion Red Municipal de
Salud
v' Téenico Centro de Salud Integral
v" Apoyo aux. sereno posta Esquilan
v' Asistente almacenes centro de salud
II. OBJETIVO:

[mplementar politicas, programas y proyectos de salud, fortaleciendo la Red Municipal de Salud
mejorando sus recursos de oferta, la vigilancia epidemiologica a través de la prevencion. control de
riesgos y dafios a la salud publica; asi como garantizar una Administracion eficiente, transparente y
responsable de los recursos en salud con un asesoramiento téenico especializado.

Promover y fortalecer la salud integral. planificando, ¢jecutando, proyectos y programas para
contribuir al ejercicio pleno de la salud para vivir bien en ¢l GAM-COL.

I1.

FUNCIONES

a)
b)

¢)

d)

€)

)

Formular el Modelo Municipal de Salud e incorporarlo en el Plan de Desarrollo
Municipal.

Elaborar, proponer e implementar programas, proyectos y politicas en materia de salud
acorde con los Planes de Desarrollo.

Complementar las actividades de supervision efectuadas por la Direccion de Obras, en
los aspectos Funcionales inherentes a la ejecucion de obras de construccion y
mejoramiento de infraestructura de salud.

Gestionar y supervisar el mantenimiento de la infraestructura de salud. con la Direccion
de Obras Publicas.

Revisar y evaluar la documentacién por concepto de atencion en los establecimientos de
salud de ler, 2do nivel, por las prestaciones otorgadas a través del Servicio Integral de
Salud.

Revisar y evaluar la documentacion por concepto de atencion en los establecimientos de
salud de ler, 2do nivel, por las prestaciones otorgadas por el Seguro de Salud Para el
Adulto Mayor (Servicio Integral de Salud).

Coordinar con la Gerencia de Red de Salud Urbana, conforme establece el Marco Legal
de Procedimientos para la Gestion de Recursos Econdmicos por Prestaciones
Otorgadas.
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IV.

h)

)

k)
)

u)

Conciliar la documentacion y aprobar las prestaciones de salud y remitir al area
financiera de la Municipalidad en los tiempos establecidos en el manual de
procedimientos, para el reembolso de los recursos economicos

Realizar el seguimiento y reclamo cuando exista incumplimiento en los reembolsos a
los establecimientos de salud, a las inswancias superiores correspondientes.

Solicitar al area financiera municipal, la remision en forma mensual y anual del estado
de cuentas del Servicio Integral de Salud. y otras que sean de competencia municipal en
salud

Solicitar el extracto bancario de las cuentas de salud en forma mensual.

Velar y vigilar que la municipalidad a través del area financiera remita la informacion
financiera de los recursos destinados a salud, al Ministerio de Salud y Deportes, SEDES
dejando constancia escrita del cumplimiento del mismo.

Introducir en el sistema informatico, el registro de las personas de la tercera edad para
el Seguro de Salud Para el Adulto Mayor (Servicio Integral de Salud).

Generar los reportes de sistema del Servicio Integral de Salud, listado general de los
Alilados para fines de control y respaldo en los pagos y actualizacion por Gestién.
Emitir el formulario de registro del Servicio Integral de Salud para cada establecimiento
de salud, en los niveles que corresponde.

Cumplir con los pagos cuatrimestrales conforme establece las disposiciones legales en
salud.

Emitir y entregar el carnet de salud a los beneficiarios de la tercera edad.

Controlar la altas y bajas de cada establecimiento de la Red de Salud Municipal en sus
diferentes niveles por las prestaciones de salud del Servicio Integral de Salud, por
cambio de residencia y fallecimiento coordinando estas bajas con la Corte Electoral
Departamental. '

Ordenar y archivar de manera sistematica y cronologicamente los comprobantes de
ingresos y egresos, por las prestaciones de servicios en salud en los diferentes niveles.
Resguardar toda la documentacion en un lugar seguro, para evitar deterioros, pérdidas
y/o sustracciones y que a futuro origine la falta de respaldos legales en el movimiento
econdmico realizado por el GAM-COL.

Realizar otras Funciones inherentes a su cargo a pedido expreso de la autoridad superior

ESPECIFICACION DEL PUESTO

Requisitos Fsenciales

a) Grado de Instruecion

v Titulo en Provision Nacional a nivel de Licenciatura de Administracion, Auditoria,
Area Salud, Ingeniero Comercial o ramas afines. y/o Técnico Egresado.

b) Aios de Experiencia
1 afos de experiencia general

¢) Otros Conocimientos

v Ley 1178 y sus Decretos Reglamentarios

v Conocimientos sobre la Ley del Funcionario Pablico 2027

v Conocimientos sobre la Ley de Gobiernos Auténomos Municipales 482

v Conocimientos sobre la Ley 475 Ley de Prestaciones de Servicios Integrales

v Manejo de paquetes computacionales

v" Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

d) Cualidades o Habilidades
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Capacidad de trabajar en equipo

Mantener relaciones de trabajo con las unidades
Solida formacion moral

Relaciones humanas y relaciones publicas
Capacidad de trabajo bajo presién

Manejar informacion confidencial del Municipio

ET NS

V. SANCIONES

Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempefio de las Funciones
deberes y atribuciones asignadas a su cargo. A este efecto:

a) La responsabilidad administrativa, civil y penal se determina tomando en cuenta los
resultados de la accidon u omision.

b) Se presume la licitud de las operaciones y actitudes realizadas por todo servidor
mientras no se demuestre lo contrario. (Art. 28 de la Ley 1178 SAFCO)

El servidor Publico tiene el deber de desempeiiar sus Funciones con eficacia, economia, eficiencia,
transparencia y licitud. Su incumplimiento generara responsabilidades anteriormente mencionadas
(Art. 3, parrafo I, II, del Reglamento de la Responsabilidad por la Funcion Pablica D.S. 23318 —
A) y Reglamento Interno del Personal.
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G| GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE COLCAPIRHUA

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL

GESTION 2021 En vigencia a partir

del 31 de Mayo de

2021
I. IDENTIFICACION DE LA UNIDAD
NOMBRE DE LA UNIDAD ADMINISTRADOR RED MUNICIPAL DE
SALUD
NIVEL JERARQUICO Estratégico Operativo
RELACION DE DEPENDENCIA Lincal del Jefe Municipal de Salud
RELACION DE AUTORIDAD Personal de su dependencia:
v' Asistente Admision y Caja HMAC
v Asistente Almacén HMAC
v Chofer Vehiculo Liviano Ambulancia
I-11-V-VI]
v Sereno Municipal HMAC
II.  OBJETIVO:

Velar por el correcto y adecuado desarrollo de las actividades técnicas y administrativas,
asegurando constantemente el eficiente Funcionamiento de la Red Municipal de Salud. a fin de
brindar el mejor de servicio a los usuarios.

Administrar y controlar el equipamiento y mantenimiento de materiales médicos con transparencia
eficiencia y responsabilidad.

I,

FUNCIONES

a)

b)

d)

e)

Dar cumplimiento a normas y disposiciones establecidas en ¢l Sistema Nacional de
Salud; Codigo de Seguridad Social, su Reglamento y disposiciones conexas;
disposiciones emanadas del Instituto Nacional de Seguros de Salud (INASES) en
materia de salud.

Cumplir y hacer cumplir la Ley N° 1178 (De Administracion y Control Gubernamental
— SAFCO).

Programar, organizar y ejecutar las actividades de la Unidad en condiciones de
eficiencia y eficacia. en sujecion a normativa vigente.

Elaborar el Programa Anual de Operaciones “POA™ de la Unidad en coordinacién con
el personal integrante de la dependencia, en el marco de los instructivos establecidos al
efecto; y el Programa de Operaciones Anual Individual “POAT”.

Programar las actividades generales de la Unidad en forma participativa y coordinada, a
partir de los recursos y necesidades, que permitan un buen servicio.

Conocer y utilizar los procedimientos, formularios e instrumentos organizacionales de
la institucion con el fin de brindar la mejor atencion.
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Iv.

g)

P)

q)

s)

0

Planear, coordinar, dirigir, controlar y evaluar las actividades administrativas del
Hospital Municipal Andrés Cuschieri, en coordinacion permanente con las areas bajo su
dependencia.

Colaborar con la direccion del Centro de Salud en la formulacion e interpretacion de
politicas y solucion de problemas adminisfrativos.

Dar cumplimiento a Instruccidnes de la Jefatura Municipal de Salud, relativos aspectos
procedi mentales y operativos de los diferentes servicios.

Cumplir las Instrucciones de orden econdémico financiero y normativo de Secretaria
Administrativa Financiera

Organizar, supervisar y controlar al personal bajo su responsabilidad. asignado tareas
especificas y controlando su cumplimiento.

Ejercer ¢l adecuando control sobre las actividades de mantenimiento de las
instalaciones fisicas y el equipo médico del Centro de Salud; asi como del edificio: para
garantizar su Funcionamiento normal, en coordinacion con los servicios respectivos,
Realizar seguimiento y supervision constantes a todas las unidades de apoyo técnico
administrativo dependientes.

Revisar y controlar los costos de mantenimiento, conservacion y reparacion de las
instalaciones del Hospital Municipal Andrés Cuschieri.

Revisar y controlar costos de los diferentes servicios que el Hospital Municipal Andrés
Cuschieri, otorga a sus usuarios propios, elevando informes periodicos y a
requerimiento de forma detallada e individual.

Organizar, dirigir y controlar el correcto desarrollo de las Funciones del sistema de
seguridad del Hospital Municipal Andrés Cuschieri.

Coordinar con el personal médico de los diferentes servicios, los horarios de atencion,
wurnos, cambios, transferencias

Verificar el correcto desempeiio de los diferentes servicios del Hospital Municipal
Andrés Cuschieri, asegurando la calidad en la atencion a los pacientes.

Evaluar ¢ informar periodicamente y a requerimiento sobre la ejecucion anual de las
actividades y su avance en Funcion a la programacion operativa y proponer medidas
correctivas a partir de la evaluacion de los mismos.

Elevar Informes periodicos y/o a requerimiento a niveles superiores pertinentes y para
fines de informacion estadistica.

ESPECIFICACION DEL PUESTO

a)
v

=
e’

% & AL AE

.. .
» 3 .

Grado de Instruccion
Poseer Titulo en a nivel de Licenciatura de Administracion, Auditoria. Contaduria
Publica, Ingeniero Comercial o ramas afines. y/o Técnico Egresado.

Anos de Experiencia
| afos de experiencia general

Otros Conocimientos

Ley 1178 y sus Decretos Reglamentarios

Conocimientos sobre la Ley del Funciénario Publico 2027

Conocimientos sobre la Ley de Gobiernos Autonomos Municipales 482
Conocimientos sobre la Ley 475 Ley de Prestaciones de Servicios Integrales
Manejo de paquetes computacionales

Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

186




Cualidades o Habilidades

Capacidad de trabajar en equipo

Mantener relaciones de trabajo con las unidades
Solida formacion moral

Relaciones humanas y relaciones publicas
Capacidad de trabajo bajo presion

Manejar informacion confidencial del Municipio

R NERKEARE

V. SANCIONES

Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempefo de las Funciones
deberes y atribuciones asignadas a su cargo. A este efecto:

a) La responsabilidad administrativa, ¢ivil y penal se determina tomando en cuenta los
resultados de la accion u omision. :

b) Se presume la licitud de las operaciones y actitudes realizadas por todo servidor
mientras no se demuestre lo contrario. (Art, 28 de la Ley 1178 SAFCO)

El servidor Publico tiene el deber de desempeiiar sus Funciones con eficacia, cconomia, eficiencia,
transparencia y licitud. Su incumplimiento generara responsabilidades anteriormente mencionadas
(Art. 3, parrafo 1, 11, del Reglamento de la Responsabilidad por la Funcién Pablica D.S. 23318 —
A) v Reglamento Interno del Personal.
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GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE COLCAPIRHUA

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL

GESTION 2021 En vigencia a partir

del 31 de Mayo de

2021
IV. IDENTIFICACION DE LA UNIDAD
NOMBRE DE LA UNIDAD CHOFER VEHICULO  LIVIANO
' AMBULANCIA I-1V
NIVEL JERARQUICO Operativo
RELACION DE DEPENDENCIA Lineal del Administrador correspondiente
RELACION DE AUTORIDAD Ninguna

V. OBJETIVO:

Establecer un sistema eficiente de transporte, en base a los vehiculos disponibles (ambulancias y
otros), para utilizacion de pacientes, personal y/o transporte de material en general, requeridos por
los servicios del hospital, con calidad y oportunidad.

VI.  FUNCIONES

a) Programar, organizar y ejecutar las actividades transporte en condiciones de eficiencia y
eficacia, en sujecion a normativa vigente.

b) Disponer de la Bitadcora correspondiente, para el transporte cotidiano.

¢} Tomar la responsabilidad altima de los vehiculos, utiles y equipamiento. que le sean
asignados para el cumplimiento del servicio.

d) Coordinar los traslados de pacientes que requicran de la compafiia de una enfermera.
médico, o personal de turno.

e) Efectuar el traslado de médicos y otro personal para consulta domiciliaria.

[) Efectuar e! traslado de Pacientes en estado de gravedad y/o urgencia, conduciendo la
ambulancia con prontitud. cuidado y respetando la normativa vigente.

¢) Cumplir y hacer cumplir la normativa vigente interna y/o externa establecida para su
ambito de competencia.

h) Efectuar mantenimiento preventivo y correctivo de los vehiculos, en caso de
reparaciones menores.

i) Mantener las ambulancias en optimo estado de Funcionamiento, limpieza vy
disponibilidad inmediata.

j) Informar a la Administracion. sobre posibles desperfectos. a fin de ser atendidos
inmediatamente.

k) Formular los pedidos de material, solicitar reparaciones y mantenimiento, lubricantes,
gasolina, etc. por intermedio de Administracién

I) Presentar informes mensuales y a requerimiento del servicio, a las autoridades
correspondientes.

m) Mantener un registro permanente y cuidadoso de las actividades que se desarrollan en el
servicio, como base para la elaboracion de informes periodicos para fines de
evaluacion.
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p) Elevar informes periodicos y/o a requerimiento a nivel superior
q) Otras que le sean asignadas por la Jefatura Municipal de Salud.

VI. ESPECIFICACION DEL PUESTO

Requisites Esepcial
a) Grado de Instruccion

v Haber vencido ¢l ciclo primario.
v" Licencia categoria B o C

(=
~—

Aiios de Experiencia
1 afios de experiencia general

Otros Conocimientos
Ley 1178 y sus Decretos Reglamentarios
Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

S S

Cualidades o Habilidades

Capacidad de trabajar en equipo

Mantener relaciones de trabajo con las unidades
Solida formacion moral

Relaciones humanas y relaciones publicas
Capacidad de trabajo bajo presion

Manejar informacion confidencial del Municipio

CARAARE

ViI. SANCIONES

Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempeiio de las Funciones
deberes y atribuciones asignadas a su cargo. A este efecto:

a) La responsabilidad administrativa, civil y penal se determina tomando en cuenta los
resultados de la accidn u omision.

b) Se presume la licitud de las operaciones y actitudes realizadas por todo servidor
mientras no se demuestre lo contrario. (Art. 28 de la Ley 1178 SAFCO)

El servidor Publico tiene el deber de desempefiar sus Funciones con eficacia, economia, eficiencia.
transparencia vy licitud. Su incumplimiento generara responsabilidades anteriormente mencionadas
(Art. 3, parrafo 1, II, del Reglamento de la Responsabilidad por la Funcion Piblica D.S. 23318 —
A) y Reglamento Interno del Personal.
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GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE COLCAPIRHUA
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

DEL ORGANO EJECUTIYO MUNICIPAL

5 En vigencia a partir
GESTION 2021 del 31 de Agosto de
2017
1. IDENTIFICACION DE LA UNIDAD
NOMBRE DE LA UNIDAD TECNICO CENTRO DE SALUD
) INTEGRAL
NIVEL JERARQUICO : Estratégico Operativo
RELACION DE DEPENDENCIA Lineal del Administrador Red Municipal de
Salud
RELACION DE AUTORIDAD Ninguno
1. OBJETIVO:

Velar por el correcto y adecuado desarrollo de las actividades técnicas y administrativas.
asegurando (.onstanumente el eficiente Funcionamiento del Centro de Salud, a fin de brindar el
mejor de servicio a los usuarios.

Administrar y controlar el equipamiento y mantenimiento de materiales médicos con transparencia
eficiencia y responsabilidad.

III.

FUNCIONES

a)

b)
¢)

d)

Dar cumplimiento a normas y disposiciones establecidas en el Sistema Nacional de
Salud; Codigo de Seguridad Social, su Reglamento y disposiciones conexas;
disposiciones emanadas del Instituto Nacional de Seguros de Salud (INASES) en
materia de salud.

Cumplir y hacer cumplir la Ley N° 1178 (De Administracion y Control Gubernamental
— SAFCO).

Programar, organizar y ejecutar fas actividades de la Unidad en condiciones de
eficiencia y eficacia, en sujecion a normativa vigente.

Elaborar el Programa Anual de Operaciones “POA™ de la Unidad en coordinacion con
¢l personal integrante de la dependencia, en ¢l marco de los instr uctivos establecidos al
efecto; y el Programa de Operaciones Anual Individual “POAI™.

190




V.

Programar las actividades generales de la Unidad en forma participativa y coordinada, a
partir de los recursos y necesidades, que permitan un buen servicio.

Conocer y utilizar los procedimientos. formularios ¢ instrumentos organizacionales de
la institucion con el fin de brindar la mejor atencion.

Planear, coordinar, dirigir, controlar y evaluar las actividades administrativas del Centro
de Salud, en coordinacion permanente con las areas bajo su dependencia.

Colaborar con la direccion del Centro de Salud en la formulacion ¢ interpretacion de
politicas v solucion de problemas administrativos.

Dar cumplimiento a Instrucciénes de la Jefatura Municipal de Salud, relativos aspectos
procedi mentales y operativos de los diferentes servicios.

Cumplir las Instrucciénes de orden econémico financiero y normativo de Secretaria
Administrativa Financiera

Organizar, supervisar y controlar al personal bajo su responsabilidad. asignado tareas
especificas y controlando su cumplimiento.

Ejercer el adecuando control sobre las actividades de mantemimiento de las
instalaciones fisicas y el equipo médico del Centro de Salud: asi como del edificio: para
garantizar su Funcionamiento normal, en coordinacion con los servicios respectivos.

m) Realizar seguimiento y supervision constantes a todas las unidades de apoyo técnico

n)

0)

p)

administrativo dependientes.

Revisar y controlar los costos de mantenimiento, conservacion y reparacion de las
instalaciones del Centro de Salud.

Revisar y controlar costos de los diferentes servicios que el Centro de Salud, otorga a
sus usuarios propios. elevando informes periodicos y a requerimiento de forma
detallada e individual.

Organizar, dirigir y controlar el correcto desarrollo de las Funciones del sistema de
seguridad del Centro de Salud.

Coordinar con el personal médico de los diferentes servicios. los horarios de atencion,
turnos, cambios, fransferencias

Verificar el correcto desempefio de los diferentes servicios del Centro de Salud,
asegurando la calidad en la atencion a los pacientes.

Evaluar ¢ informar periodicamente y a requerimiento sobre la ejecucion anual de las
actividades y su avance en Funcién a la programacion operativa y proponer medidas
correctivas a partir de la evaluacion de los mismos.

Elevar Informes periodicos y/o a requerimiento a niveles superiores pertinentes y para
fines de informacion estadistica.

ESPECIFICACION DEL PUESTO

LR ARE

Requisitos Esenciales

Grado de Instruccion

Poseer Titulo en a nivel de Licenciatura de Administracién, Auditoria o ramas afines,
y/0 Técnico Egresado.

Aiios de Experiencia

1 aftos de experiencia general

Otros Conocimientos

Ley 1178 y sus Decretos Reglamentarios

Conocimientos sobre la Ley del Funciénario Publico 2027

Conocimientos sobre la Ley de Gobiernos Auténomos Municipales 482
Conocimientos sobre la Ley 475 Ley de Prestaciones de Servicios Integrales
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Manejo de paquetes computacionales
Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

<A

Cualidades o Habilidades

Capacidad de trabajar en equipo

Mantener relaciones de trabajo con las unidades
Sélida formacion moral

Relaciones humanas y relaciones publicas
Capacidad de trabajo bajo presion

Manejar informacion confidencial del Municipio

LR KNKS B

V. SANCIONES

Todo Servidor Pablico respondera de los resultados emergentes del desempeiio de las Funciones
deberes y atribuciones asignadas a su cargo. A este efecto:

a) La responsabilidad administrativa. civil y penal se determina tomando en cuenta los
resultados de la accidon u omision.
b) Se presume la licitud de las operaciones y actitudes realizadas por todo servidor
mientras no se demuestre lo contrario. (Art. 28 de la Ley 1178 SAFCO)

El servidor Publico tiene el deber de desempenar sus Funciones con eficacia, economia, eficiencia,
transparencia y licitud. Su incumplimiento generara responsabilidades anteriormente mencionadas
(Art. 3. parrafo 1, 11, del Reglamento de Ja Responsabilidad por la Funcién Piblica D.S. 23318 —
A) y Reglamento Interno del Personal.

v
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%ﬂ GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE COLCAPIRHUA
S MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
;&v DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL T
GERTION 23] del 31 de Mayo de
2021
1. IDENTIFICACION DE LA UNIDAD
NOMBRE DE LA UNIDAD ASISTENTE ALMACENES CENTRO DE
) 3 SALUD
NIVEL JERARQUICO Operativo
RELACION DE DEPENDENCIA Lineal del Administrador Red Municipal
RELACION DE AUTORIDAD Ninguna
II. OBIJETIVO:

Administrar adecuadamente el Subsistema de Manejo y Disposicion de bienes, establecidos en las
NB SABS y el Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios.

11

V.

FUNCIONES

a)
b)

¢)
d)
¢)
f)

Asegurar el servicio general del Almacén.

Administrar la prevision adquisicion y posterior distribucion de los materiales
para elCentro de Salud.

Elaborar la nota de recepcion de bienes, basada en informacién y documentacion
de lacompra, de acuerdo a solicitud de adquisicion.

Solicitar materiales que se encuentran en niveles criticos, tomando en cuenta
MAXIMOoSs yminimos.

Supervisar la elaboracion mensual de informes de acuerdo a movimientos
efectuadoscada mes.

Supervisar la realizacion del inventario a fin de Gestion. que sirve para
controlar laubicacion de cada bien en uso y todos los bienes que se encuentran en
almacenes.

Controlar y Supervisar el Manejo de los Almacenes y subalmacenes en caso de
haber, del Centro de Salud.

Realizar otras tareas afines que le sean encomendadas por el Administrador de la
RedMunicipal de Salud.

Realizar otras tareas afines a su puesto de trabajo

ESPECIFICACION DEL PUESTO

RequisitodF ial
a) Grado de Instruccion
v Poseer Titulo a nivel Licenciatura, Técnico y/o haber cursado estudios en el

Subsistema de educacién superior seiialado en la Ley 070.

b) Aiios de Experiencia
1 afio de experiencia general
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Otros Conocimientos

Ley 1178 y sus Decretos Reglamentarios

Conocimientos sobre la Ley del Funcionario Pablico 2027

Conocimientos sobre la Ley de Gobiernos Auténomos Municipales 482
Conocimientos sobre el D.S. N° 181, Sistema de Administracion de Bienes y Servicios
Conocimiento sobre el Sistema SIAF

Conocimiento sobre relaciones humanas y publicas

Manejo de paquetes computacionales

Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

Cualidades o Habilidades

Capacidad de resolver problemas del Municipio
Capacidad de trabajar en equipo

Mantener relaciones de trabajo con las unidades
Sélida formacidén moral

Relaciones humanas y relaciones publicas
Capacidad de trabajo bajo presion

Manejar informacion confidencial del Municipio

SANCIONES

Todo Servidor Publico responderd de los resultados emergentes del desempefo de las Funciones
deberes y atribuciones asignadas a su cargo. A este cfecto:

d)

¢) La responsabilidad administrativa, civil y penal se determina tomando cn cuenta los

resultados de la accion u omision.
Se presume la licitud de las operaciones y actitudes realizadas por todo servidor
mientras no sc demuestre lo contrario. (Art. 28 de la Ley 1178 SAFCO)

El servidor Pablico tiene el deber de desempenar sus Funciones con eficacia, economia, eficiencia,
transparencia y licitud. Su incumplimiento generara responsabilidades anteriormente mencionadas
(Art. 3, parrafo 1, 11, del Reglamento de la Responsabilidad por la Funcion Puablica D.S. 23318 —
A) y Reglamento Interno del Personal.
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G.AM.COL.
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

A DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL P
4 W o 2 gencia z
W Rz Sl TN 2021 del 31 de Mayo de
2021
V. IDENTIFICACION DE LA UNIDAD
NOMBRE DE LA UNIDAD APOYO AUXILIAR SERENO POSTA ESQUILAN
NIVEL JERARQUICO Operativo
RELACION DE DEPENDENCIA Lineal del Responsable de Intendencia
RELACION DE AUTORIDAD Ninguna
VL. OBJETIVO:

Precautelar y garantizar la seguridad de los inmuebles, equipos, maquinaria, herramientas. muebles
de las instalaciones. -

VIL

VIIIL

FUNCIONES

a) Velar y custodiar los equipos. maquinaria, muebles, herramientas y dependencias.

b) Encargarse de la apertura y cierre de las puertas de la Posta.

¢) Realizar rondas continuas diurnas y nocturnas en el entorno de las instalaciones de
forma oportuna y responsable.

d) Registrar ¢ informar al jefe inmediato superior sobre cualquier hecho o irregularidad
que afecte la seguridad de las instalaciones.

¢) Comunicar inmediatamente a los organismos de seguridad en casos de emergencia que
se susciten fuera de horas de oficina.

f) Controlar y registrar el ingreso y salida del personal y personas ajenas a la institucion.

g) Cumplir las Instrucciones impartidas por su inmediato superior.

h) Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales, ordenanzas, resoluciones,
Instrucciones, reglamentos y normas internas vigentes.

i) Preservar los bienes asignados para el desarrollo y cumplimiento de sus actividades
especificas programadas,

j) Efecwar y cumplir con otras Funciones inherentes a su campo de accion.

ESPECIFICACION DEL PUESTO
Regquisitos Esenciales

a) Grado de Instruccién

v Haber vencido el nivel primario.

b) Aiios de Experiencia

| afios de experiencia general
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Otros Conocimientos
Ley 1178 y sus Decretos Reglamentarios
Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

“SE

Cualidades o Habilidades

Capacidad de trabajar en equipo

Mantener relaciones de trabajo con las unidades
Solida formacion moral

Manejar informacion confidencial del Municipio

NSNS

V. SANCIONES
Todo Servidor Publico responderé de los resultados emergentes del desempeiio de las Funciones
deberes y atribuciones asignadas a su cargo. A este efecto:

¢) La responsabilidad administrativa, civil y penal s¢ determina tomando en cuenta los
resultados de la accién u omision.

f) Se presume la licitud de las operaciones y actitudes realizadas por todo servidor
mientras no se demuestre lo contrario. (Art. 28 de la Ley 1178 SAFCO)

El servidor Pablico tiene el deber de desempediar sus Funciones con eficacia, economia, eficiencia,
transparencia y licitud, Su incumplimiento generara responsabilidades anteriormente mencionadas
(Art. 3. parrafo I, I, del Reglamento de la Responsabilidad por la Funcién Piblica D.S. 23318 -
A) y Reglamento Interno del Personal.
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wm GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE COLCAPIRHUA
MANUAL DE ORGAN]ZACION Y FUNCIONES
DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL
GESTION 2021

En vigencia a partir

ey ' del 31 de Mayo de
| 2021
I. IDENTIFICACION DE LA UNIDAD
NOMBRE DE LA [?NIDAD : ENCARGADO DE TRAFICO Y VIALIDAD
NIVEL JERARQUICO Estratégico Operativo
RELACION DE DEPENDENCIA Secretaria  Municipal ~ Administrativa y
Financiera
RELACION DE AUTORIDAD Personal de su dependencia:

v Ninguno

II. OBIJETIVO:'

|

i
Desarrollar, coordinat ¢ implementar politicas, planes. programas y proyectos de movilidad en
todos sus componentés que incluyen infraestructura vial, servicios de transporte y Gestion del
trafico. E
[

|
III.  FUNCIONES

a) Planificar ?el Sistema de Movilidad Vial en la jurisdiccion del Municipio de
Colcapirhua, que incluya infraestructura vial, transporte y transito.

b) Realizar y?emitir lineamientos para la elaboracion de disefio vial urbano. que incluye
medidas de trafico calmado, semaforizacion y sefializacion en el Municipio.

¢) Coordinar d¢ manera permanente con los Operadores de los Servicios de Transporte
Urbano en el municipio.

d) Realizar un manejo de adecuado de conflictos que puedan suscitarse con los Operadores
de los Serﬁcios de Transporte con ¢l Gobierno Municipal o entre si, a fin de Gestiénar
yrealizar un adecuado manejo que no permita una escalada de conflicto.

¢) Proponer la creacién o modificacion de las modalidades del servicio publico de
transporte. |

§) Establecer; politicas publicas municipales que promuevan la integracion y el
relacionamiento de los habitantes con su entorno inmediato.

g) Coordinar la planificacion del sistema de infraestructura vial con la Secretaria
Municipal ¢orrespondiente

h) Coordinar el mejoramiento y la ampliacion de la sefializacion vial y del sistema
semaforico, con la Secretaria Municipal Técnica y de Servicios.

i) Validar instrumentos de planificacion de la movilidad, aplicables en todo ¢l territorio
del Municipio

j) Otras que le sean asignadas por la autoridad supcrior.

IV. ESPECIFICACION DEL PUESTO
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v Experiencia en coordinacion con los operadores de transporte ya sea en la
dirigencia a eil la representacion de las mismas.

=0
-

Afios de Eyjperlencla
1 afios de ex’penencna general

Otros Conocimientm

Ley 1178 y bus Decretos Reglamentarios

Conocnmemos sobre la Ley del Funciénario Publico 2027

Conocumentos sobre la Ley de Gobiecrnos Auténomos Municipales 482
Conocumentos sobre la Ley 475 Ley de Prestaciones de Servicios Integrales
Manejo de paquetes computacionales

Hablar al m‘énos dos idiomas oficiales del pais

% R RAKRSKE

Cuahdades o Habilidades

Capacidad de trabajar en equipo

Mantener rélaciones de trabajo con las unidades
Solida for mﬁcnon moral

Relaciones hum'mas y relaciones publicas
Capacidad de trabajo bajo presion

Manejar informacion confidencial del Municipio

LR R R RE

V. SANCIONES
Todo Servidor Publicg fresponderd de los resultados emergentes del desempeiio de las Funciones
deberes y atribucionesfasignadas a su cargo. A este efecto:

¢) La responsabilidad administrativa, civil y penal se determina tomando en cuenta los
resultadols de la accion u omision.

d) Se presume la licitud de las operaciones y actitudes realizadas por todo servidor
m1em|a no se demuestre lo contrario. (Art. 28 de la Ley 1178 SAFCO)

El servidor Publico tiene el deber de desempefiar sus Funciones con eficacia. economia, eficiencia,
transparencia y licitud: Su incumplimiento generara responsabilidades anteriormente mencionadas
(Art. 3. parrafo 1. II. del Reglamento de la Responsabilidad por la Funcion Publica D.S. 23318 —
A) y Reglamento Interno del Personal.

SECRETARIA

MUNICIPAL TECNICA
3
SECRETARIA
sMT
84
i
[ [ | ‘
W3 *
OIRECCION DIRECCION DIRECCION DIRECCION DE MEDIO OIRECCION
i PLANIFICACION DIRECCION DESARROLLO
| OBRAS Pgusums | SANEAMIE$ ti%ASI!:)O f . AMB:E4NTE URBANISMOBYCATASTRO PRODLCTIVO
EPE T | U 12
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/ﬁ iz : GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE COLCAPIRHUA
‘ . ¥ MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
I < .:."ﬁcmﬁ DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL | . . .
Q}.w GESTION 2021 En vigencia a partir
gﬂ»--e\{ ; del 31 de Mayo de
2021
I. IDENTIFICACION DE LA UNIDAD
NOMBRE DE LA UNIDAD SECRETARIA MUNICIPAL TECNICA Y
DE SERVICIOS
NIVEL JERARQUICO Estratégico
RELACION DE DEPENDENCIA Lineal del Alcalde o Alcaldesa
RELACION DE AUTORIDAD Personal de su dependencia:
v Direccion de Obras Publicas
v" Direccion de Saneamiento Basico
v" Direccion de Planificacion
v Direccion de Medio Ambiente
v Direccion de Urbanismo y Catastro
v" Direccion de Desarrollo Productivo

1. OBIJETIVO:

Contribuir al mejoramiento de la calidad de vida de los habitantes del municipio a través de la
Gestion de infraestructura basica de servicios; infraestructura urbana y vial; infraestructura para los
servicios de educacion. salud y deportes; mejoramiento de la calidad de ambiental; mejoramiento
del espacio publico urbano; conservacion del patrimonio urbano y arquitectonico, asi como la
Gestion urbana y territorial de la jurisdiccion municipal de Colcapirhua.

11l. FUNCIONES

a)
b)
c)
d)

2)

Las establecidas en el articulo 29. (Atribuciones de las secretarias municipales), de la
Ley 482 de 09 de enero de 2014,

Formular propuestas sobre las acciones referidas al Plancamiento y Control Urbano del
Municipio, asi como a la realizacion de estudios, proyectos y obras publicas.

Proponer la documentacion técnica-normativa para la programacion, ejecucion y
supervision de obras publicas, asi como el mantenimiento de la infraestructura urbana.
Realizar el estudio y desarrollo de proyectos de inversion relacionados con la
construccion, ampliacion y reparacion de obras a ser encaradas por el Gobierno
Auténomo Municipal conviniendo sus condiciones. modalidades y Funcionalidad.
Gestionar la ejecucién exitosa de construccion de puentes y estructuras especiales a
través de un manejo administrativo y técnico eficiente.

Velar por la calidad y la eficiencia en la construccion de obras civiles ejecutadas por
Administracién delegada, mediante una supervision técnica que disponga de las
capacidades, equipos y procesos operativos y administrativos, sistematizados a través
de una plataforma de monitoreo y asistencia especializada.

Brindar apoyo a las diferentes unidades organizacionales del Gobierno Auténomo
Municipal én materia de disefio de proyectos de inversion, tipificados como menores )
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V.

h)

k)

)

relacionados con obras. a través de la disposicion de software, levantamientos
topograficos y asistencia técnica especializada de acuerdo al tipo de obra.

Gestiénar y garantizar que las inversiones a ser ejecutadas por el Gobierno Autébnomo
Municipal de Colcapirhua involucren un impacto positivo en la poblacion a través del
uso eficiente de los recursos en proyectos de inversion requeridos por la sociedad civil.
Gestidnar el desarrollo de proyectos de inversién, que garanticen la comunicacion vial
vehicular y peatonal incluyendo el desarrollo de obras de arte de ingenieria.

Gestiénar ¢l desarrollo de proyectos de inversién, que involucren el desarrollo de obras
de arquitectura e ingenieria especializadas tales como viviendas, hospitales. obras de
estabilizacion, reconstruccion y reforzamiento y otros que involucren el empleo de
técnicas, tecnologias y materiales de caracteristicas particulares.

Velar por €l mantenimiento de las obras de infraestructura urbana y social del
Municipio.

Administrar su Sistema Gerencial de Procesos.

m) Otras que le sean asignadas por la autoridad superior.

ESPECIFICACION DEL PUESTO

a)
v

N NKKE

e e

5

% 5N ANN SR A

Requisitos Es

Grado de Instruccion

Poseer Titulo en Provision Nacional a nivel de Licenciatura en Ingenieria Civil,
Arquitecto o ramas afines.

Aios de Experiencia
| afio de experiencia general y/o 1 afo de experiencia especifica.

Otros Conocimientos

Ley 1178 y sus Decretos Reglamentarios

Conocimientos sobre la Ley del Funciénario Publico 2027

Conacimientos sobre la Ley de Gobiernos Auténomos Municipales 482

Conocimientos sobre manuales, procedimientos y reglamentos internos de la Institucion
Conocimientos de la Ley N° 004 de Lucha contra la Corrupcion de enriquecimiento ilicito
e investigacion de fortunas Marcelo Quiroga Santa Cruz

Conocimiento sobre Relaciones Humanas

Conocimientos sobre la Ley Financial y disposiciones legales en actual vigencia relativas
al proceso

Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

Cualidades o Habilidades

Capacidad de resolver problemas del Municipio
Conocer las necesidades de su comunidad
Capacidad de trabajar en equipo

Mantener relaciones de trabajo con las unidades
Solida formacion moral

Relaciones humanas y relaciones publicas
Capacidad de trabajo bajo presion

Creatividad ¥ dinamismo

Mangjar informacion confidencial del Municipio
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V. SANCIONES |

Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempenio de las funciones
deberes y atribuciones asignadas a su cargo. A este efecto:

a) La t'esponsaﬁilidad administrativa. civil y penal se determina tomando en cuenta los
resultados de la accion u omision.

b) Se presume la licitud de las operaciones y actitudes realizadas por todo servidor
mientras no se demuestre lo contrario. (Art. 28 de la Ley 1178 SAFCO)

El servidor Publico tiene el deber de desempenar sus funciones con eficacia, economia, eficiencia,
transparencia vy licitud. Su incumplimiento generara responsabilidades anteriormente mencionadas
(Art. 3. parrafo 1, 11, del Reglamento de la Responsabilidad por la Funcién Pablica D.S. 23318 -
A) v Reglamento Interno del Personal.
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ﬁi i . GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE COLCAPIRHUA

iy G.A.M.COL.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL

i* _,v;/. GESTION 2021 En vigencia a partir

del 31 de Mayo de

2021
1. IDENTIFICACION DE LA UNIDAD
NOMBRE DE LA UNIDAD SECRETARIA SMT
NIVEL JERARQUICO Estratégico Operativo
RELACION DE DEPENDENCIA Lineal del Secretario Municipal Téenico y de
| Servicios.
RELACION DE AUTORIDAD Ninguna
II. OBJETIVO:

Coordinar y prestar apoyo administrativo y de asistencia en las actividades internas de la Secretaria
Municipal Técnica y de Servicios (SMTS).

118
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FUNCIONES

a)
b)

¢)
d)
¢)
)
2)

h)

i)
)]

Resguardar toda la documentacion, asumiendo toda responsabilidad sobre la misma.
Elaborar y recibir documentos relacionados a la SMTS Preparar la agenda diaria de
audiencias y reuniones del SMTS.

Redactar circulares, cartas, oficios y otros documentos. para posterior aprobacion de su
superior.

Registrar y owam/.ax la documentacion despachada y recibida, en forma cronologica
por nimerd, tema, direccion, proyecto, programa y otros; en el archivo de
correspondencia.

Recibir y realizar llamadas telefonicas priorizandolas segun su importancia.

Realizar tareas administrativas en cuanto a {ramites para viaticos y pagos a terceros.
Operar medios de comunicacion como teléfono, internet. fax y otros de acuerdo a
programacion y solicitud del Director o Funciénarios de la SMTS correspondiente.

Pasar a conocimiento del Director todos los documentos recibidos en primera instancia,
debiendo guardar absoluta discrecion sobre el contenido de los mismos hasta que el
Secretario asi lo disponga.

Preparar la sala de reuniones, planificando los medios necesarios para la organizacion
de eventos, reunionges, talleres u otros eventos.

Otras Funciones que les sean asignadas por su inmediato superior.

ESPECIFICACION DEL PUESTO

a)
v

Reauisitad Esencial

Grado de Instruccion
Contar con certificado de Secretariado Ejecutivo o haber cursado estudios en el Area.

b) Aios de Experiencia

| afio de experiencia en cargos similares
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Otros Conocimientos

Ley 1178 y Iéus Decretos Reglamentarios

Conocnmemos sobre la Ley del Funciénario Publico 2027
Conocumemos sobre la Ley de Gobiernos Autonomos Municipales 482
C onocnmemo sobre Relaciones Humanas

Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

L R

Cualidades o Habilidades

Buena redaccxon y manejo de archivos

Solida formaélon maoral

Relaciones humanm y relaciones publicas
Capacidad dc trabajo bajo presion

Creatividadfy dinamismo

Manejar informacion confidencial del Municipio

LR AN E

V. SANCIONES

. o4 1e i A ¢ :
Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempeiio de las FFunciones
deberes y atribuciones asiglladas a su cargo. A este efecto:

a) La lesponsqblhdad administrativa. civil y penal se determina tomando en cuenta los
resultados de la accion u omision.

b) Se presume la licitud de las operaciones y actitudes realizadas por todo servidor
mientras ng se demuestre lo contrario. (Art. 28 de la Ley 1178 SAFCO)

El servidor Publico tie e el deber de desempenar sus Funciones con eficacia, economia, efliciencia,
transparencia y licitud!! Su incumplimiento gencrara responsabilidades anteriormente mencionadas
(Art. 3. parrafo L. 11, dgl Reglamento de la Responsabilidad por la Funcion Publica D.S. 23318 —
A) y Reglamento Intert o del Personal.
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‘ , G.A.M.COL.
GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE COLCAPIRHUA
ANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL
GESTION 2021

En vigencia a partir
del 31 de Mayo de

2021
I
1. IDENTIFICACION DE LA UNIDAD

NOMBRE DE LA UNIDAD DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS
NIVEL JERARQUICO Estratégico
RELACION DE DEPENDENCIA Lineal del Secretario Municipal Técnico
RELACION DE AUTORIDAD  Personal de su dependencia:

i v Supervisor de Obras A-B-C-D-E

| v/ Supervisor Planta de Hormigon

§ v' Supervisor de Mantenimiento de

E Transporte

v" Encargado de Alumbrado Puablico I-11

1. OBJETIVO: |

Coadyuvar al Desarrollo Sostenible Territorial (DST) asegurando la efectividad y la correcta
ejecucion de la Inversion Publica Municipal. mediante la generacion de informacion
administrativa, fisica y[ financiera que permita el control, monitoreo y evaluacion pertinente de los
resultados de acuerdo
Desarrollo Municipal.

Ejecutar y supervisar Jas obras civiles, administrar el mantenimiento de la infraestructura dentro la
jurisdiccion municipal.

I11.

FUNCIONES

a)

b)

d)

e)

4 lo establecido en el Programa Operativo Anual y los objetivos de Plan de

Desarrollar|el seguimiento fisico y financiero durante la ejecucion de los proyectos de
infraestructura programados en la Gestion, en Funcion a los documentos contractuales.
términos dé referencia y los DBC's.

Elaborar, liﬁ'g_;anizar y verificar el cumplimiento del programa de ejecucion de
infraestruct'dra de la Gestion, implementando los instrumentos de control Fisico y
Financiero!

Verificar el cumplimicnto de las Especificaciones Técnicas (insumos, geométrica y
procedimié‘ntos constructivos), las estipulaciones de Contrato en términos de calidad,
tiempo y costo del producto requerido. A través de la Supervision.

Efectuar la Fiscalizacion a la Supervision de Contratos de Infraestructura, evaluando y
aprobandol-! los Certificados de Pago y otras solicitudes referentes a la ¢jecucion de
obras, aseg'drando ¢l cumplimiento de la programacion de Obra.

Evaluar yf Ipome,r en consideraciéon de la Secretaria Municipal Técnica, cuando
corresponda'n. las modificaciones de Contrato.
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Coadyuvar éﬂlfortalecimiemo técnico a Gobierno Municipales y Organizaciones locales
en el ambita! ;el Control y Seguimiento de proyectos de infraestructura

Conformar é ravés de la Supervision y Fiscalizacion de Obras, la Comision de
Recepeion dg{Obras y verificar ¢l cumplimiento de los términos contractuales.
Coordinar 10 jiactos de Recepcion Definitiva y entrega protocolar de las Obras.
Verificar la,ﬂc'alidad de las obras y que las mismas sean realizadas en el marco de lo
establecido en su Contrato.

Fiscalizar | '§ obras para que la ejecucion se enmarque en los resultados esperados
Mediante | E*S mecanismos normativos vigentes y por intermedio del fiscal procesar las
ordenes de al 1bio y contratos modificatorios en las obras que asi lo requieran.
Controlar qlgé se establezcan los términos de economia y calidad de las obras que son
encaradas p ',l‘ el Gobierno Auténomo Municipal de Colcapirhua.

Supervisar lajejecucion de obras de infraestructura urbana y rural en el Municipio.
Supervisar 4lejecucion de los programas y proyectos de inversion publica. de

infraestru ctél_ra municipal.

Realizar inspecciones periodicas de las obras. mediante los téenicos encargados del
registro en lafplanilla de visita de la obra.

Desarrollar r‘odelos adecuados de supervision y seguimiento de proyectos de inversion.
Exigir el biien uso de los recursos asignados a la obra, mediante los recursos
administrativps existentes.

Verificar qleese cumplan los plazos, los procesos téenicos y los procedimientos
administratiyos para el procesamiento de los pagos.

Participar dg [las recepciones provisionales y definitivas de las obras.

Elaborar yg remitir a la Secretaria Municipal Técnica los informes técnicos de
conclusion ide la etapa inversién de proyectos de inversién publica una vez estos

otras Funciones asignadas por instancias superiores en el ambito de su
y de la normativa legal vigente

CION DEL PUESTO

Gradode [ ljstruccic’m
Poscer Titllo en Provision Nacional a nivel de Licenciatura en Ingenieria Civil o

Arqmtecto.[g |
[
Afos de EXperiencia

| afio de experiencia general

Otros Co Limientos

Ley 1178 yisus Decretos Reglamentarios

imiefitos sobre la Ley del Funciénario Pablico 2027

os sobre la Ley de Gobiernos Auténomos Municipales 482

Atos sobre manuales, procedimientos y reglamentos internos de la [nstitucion
os de la Ley N° 004 de Lucha contra la Corrupcion de enriquecimiento ilicito
jon de fortunas Marcelo Quiroga Santa Cruz

nto sobre Relaciones Humanas

Hablar al mi¢nos dos idiomas oficiales del pais
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Cualidades o Habilidades

Capacidad de resolver problemas del Municipio
Conocer las necesidades de su comunidad
Capacidad de trabajar en equipo

Mantener relaciones de trabajo con las unidades
Sélida formacion moral

Relaciones humanas y relaciones publicas
Capacidad de trabajo bajo presion

Creatividad y dinamismo

Mangjar informacion confidencial del Municipio

LR SRS ERN X

V. SANCIONES

Todo Servidor Piblico respondera de los resultados emergentes del desempeiio de las Funciones
deberes y atribuciones asignadas a su cargo. A este efecto:

a) La responsabilidad administrativa, civil y penal se determina tomando en cuenta los
resultados de la accion u omision.

b) Se presume la licitud de las operaciones y actitudes realizadas por todo servidor
mientras no se demuestre lo contrario. (Art. 28 de la Ley 1178 SAFCQO)

El servidor Publico tiene el deber de desempefiar sus Funciones con eficacia. economia, eficiencia,
transparencia y licitud. Su incumplimiento generara responsabilidades anteriormente mencionadas
(Art. 3, parrafo 1. 11, del Reglamento de la Responsabilidad por la Funcion Pablica D.S. 23318 -
A) y Reglamento Intemne del Personal.
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! G.A.M.COL.

1 BIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE COLCAPIRHUA
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

IDEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL ST _
| GESTION 2021 En vigencia a partir
del 31 de Mayo de

\
I 2021

[l

L lDENTlFlCAélON DE LA UNIDAD
NOMBRE DE LA U:N")AD SUPERVISOR DE OBRAS A-B-C-D-E
NIVEL JERARQUICO Operativo
RELACION DE DEPTNDENCIA Lineal del Director de Obras publicas
RELACION DE Alj ORIDAD Ninguna
1. OBIJETIVO:

Controlar y fiscalizar la gjecucion de obras de Administracion delegada; autorizar la ejecucion de
obras de dominio pubhco y privado y fiscalizar su correcta reposicion, garantizando el
cumplimiento a la normativa vigente; y administrar la base de datos de precios unitarios
referenciales para oblas;del GAM-COL.

11

FUNCIONES |

a)

b)

|
r
|
Controlar el cumplimiento del contrato, términos de referencia y las especificaciones
técnicas dej !a Supervision de obra y del Contratista, emitiendo informes en caso de
existir obqewacmnes a los trabajos.
Realizar mspu.ccnones a la obra y llenar la planilla de inspeccion de obra. donde
constatara todos los detalles de trabajo de campo realizado como las observaciones y
requerumentos que deben ser cumplidas por la supervision de obra.
Evaluar y aprobal las acciones técnicas y administrativas sugeridas por la supervision
de obra, deblendo emitir observaciones en caso de requerir correcciones y
complememacmnes dentro del plazo establecido contractualmente, de acuerdo al
procedtmlcnb para la emision y aprobacion de modificaciones del contrato y de obra, si
correspondé
Aprobar o En su caso pedir al Supervisor de obra, las aclaraciones pertinentes sobre los
certificados de pago, de acuerdo a la reglamentacion especifica del Gobierno Auténomo
Municipal Bara este efecto.
Verificar a{ravés del Superwsor de obra, el cumplimiento del contrato de obra en
calidad y t1%mp0 de ejecucion establecidos en contrato.
Fiscalizar los servicios que realiza la supervision externa, de acuerdo a los términos de
referencia )" al contrato a través del Supervisor.
Verificar las condiciones y cumplimiento de seguridad industrial en obra, conforme a
normativa v:gente
Participar e‘n los procesos de recepcion provisional y definitiva de la obra, de acuerdo a
normativa \}1;__ente
Admlmstrar el archivo documental de actas de recepcion provisional y definitiva de
obras de Administracion delegada.
Evaluar y l‘<‘1fn'obar el informe final de la supervision externa respecto a la obra, para
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V.

k)

presentacion’de los certificados de pago y planillas de avance.

Verificar la| existencia de todos los seguros y garantias de obra. conforme a lo
estipulado en el contrato y normativa vigente.

Coordinar ehtre la unidad ejecutora, las instituciones externas al Gobierno Auténomo
Municipal }f" los supervisares de obra, el estricto cumplimiento de los términos
contractuales.

m) Autorizar la) apertura de zanjas en dominio plblico, debiendo fiscalizar su correcta

n)
0)
p)
q)

r)
s)

reposicion. |||
Coordinar con las empresas de servicio, acciones a tomar en beneficio del ornato
publico. ; :

Administrar]|la base de datos de precios unitarios referenciales para obras del GAM-
COL.
Administratiel archivo de respaldo documental de los tramites administrativos de las
obras ejccutgaas en el GAM-COL.

Coordinar el seguimiento y cumplimiento de la atencion de casos de emergencia
relacionado$ ;:on las empresas de servicios con las demas unidades organizacionales.
Participar eil la generacion de normativa, relacionada al are de trabajo.

Otras que le §ca asignadas por la autoridad superior

ESPECIFICACION DEL PUESTO

a)
o

—
S
N

SE&KK T

LR KRR

l
SANCIONES |

isit senciale
Grado de Instruccion
Poseer Titld en Provision Nacional a nivel de Licenciatura en Ingeniero Civil,
Arquitecto.
.
Afos de Exp"cricncia
1 anos de c,‘}':ﬁeriencia general

Otros Conocimientos
Ley 1178 y‘»s’us Decretos Reglamentarios
Conocimientos sobre la Ley del Funcidnario Publico 2027
Conocimientos sobre la Ley de Gobiernos Autonomos Municipales 482
Conocimientos sobre manuales. procedimientos y reglamentos internos de la Institucion
Hablar al n'x'é:nos dos idiomas oficiales del pais
|

|
Cualidades!’o Habilidades
Capacidadlh_e trabajar en equipo
Mantener r_élac_iones de trabajo con las unidades
S6lida formacién moral
Re]acioneé‘lfmmanas y relaciones publicas
Capacidadzide trabajo bajo presion
Creativida‘c}Jy dinamismo
Manejar 'ui: ormacién confidencial del Municipio

:

. » . i ’ o .
Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempeiio de las Funciones
. . §i .
deberes y atrubucxones'asxgnadas a su cargo. A este efecto:

a)

La responsabilidad administrativa, civil y penal se determina tomando _en cuenta los
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resultados de la accion u omision.
b) Se presume la licitud de las operaciones y actitudes realizadas por todo servidor
mientras no se demuestre lo contrario. (Art. 28 de la Ley 1178 SAFCO)

E] servidor Pablico tiene el deber de desempedar sus funciones con eficacia, economia, eficiencia,
transparencia y licitud. Su incumplimiento generara responsabilidades anteriormente mencionadas
(Art. 3, parrafo I, 11, del Reglamento de la Responsabilidad por la Funcion Piblica D.S. 23318 —

|
A) y Reglamento Interno del Personal.
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GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE COLCAPIRHUA

G.AM.COL.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
” EL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL

GESTION 2021 EEn vigencia a partir

del 31 de Mayo de

_ 2021
|
I. IDENTIFICACION DE LA UNIDAD
NOMBRE DE LA UNIDAD E[}ICARGA'I)() DE ALUMBRADO
PUBLICOT-11
NIVEL JERARQUIC O Estratégico Operativo
RELACION DE I)El’ EN DENCIA Lineal del Director de Obras publicas
RELACION DE AU{I’ORIDAD Apoyo Alumbrado Publico I-11

II. OBJETIVO:

Auxiliar Alumbrado Publico

Administrar. supcmsar y controlar ¢l Funcionamiento del servicio del alumbrado pubhco de
educacién, salud y depﬂ ries y dependencias municipales y proyectos de ampliacion del SErvicio,

brindando una adecuada

il FUNCIONES|

a)

b)
c)

d)

c)

f)

g)

h)
i)
)
k)
1)

asistencia a la comunidad.

|

Elaborar pro vectos de nuevas instalaciones de alumbrado pablico. de avenidas. calles,
plazas. ete. 'd acuerdo a la planificacion estratégica.

Ejecutar proyectos de acuerdo al cronograma de actividades, elaborado por la unidad.
Controlar y [revisar la facturacion del consumo de energia eléctrica del alumbrado
publico y 1' ependencias municipales enviando informes a Secretaria Municipal
Administratiya Financiera para su correspondiente cancelacion.

Emitir infc;j es téenicos al inmediato superior sobre los trabajos realizados por la
unidad de Se vicio de alumbrado publico.

Remitir infdrmes de instalacion de luminarias, ampliacion de alumbrado publico.
cambio defi@mpollas de luz, planos de reubicacion y reurbanizacion de la red de
alumbrado P oporcionado por el ELFEC.

Autorizar la ampliacion de la red de alumbrado publico. previa revision de los planos
prcsentadm or el ELFEC.

Abastecer |5 suministrar el material requerido para la ejecucién de proyectos y
mantenimiento de alumbrado publico.

Realizar inspecciones nocturnas de acuerdo al cronograma.

Controlar ;“’ upervisar la ejecucion de obras de alumbrado publico.

Presentar llll rmes técnicos a la conclusion de obras.

Realizar otr s Funciones inherentes a su cargo o a solicitud del inmediato superior.
Mantcnnme hto en areas de cducacion, salud, deportes y dependencias municipales

m) Atender las Hemandas de los centros educativos, de salud y deportes y dependientes del

n) Realizar ei:

0)

GAM-COI.

rantenimiento del sistema eléctrico y luminico en los centros de educacién,
salud y depdrtes.

Realizar mantenimiento eléctrico y luminico de las diferentes dependencias del GAM-
COL.
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IV,

¥

p)

Q)
r

Elaborar pelfiles de proyectos de iluminacion de avenidas, calles. parques. poli
Funciénalé'sly su ejecucion, previa autorizacion del inmediato superior.

Retirar matejial eléctrico de almacenes para el mantenimiento de alumbrado publico.
Realizar ut:f sronograma de atencion, control y seguimiento del sistema eléctrico.

ESPECIFICACION DEL PUESTO

RN & RE

%

% AR AN ASE

SANCIONES

Grado de Instruccion
Titulo en |Brovision Nacional y/o haber cursado o estar cursando estudios en el
Subsistema He educacion superior sefialado en la Ley 070.

Aiios de Es’f eriencia
1 afios de exjperiencia general

Otros Congcimientos

Ley 1178 y §us Decretos Reglamentarios

Conocimiéngos sobre la Ley del Funcidnario Publico 2027

Conocimiénfos sobre la Ley de Gobiernos Auténomos Municipales 482

Conocimiénfos de la Ley N° 004 de Lucha contra la Corrupcion de enriquecimiento ilicito
¢ investigacfon de fortunas Marcelo Quiroga Santa Cruz

Conocimiénfo sobre Relaciones Humanas

Hablar al ménos dos idiomas oficiales del pais

Cualidadtjs o0 Habilidades

Capacidad}! ¢ trabajar en equipo

Mantener ré/iaciones de trabajo con las unidades
Sélida formdeion moral

Capac-idadgfe trabajo bajo presion

Creatividad jy dinamismo

Manejar infgrmacion confidencial del Municipio

Todo Servidor Pl'lblicm!responderé de los resultados emergentes del desempeiio de las Funciones

. . i
deberes y atribuciones

a)

b)

signadas a su cargo. A este efecto:

La responsabilidad administrativa, civil y penal se determina tomando en cuenta los
resultados ¢ la accion u omision.

Se presum§ la licitud de las operaciones y actitudes realizadas por todo servidor
mientras no ge demuestre lo contrario. (Art. 28 de la Ley 1178 SAFCO)

El servidor Publico ‘i,. ¢ el deber de desempenar sus Funciones con eficacia. economia, eficiencia,

transparencia y licitug. Su incumplimiento generara responsabilidades anteriormente mencionadas

(Art. 3, parrafo I, 11, d(il Reglamento de la Responsabilidad por la Funcién Publica D.S. 23318 —
I

A) y Reglamento Inter

o del Personal.
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GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE COLCAPIRHUA

{ANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL
g&-ﬂé‘

: [En vigencia a partir
ESTION 202
e . del 31 de Mayo de
2021
I. IDENTIFICACGCION DE LA UNIDAD

NOMBRE DE LA U IDAD APOYO ALUMBRADO PUBLICO I-11
NIVEL JERARQUICO Operativo
RELACION DE DEPENDENCIA Lineal del Encargado de Alumbrado Publico
RELACION DE AUTORIDAD Ninguna

Il.  OBJETIVO:|

Realizar (rabajos de:l nstalacion, reconexion, mantenimiento y ampliacion del servicio de
Alumbrado publico dc cuerdo a requerimientos, planes, proyectos y programas contemplados en
la Programacion de Op eraciones Anual.

Ill. FUNCIONES

a) Efectuar lra'ajos de ampliacion, mantenimiento. reconexion e instalaciones eléctricas
para el ser vibio de alumbrado publico del Municipio.

b) Revisar y rgparar las instalaciones, artefactos eléctricos. equipos de la unidad para el
normal Fundionamiento del servicio de Alumbrado Publico.

¢) Cambiar y feponer luminarias en la red de alumbrado publico de calles, avenidas,
parques y otkas instalaciones.

d) Proceder a Jla reparacion, revision de circuitos cléctricos del area urbana y rural y
realizar el | mantenimiento de las instalaciones eléctricas en las dependencias
Municipale

¢) Coadyuvar gn la instalacion de iluminacion y sonido en las fechas conmemorativas,
civicas, actos, eventos y otros.

f) Efectuar trabajos de emergencia en todo momento y lugar en forma rotativa y segun las
actividades planes, programas y requerimientos de la unidad.

g) Atender op@riunamente y responsablemente los requerimientos, denuncias realizadas
por la pobldcion, unidades de la institucion en temas de corte. fallas y suministros de
alumbrado publico.

h) Realizar el éontrol, mantenimiento, limpieza y resguardo de la herramienta y todo otro
material de frabajo.

i) Presentar informes mensuales de trabajo con caracter obligatorio que corresponda al
cronogramalde actividades de la unidad organizaciénal.

i) Cumplir lasfinstrucciénes impartidas por su inmediato superior.

k) Cumplir y| hacer cumplir las disposiciones legales. ordenanzas. resoluciones.
reglamentost manuales relacionadaos a su campo de accion.

1) Preservar lo bienes y/o documentos asignados a su cargo para ¢l cumplimiento de sus
Funciones.

m) Realizar y cimplir otras tareas afines a la unidad en la que desempeifia sus Funciones
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1V. ESPECIFICACION DEL PUESTO

4

S

a) Grado de Ilgstrucci(m
v Haber vencido primaria y/o tener conocimientos relacionados al drea.

b) Afos de Experiencia
1 afios de experiencia general

Otros Cono
Ley1178 y

Conocimien
Hablar al m

505 &

Cualidades
Capacidad d

Sélida form
Capacidad 'd
Creatividad

NN ENA SKE

V. SANCIONES

imientos

us Decretos Reglamentarios

os sobre la Ley del FFuncidénario Publico 2027
os dos idiomas oficiales del pais

y Habilidades
trabajar en equipo

Mantener refaciones de trabajo con las unidades

cién moral
trabajo bajo presion
' dinamismo

Manegjar inf¢rmacion confidencial del Municipio

Todo Servidor Publicofrespondera de los resultados emergentes del desempefio de las Funciones
deberes y atribuciones @signadas a su cargo. A este efecto:

a) La responsabilidad administrativa. civil y penal se determina tomando en cuenta los

resultados d

la accion u omision.

b) Se presume fa licitud de las operaciones y actitudes realizadas por todo servidor

mientras no

El servidor Publico tien
transparencia y licitud.
(Art. 3, parrafo I, I, d

A) y Reglamento Imcr$

e demuestre lo contrario. (Art. 28 de la Ley 1178 SAFCO)

e el deber de desempefiar sus Funciones con eficacia. economia, eficiencia,
Su incumplimiento generara responsabilidades anteriormente mencionadas
I Reglamento de la Responsabilidad por la Funcién Pablica D.S. 23318 -
o del Personal.
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cokirimn T G.A.M.COL.

W%’ﬁ 3 MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE COLCAPIRHUA

, ’E.\.%.:‘-? i DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL —
o GESTION 2021 del 1 de Mayo de
2021
I. IDENTIFICACION DE LA UNIDAD
NOMBRE DE LA UNIDAD AUXILIAR ALUMBRADO PUBLICO 1
NIVEL JERARQUICO Operativo
RELACION DE DEPENDENCIA Lineal del Encargado de Alumbrado Publico

RELACION DE AP

OBJETIVO:

ORIDAD Ninguna

Apoyar en los trabajo. de instalacion, reconexion. mantenimiento y ampliacion del servicio de

Alumbrado publico de

acuerdo a requerimientos, planes, proyectos v programas contemplados en

la Programacion de Opgraciones Anual,

111.

I¥.

F UNClONE'_S

a) Brindar apoyo en los trabajos de ampliacion, mantenimiento, reconexion ¢ instalaciones
eléctricas pdra el servicio de alumbrado publico del Municipio

b) Cambiar y freponer luminarias en la red de alumbrado publico de calles, avenidas
parques y olras instalaciones.

¢) Coadyuvar °n la instalacion de iluminacion y sonido en las fechas conmemorativas,
civicas, agt E eventos y otros.

d) Efectuar trabajos de emergencia en todo momento y lugar en forma rotativa y segun las
actividadds planes, programas y requerimientos de la unidad.

¢) Atender opbrtunamente y responsablemente los requerimientos, denuncias realizadas
por la poblacion. unidades de la institucion en temas de corte, fallas y suministros de
alumbrado publico.

f) Cumplir I};x Instruccidnes impartidas por su inmediato superior.

g) Cumplir 'y’ hacer cumplir las disposiciones legales. ordenanzas. resoluciones,
reglamemos manuales relacionados a su campo de accion.

h) Preservar| los bienes y/o documentos asignados a su cargo para el cumplimiento de sus
I‘uncnones.

i) Realizar y'cumplir otras tareas afines a la unidad en la que desempeiia sus Funciones

ESPECIFICACION DEL PUESTO

o |
a) Grado de [nstrucclon
v' Técnico electncnsta y/o haber cursado estudios en el Subsistema de educacion superior

sefialado enda Ley 070.

-
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Anos de Experiencia
| afios de experiencia general

¢) Otros Conocimientos

v Ley 1178 y sus Decretos Reglamentarios

v" Conocimientos sobre la Ley del Funciénario Pablico 2027
v Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais
d) Cuahdade% 0 Habilidades

v Capacidad de trabajar e¢n equipo

v Mantener relaciones de trabajo con las unidades
v S6lida formacion moral

v" Capacidad de trabajo bajo presion

v" Creatividad y dinamismo

v Manejar mfm‘macnon confidencial del Municipio

)5 SANCIONES

Todo Servidor Publicp ‘responderd de los resultados emergentes del desempeiio de las Funciones
deberes y atribuciones asignadas a su cargo. A este efecto:

a) La responsabilidad administrativa, civil y penal s¢ determina tomando en cuenta los
resultados de la accion u omision.

b) Se presume la licitud de las operaciones y actitudes realizadas por todo servidor
mientras no se demuestre lo contrario. (Arl 28 de la Ley 1178 SAFCO)

El servidor Publico tiene el deber de desempeiiar sus Funciones con eficacia. economia, eficiencia,
transparencia y licitud. Su incumplimiento generara responsabilidades anteriormente mencionadas
(Art. 3. parrafo 1, I1. dél Reglamento de la Responsabilidad por la Funcion Pablica D.S. 23318 —
A) y Reglamento Intemo del Personal.

6
qn
11 &2

1 SUPERVISOR PLANTA DE
HORMIGON FUA ¥ MOVIL
29

SERENO MUNICIPAL (PLANGTA

DC HORMIGON)Y
4%
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sadeer | || , G.AM.COL.
A 5 GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE COLCAPIRHUA
? : o ; MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
£ : sand ! q 2 CJE ] 3 5
\\'*3{—";/" DEL OR(,ANgFESlTEl((I')l;ITIZ})/;)l MUNICIPAL O
Ty , & del 31 de Mayo de
] 2021
Il
1. IDENTIFICACION DE LA UNIDAD
NOMBRE DE LA UNIDAD SUPERVISOR DE PLANTA DE
) | HORMIGON FLIA- MOVIL
NIVEL JERARQUICO Estratégico Operativo
RELACION DE DEPENDENCIA Lineal del Director de Obras publicas
RELACION DE AUTORII)AD Personal de su dependencia:

v' Operador Equipo Pesado (Asignado)
v" Sereno Municipal Planta de Hormigon.

II. OBJETIVO:

Administrar, disponer )“ ejecutar las operaciones de la Planta de Hormigon Fija- Movil con apoyo
de transporte, equipo pésado, para la ejecucion de obras, proyectos, etc.

II.  FUNCIONES |

a) Control estri‘cto de la produccion de la Planta de Hormigon y los vehiculos dedicados a
su transporte en las salidas y entradas a través del registro diario y bajo su
responsabilidad.

b) Realizar el éontrol diario sobre el manejo de la Planta de Hormigon de los diferentes
vehiculos, en tarjetas de control individuales.

¢) Controlar lfﬂ entrega y recepcion cubica de agregados y material a los supervisores
responsables.

d) Solicitar el [mantenimiento mecénico y eléctrico de los vehiculos y maquinaria de
acuerdo a ‘c}'nograma mensual elaborado por el inmediato superior.

¢) Solicitar ld compra de repuestos. materiales y agregados para realizar el
Funcionami&nto de la Planta de Hormigon Fija y Movil con la autorizacion previo
Vo.Bo. del $ecretario Municipal Técnico.

f) Elaborar informes requeridos por la autoridad superior, sobre actividades y trabajos
desarrollado_fs por la unidad.

g) Elaborar e] POA de la unidad.

h) Realizar otras Funciones inherentes a su cargo o a solicitud del inmediato superior.

Iv. ESl’ECiFICAFION DEL PUESTO

..’
a) Grado de Instruccién
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v Poseer Titulo en Provision Nacional a nivel de Licenciatura en Ingeniero Civil, Ing.
Industrial, Arquitecto o ramas afines.

b) Aiies de Experiencia
1 anos de experiencia general
¢) Otros Cono¢imientos
v Ley 1178 y sus Decretos Reglamentarios
v" Conocimientos sobre la Ley del Funcionario Publico 2027
v Conocimiento sobre Relaciones Humanas
v’ Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais
d) Cualidades o Habilidades
v" Mantener relaciones de trabajo con las unidades
v Solida formacion moral
v Relaciones@hpmanas y relaciones publicas
v Capacidad de trabajo bajo presion
v’ Creatividad y dinamismo
v Manejar informacién confidencial del Municipio

V. SANCIONES |

Todo Servidor Publico!responderd de los resultados emergentes del desempefio de las Funciones
deberes y atribuciones asignadas a su cargo. A este efecto:
i
a) La respongsaibilidad administrativa, civil y penal se determina tomando en cuenta los
resultados d¢ la accion u omision.
b) Se presume la licitud de las operaciones y actitudes realizadas por todo servidor
mientras no [:se demuestre o contrario. (Art. 28 de la Ley 1178 SAFCO)

El servidor Publico tiene el deber de desempenar sus Funciones con eficacia, economia. eficiencia,
transparencia y licitud. Su incumplimiento generara responsabilidades anteriormente mencionadas
(Art. 3, parrafo I, II, del Reglamento de la Responsabilidad por la Funcion Publica D.S. 23318 -
A) y Reglamento Interno del Personal.

217



g_(-"'\cwu\?

COLCAPIRHUA

GO?IERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE COLCAPIRHUA
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL

G.AM.COL.

: En vigencia a partir
ESTI 2
l GESTIN 205t del 31 de Mayo de
2021
I
1. IDENTIFICACIION DE LA UNIDAD
NOMBRE DE LA UNIDAD SERENO MUNICIPAL (PLANTA DE
| HORMIGON)

NIVEL JERARQUI 10 Operativo

RELACION DE DERENDENCIA

RELACION DE AUTORII)AD
i

Il.  OBJETIVO:

Lineal del Supervisor Planta de Hormigon
Ninguna

Precautelar y garantizarfla seguridad de los inmuebles, equipos. maquinaria. herramientas, muebles

de las instalaciones.

III.  FUNCIONES

a) Realizar ron

as continuas diurnas y nocturnas en el entorno de las instalaciones de la

Unidad de forma oportuna y responsable.

b) Registrar ¢

mformar al jefe inmediato superior sobre cualquier hecho o irregularidad

que afecte Iafsn.aundad de las instalaciones de la institucion.
¢) Comunicar 1}uned1aldmemc a los organismos de seguridad en casos de emergencia que

se susciten fu!—:ra de horas de oficina.

d) Controlar y : remstrar el ingreso y salida del personal y personas ajenas a la institucion.

e) Cumplir lag Instruccnones impartidas por su inmediato superior.

f) Velar por ]eﬂ[buem imagen del Gobierno Auténomo Municipal de Colcapirhua en el
desempeiio de las diferentes actividades que realiza en contacto y relacion con otras

)
institucionesiy poblacion en general.

g) Preservar lo§ bienes asignados para el desarrollo y cumplimiento de sus actividades

: 1l
especificas programadas,

h) Efectuar y cumplir con otras Funciones inherentes a su campo de accion

IV. ESPECIFICAGION DEL PUESTO
4  [isenciales
a) Grado de Instruccion

Haber vencido el ciclo primario.

b) Aiios de Experlencm
| afios de e'cpel iencia general

Otros Conoclmlcntos

o R

Ley 1178 y sus Decretos Reglamentarios
Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais
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d) Cualidades o{Habilidades

Capacidad d ‘»)_trabajar en equipo

Mantener relaciones de trabajo con las unidades
Sélida formagién moral

Relaciones l]ﬁmanas y relaciones publicas
Capacidad de trabajo bajo presion

Manejar infofmacion confidencial del Municipio

NN A NK K

V. SANCIONES

Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempeiio de las Funciones
deberes y atribuciones asignadas a su carga. A este efecto:

a) La responsabilidad administrativa, civil y penal se determina tomando en cuenta los
resultados de la accion u omision. -

b) Se presume la licitud de las operaciones y actitudes realizadas por todo servidor
mientras no s:e demuestre lo contrario. (Art. 28 de la Ley 1178 SAFCO)

E2] servidor Publico tiene el deber de desempeiiar sus Funciones con eficacia, economia. eficiencia,
transparencia y licitud, $}| incumplimiento generara responsabilidades anteriormente mencionadas
(Art. 3, parrafo I, II, del | Reglamento de la Responsabilidad por la Funcién Publica D.S. 23318 —
A) y Reglamento Interng del Personal.
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Dt S |
¥ ‘colcAmmsiua 2 (;.A.M-COL-
E:r‘éf GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE COLCAPIRHUA
Qﬂ MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
fo S DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL oy .
i \_..:,._/ GESTION 2021 En vigencia a partir
Q’ﬁnﬂ | del 31 de Mayo de
| 2021
|
1. IDENTIFICACION DE LA UNIDAD
NOMBRE DE LA UNIDAD SUPERVISOR DE MANTENIMIENTO DE
TRANSPORTES
NIVEL Jl"RARQUlCO Estratégico Operativo
RELACION DE DEPENDENCIA Lineal del Dircctor de Obras publicas
RELACION DE AUTORIDAD Personal de su dependencia:

i v" Técnico Mecanico Equipo Pesado [,11

| v" Técnico Operador Equipo Pesado 1,11
v Operador Equipo Pesado

LILILIV,V.VLVII

Servicio Operador Equipo Pesado 1

Chofer Vchiculo Pesado Volqueta I, I,

111

Chofer Vehiculo Carro Cisterna |

Chofer Bus Escolar

Apoyo Mantenimiento de Transportes

Sereno Municipal Posta Transporte |

o

NASK

II. OBJETIVO:

Administrar, disponer yl'ejecular las operaciones con apoyo de transporte, equipo pesado,
maquinaria ligera, para Ia ejecucion de obras. proyectos, etc.

Control, mantenimiento, reparacion y uso adecuado de los vehiculos automotores distribuidos en
las diferentes reparticiones del GAM-COL.

I1I.  FUNCIONES

a) Control estricto de los vehiculos de las salidas y entradas a través del registro diario y
bajo responsabilidad del Director de Obras Piblicas.

b) Realizar el control diario sobre el recorrido de los diferentes vehiculos. en tarjetas de
control individuales.

¢) Controlar la entrega de vales para el despacho de gasolina, diesel y lubricantes, de
acuerdo al cupo asignado a cada uno de los vehiculos y choferes responsables.

d) Realizar el mantenimiento mecanico y cléctrico de los vehiculos de acuerdo a
cronograma mensual elaborado por el inmediato superior.

e) Realizar el cambio de aceites, fumigado y engrasado y lavade de los vehiculos de
acuerdo a cronograma elaborado por el superior.

f) Realizar ¢l cambio y reparacion de llantas de acuerdo a requerimiento.

g) Solicitar la compra de repuestos y lubricantes para realizar el mantenimiento y/o
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h)

i)
1)

reparacion de los vehiculos. previo Vo.Bo. del Secretario Municipal Técnico.

Elaborar informes requeridos por la autoridad superior, sobre actividades y trabajos
desarrollados por la unidad.

Elaborar ¢l POA de la unidad.

Realizar otras Funciones inherentes a su cargo o a solicitud del inmediato superior.

IV. ESPECIFICACION DEL PUESTO

T e O

-
—
S

RN

Requisi : iale

Grado de Instruccion

Haber cursado estudios a nivel Técnico
Licencia de conducir con categoria "B o C”

Aiios de Experiencia
| afios de experiencia general

Otros Conocimicentos

Ley 1178 y sus Decretos Reglamentarios

Conocimientos sobre la Ley del Funciénario Publico 2027
Conocimiento sobre Relaciones Humanas

Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

Cualidades o Habilidades

Mantener relaciones de trabajo con las unidades
Solida formacion moral

Relaciones humanas y relaciones publicas
Capacidad de trabajo bajo presion

Creatividad y dinamismo

Manejar |11fqr1na010n confidencial del Municipio

VY. SANCIONES

Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempefio de las Funciones
deberes y atribuciones g$ignadas a su cargo. A este cfecto:
I

¢)
)

La responsaﬁjilidad administrativa, civil y penal se determina tomando en cuenta los
resultados de la accion u omision.

Se presume ]a licitud de las operaciones y actitudes realizadas por todo servidor
mientras no sln demuestre lo contrario. (Art. 28 de la Ley 1178 SAFCO)

El servidor Publico tiene ¢l deber de desempeiiar sus Funciones con eficacia, economia, eficiencia,
transpalenma y licitud. Su incumplimiento generara responsabilidades anteriormente mencionadas
(Art. 3, pérrafo I, I, del Reglamento de la Responsabilidad por la Funcion Pablica D.S. 23318 -
A) y Reglamento Interno del Personal.
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| , G.A.M.COL.
GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE COLCAPIRHUA

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL

GESTION 2021 En vigencia a partir

del 31 de Mayo de

2021
I. IDENTIFICACION DE LA UNIDAD
NOMBRE DE LA UNIDAD APOYO MANTENIMIENTO DE
TRANSPORTES
NIVEL JERARQUICO Operativo
RELACION DE DEPENDENCIA Supervisor de Mantenimiento de Transportes
RELACION DE AUTORIDAD : Personal de su dependencia:

v" Ninguno
il. OBJETIVO:

Coadyuvar en el apoyo de las actividades del Supervisor de Mantenimiento de Transportes para el
cumplimiento de los objetivos institucionales y manejo administrativo de la correspondencia y
seguimiento a procesos de adquisicion de la Unidad.

1II.  FUNCIONES

a) Apoyar al Supervisor de Mantenimiento de Transportes en todos los aspectos de su
correspondencia.

b) Realizar seguimiento a los procesos de contratacion del Supervisor de
Mantenimiento de Transportes

¢) Administrar la recepcion y despacho de la correspondencia del Supervisor de
Mantenifmiento de Transportes.

d) Brindar asistencia y apoyo técnico — administrativo al Supervisor de Mantenimiento
de Trangportes, en la informacion, atencion y agilizacion de los asuntos y tramites
remitidos a su consideracion, para el desarrollo normal. oportuno y eficiente de sus
acnvldadcs

e) Coadyu?ar en la coordinacion de las acciones del Supervisor de Mantenimiento de
Transportes con el personal dependiente a su cargo.

f) Cumpliry hacer cumplir. las politicas y decisiones emanadas del nivel superior.

g) Facilitar la implementacion de normas y procedimientos que mejoren el
l*unuonamlenlo administrativo y calidad de la Unidad.

h) Conocei‘ y cumplir la mision, politicas, intereses y objetivos del Gobierno
Auléncmo Municipal de Colcapirhua.

i) Dcsempenal otras Funciones asignadas por instancias superiores, en ¢l &mbito de
<ucompctencna y normativa legal vigente

IV. ESPECIFICACION DEL PUESTO

RequisitdsEsencial

a) Grado de Instruccion

Haber cursado o estar cursando estudios en el Subsistema de educacién superior
seiialado en la Ley 070.
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Aiios de Experiencia
1 afios de experiencia general

Otros Conocimientos

Ley 1178 y sus Decretos Reglamentarios

Conocimientos sobre la Ley del Funciénario Piblico 2027

Conocimientos sobre la Ley de Gobiernos Auténomos Municipales 482

Conocimiento sobre la Ley 548, Ley 348

C onocimic;nt& sobre relaciones humanas y pablicas

Conocume.mos sobre manuales. procedimientos y reglamentos internos de la Institucion
Manejo de paquotes computacionales

Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

LA NS RNARARUE

Cualidades ¢ Habilidades

Capacidad de trabajar en equipo

Mantener relaciones de trabajo con las unidades

Solida formacion moral

Relaciones humanas y relaciones publicas

Capacidad d¢ trabajo bajo presion

Manejar informacion confidencial del Municipio
[

V. SANCIONES [J

N EENES&E

Todo Servidor Publico {_responderé de los resultados emergentes del desempeiio de las Funciones
deberes y atribuciones qsignadas a su cargo. A este efecto:
. |
a) La responsabllldad administrativa. civil y penal se determina tomando en cuenta los
resultado.s de la accion u omision.
b) Se presume la licitud de las operaciones y actitudes realizadas por todo servidor
mientras no se demuestre lo contrario. (Art. 28 de la Ley 1178 SAFCO)
Hl
El servidor Pablico tlene el deber de desempenar sus Funciones con eficacia, economia, eficiencia,
transparencia y licitud. Su incumplimiento generara responsabilidades anteriormente mencionadas
(Art. 3, parrafo 1. 11, del Reglamento de la Responsabilidad por la Funcién Publica D.S. 23318 —
A) y Reglamento Interno del Personal.
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T : G.AM.COL.
,.Jl_ﬁhﬁﬂ.g : GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE COLCAPIRHUA
= WW : | MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
\_c;_-;a‘ DEL (‘)RGANg ESI{I%%T; :;)1 MUNICIPAL B vigencia o paci
e del 31 de Mayo de
2021
I. IDENT]FICAFION DE LA UNIDAD
NOMBRE DE LA UNIDAD TECNICO MECANICO EQUIPO PESADO
I-11
NIVEL JERARQUICO Operativo
RELACION DE DEPENDENCIA Lineal del Supervisor de Mantenimiento de
i Transportes
RELACION DE AUTORIDAD Ninguna
II. OBIJETIVO: |

Revisar y reparar el %uipo motorizado en forma permanente para garantizar el normal
Funcionamiento de lag unidades conformes a las necesidades y requerimientos de la unidad.

HI.

V.

FUNCIONES |

a)
b)
c)

d)
€)

f
g)
h)
i)

Revisar opottunamente el mantenimiento preventivo y correctivo de todo el equipo
motorizado c_iue ingrese al taller con fallas técnicas.

Prestar auxilio en todo momento y lugar a los motorizados que presten fallas y/o
desperfectos mecanicos.

Comunicar con anticipacion a la unidad correspondiente sobre el requerimiento de
repuestos. |

Asistir en forma puntual a los lugares que le asigne su inmediato superior.

Comunicar| aportunamente sobre los desperfectos y fallas mecanicas detectadas en los
motorizado,l's.,

Realizar el ¢ontrol, mantenimiento. limpieza y resguardo de la herramienta y todo otro
material de trabajo.

Presentar informes mensuales de trabajo con cardcter obligatorio que comprenda el
cronograma te actividades de la unidad organizaciénal.

Cumplir y | hacer cumplir las disposiciones legales. ordenanzas, resoluciones,
reglamentos. manuales relacionados a su campo de accion.

Realizar y cumplir otras tareas afines a la unidad en la que desempeiia sus Funciones.

ESPECiFlCACION DEL PUESTO

a)

v

Grado de Instruccién
Haber vencido primaria y/o contar con amplios conocimientos en Mecanica Automotriz.

b) Aiios de Cxperiencia
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1 afios de experiencia general

Otros Conocimientos

Ley 1178 y'sus Decretos Reglamentarios

Conocimientos sobre la Ley del Funcidnario Pablico 2027
Conocimiento sobre Relaciones Humanas

Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

W ARE

Cualidades o Habilidades ,

Mantener relaciones de trabajo con las unidades

Sélida formation moral

Relaciones humanas y relaciones publicas

Capacidad (e trabajo bajo presion

Creatividad ¥ dinamismo

Manejar infotmacion confidencial del Municipio
|

V. SANCIONES

SRR SKNSE

Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempeiio de las Funciones
deberes y atribuciones asignadas a su cargo. A este efecto:
a) La responsabilidad administrativa. civil y penal se determina tomando en cuenta los
resultados de la accion u omision.
b) Se presume la licitud de las operaciones y actitudes realizadas por todo servidor
mientras n¢ se demuestre lo contrario. (Art. 28 de la Ley 1178 SAFCO)

El servidor Puablico tiJné el deber de desempefar sus Funciones con eficacia. economia. eficiencia,
transparencia y licitud. Su incumplimiento generara responsabilidades anteriormente mencionadas
(Art. 3, parrafo 1, I1. chl Reglamento de la Responsabilidad por la Funcién Publica D.S. 23318 -
A) y Reglamento lmel%n? del Personal.

i

|

i

l
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£ Gl _— G.AM.COL.
el %‘.— i | GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE COLCAPIRHUA
k = % § | MANUALDE ORGANIZACION Y FUNCIONES
o ekseny o DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL = 3 3 2
\’\-@2}“ GESTION 2021 En vigencia a partir
FF del 31 de Mayo de
2021
I. IDENTIFICACION DE LA UNIDAD
NOMBRE DE LA UNIDAD TECNICO OPERADOR EQ. PES. I-11
NIVEL JERARQUICO Operativo
RELACION DE DEPENDENCIA Lineal del Supervisor de Mantenimiento de
Transportes
RELACION DE AUTORIDAD Ninguna
II. OBJETIVO:

Operar oportuna y responsablemente el equipo asignado a los proyectos y/o obras viales, civiles
contempladas en el Plan Operativo Anual.

111

V.

FUNCIONES

a)

b)
¢)

d)
¢)

f)
g)

h)
i)
i)
k)

D

Revisar el estado del equipo, nivel de agua. aceite, llantas y otros para el buen
Funcionamiénto.

Cargar combustible de acuerdo al consumo y rendimiento del equipo.

Realizar el tecojo y carga de materiales, movimiento de tierras de acuerdo al
cronograma diario de trabajo.

Realizar periodicamente el mantenimiento preventivo y correctivo de la maquinaria.
Comunicar oportunamente sobre fallas detectadas en la maquinaria. a los responsables
dec mantenimiento y reparacion.

Coadyuvar en el mantenimiento y reparacion del equipo pesado.

Realizar el ¢ontrol, mantenimiento y resguardo de la herramienta y todo otro material
de trabajo. |

Efectuar trabajos de emergencia en todo momento y lugar en forma rotativa segin las
actividades planes, programas y requerimientos de la unidad.

Presentar informes mensuales del trabajo realizado con la maquinaria.

Cumplir las Instrucciénes impartidas por su inmediato superior.

Preservar los bienes y/o documentos asignados a su cargo para el normal cumplimiento
de sus Funciones.

Realizar y cumplir otras tareas afines a la unidad en la que se desempeiian sus
Funciones.

ESPECIFICACION DEL PUESTO

a)
v

Grado de Instruccion
Licencia de conducir con categoria "A,BoC"y T

b) Afios de Experiencia
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2 afios de experiencia general
1
Otros Conacimientos
Ley 1178 y sus Decretos Reglamentarios
Conocimientos sobre la Ley del Funcionario Publico 2027
Conocimiento sobre Relaciones Humanas
Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais
il
Cualidades o Habilidades
Mantener relaciones de trabajo con las unidades
Solida formacion moral
Relaciones(?umanas y relaciones publicas
Capacidad de trabajo bajo presion
Creatividad |y dinamismo
Manejar informacién confidencial del Municipio
i :
V. SANCIONES |
I
Todo Servidor Pablicd respondera de los resultados emergentes del desempeiio de las Funciones
deberes y atribuciones ‘asignadas a su cargo. A este efecto:

% S RNE

L e T T i,

a) La responsabilidad administrativa. civil y penal se determina tomando en cuenta los
resultados de la accion u omision.
b) Se presume Ié licitud de las opemcxones y actitudes realizadas por todo servidor
mientras no se demuestre lo contrario. (Art. 28 de la Ley 1178 SAFFCO)
El servidor Publico tiene el deber de desempefiar sus Funciones con eficacia, economia. eficiencia,
transparencia y licitud, Su incumplimiento generara responsabilidades anteriormente mencionadas
(Art. 3. parrafo 1, II, del Reglamento de la Responsabilidad por la Funcion Pablica D.S. 23318 -
A) y Reglamento Inter'llo del Personal.

—_——E T T
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P s G.AM.COL.

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE COLCAPIRHUA

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL

GESTION 2021 En vigencia a partir

del 31 de Mayo de

IL

1L

IV.

Requitiiol Escucia

2021
I. IDENTIFICACION DE LA UNIDAD
NOMBRE DE LA UNIDAD OPERADOR EQUIPO PESADO [-H-ITI-1V-
V-VI-ViI
NIVEL JERARQUICO Operativo
RELACION DE DEPENDENCIA Lineal del Supervisor de Mantenimiento de
LI Transportes
RELACION DE AUTORIDAD Ninguna

OBJETIVO: |

Operar oportuna y responsablemente el equipo asignado a los proyectos y/o obras viales, civiles
contempladas en el Plan Operativo Anual.

FUNCIONES |

a)

b)
¢)

d)
¢)

f)
2)

h)
i)
)
k)

)

Revisar el gstado del equipo, nivel de agua. aceite, llantas y otros para ¢l buen
Funcionamiento.

Cargar combustible de acuerdo al consumo y rendimiento del equipo.

Realizar ¢l recojo y carga de materiales, movimiento de tierras de acuerdo al
cronograma diario de trabajo.

Realizar periodicamente el mantenimiento preventivo y correctivo de la maquinaria.
Comunicar oportunamente sobre fallas detectadas en la maquinaria, a los responsables
de mantenimiento y reparacion.

Coadyuvar ¢n el mantenimiento y reparacion del equipo pesado.

Realizar el control, mantenimiento y resguardo de la herramienta y todo otro material
de trabajo.| :

Efectuar trabajos de emergencia en todo momento y lugar en forma rotativa segin las
actividades planes, programas y requerimientos de la unidad.

Presentar informes mensuales del trabajo realizado con la maquinaria.

Cumplir las Instrucciénes impartidas por su inmediato superior.

Preservar los bienes y/o documentos asignados a su cargo para el normal cumplimiento
de sus Funciones.

Realizar y ‘cumplir otras tareas afines a la unidad en la que se desempefian sus
Funciones,

ESI’ECiFlCAClON DEL PUESTO
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a) Grado de Instruccion
v" Licencia de conducir con categoria '/AoBo C'y T

b) Aioes de Expericncia
1 afios de experiencia general

Otros Conocimicntos

Ley 1178 y sus Decretos Reglamentarios

Conocimientos sobre la Ley del Funciénario Publico 2027
Conocimiento sobre Relaciones Humanas

Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

T T

Cualidades o Habilidades

Mantener rélaciones de trabajo con las unidades
Solida formacion moral

Relaciones humanas y relaciones publicas
Capacidad e trabajo bajo presion

Creatividad y dinamismo

Manejar informacion confidencial del Municipio

% XSS NAE

V. SANCIONES

Todo Servidor Pablico respondera de los resultados emergentes del desempeiio de las Funciones
deberes y atribuciones| asignadas a su cargo. A este efecto:

¢) La responsabilidad administrativa, civil y penal se determina tomando en cuenta los
resultados gle la accion u omision.

d) Se presume la licitud de las operaciones y actitudes realizadas por todo servidor
mientras ng se demuestre lo contrario. (Art. 28 de la Ley 1178 SAFCO)

El servidor Piablico tiélne el deber de desempeiiar sus Funciones con eficacia, economia. eficiencia,
transparencia y licitud. Su incumplimiento generara responsabilidades anteriormente mencionadas
(Art. 3, pérrafo I, 11, cie.l Reglamento de la Responsabilidad por la Funcién Publica D.S. 23318 ~
A) y Reglamento Intetno del Personal.
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F Coleimn ¥ 5 G.AM.COL.
: {g‘y@ GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE COLCAPIRHUA
}‘ B ‘ MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
S TP DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL _— :
‘\t\-—q;wg GESTION 2021 En vigencia a partir
e - del 31 de Mayo de
2021
I. IDENTIFICACION DE LA UNIDAD
NOMBRE DE LA UN]DAD SERVICIO OPERADOR EQUIPO PESADO
i
NIVEL JERARQUICO Operativo
RELACION DE DEPENDENCIA Lineal del Supervisor de Mantenimiento de
| Transportes
RELACION DE AUTORIDAD Ninguna

II. OBJETIVO: | |

Operar oportuna y responsablemente el equipo asignado a los proyectos y/o obras viales, civiles
contempladas en el Plan Operativo Anual.

{iitd
[1I.  FUNCIONES .

a) Revisar el estado del equipo, nivel de agua, aceite, llantas y otros para el buen
Funcionamiento.

b) De acuerdo/al consumo y rendimiento del equipo cargar combustible.

c) Realizar el récojo v carga de materiales, movimiento de tierras de acuerdo al
cronograma diario de trabajo.

d) Periodicamente realizar el mantenimiento preventivo y correctivo de la maquinaria.

¢) Comunicar oportunamente sobre fallas detectadas en la maquinaria, a los responsables
de mantenimiento y reparacion.

f) Coadyuvaren el mantenimiento y reparacion del equipo pesado.

g) Realizar el control, mantenimiento y resguardo de la herramienta y todo otro material
de trabajo.

h) Efectuar trabajos de emergencia en todo momento y lugar en forma rotativa segun las
actividades planes, programas y requerimientos de la unidad.

i) Presentar informes mensuales del trabajo realizado con la maquinaria.

i) Cumplir las [nstrucciénes impartidas por su inmediato superior.

k) Preservar los bienes y/o documentos asignados a su cargo para el normal cumplimiento
de sus Fungiones.

1) Realizar y cumplir otras tareas afines a la unidad en la que se desempenan sus
Funciones., |

IV. ESPECIFICACION DEL PUESTO
|

et busncia

|
|
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KL
¢) Grado de Instruccion
v" Licencia def:q‘nducir con categoria"A, Bo C"y T
|
f) Afos de Experiencia
1 afios de experiencia general
g) Otros Conpcimientos
v" Ley 1178 ylsus Decretos Reglamentarios
v Conocimientos sobre la Ley del Funciénario Pablico 2027
v Conocimie ;to sobre Relaciones Humanas
v Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais
h) Cualidades o Habilidades
v’ Mantener relaciones de trabajo con las unidades
v Sdlida formacion moral
v Relaciones/humanas y relaciones publicas
v" Capacidad de trabajo bajo presion
v" Creatividad!y dinamismo
v" Manejar informacion confidencial del Municipio

V1. SANCIONES|
Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempefio de las Funciones
deberes y atribuciones asignadas a su cargo. A este efecto:

¢) La respongabilidad administrativa, civil y penal se determina tomando en cuenta los
resultados de la accién u omisién.

f) Se presume la licitud de las operaciones y actitudes realizadas por todo servidor
mientras ng se demuestre lo contrario. (Arl. 28 de la Ley 1178 SAFCO)

El servidor Publico tiene el deber de desempefiar sus Funciones con cficacia. economia, eficiencia,
transparencia y licitud. Su incumplimiento génerara responsabilidades anteriormente mencionadas
(Art. 3, parrafo 1, II, del Reglamento de la Responsabilidad por la Funcion Piblica D.S. 23318 —
A) y Reglamento lmer%no del Personal.

\

LY
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! ’ G.A.M.COL.
‘GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE COLCAPIRHUA

'MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL

GESTION 2021 En vigencia a partir

del 31 de Mayo de
2021

L.

NOMBRE DE LA

IDENTIFICACION DE LA UNIDAD

CHOFER VEHICULO PESADO
VOLQUETA 1-11-111
CARROCISTERNA 1

UNIDAD

1CO

NIVEL JERARQU Operativo
RELACION DE DEPENDENCIA Lineal del Supervisor de Mantenimiento de
Transportes

RELACION DE A

II. OBJETIVO
Operar la volqueta o
establecidos.
111.
a) Conducci
b)
c)
d)
e) Otras tar
perfil y a

1V,

isi
Grado d
Chofer P

Afios de
1 Afio de

Ley 1178
Conocim
Conocim

Conocim
Hablar al

FUNCIONE

Transporie

JTORIDAD Personal de su dependencia:

v" Ninguno

carro cisterna apoyando con el transporte de materiales u objetos segan planes

S

hn y operacion de las volquetas y cisterna.

Manejo apropiado de los vehiculos y cumplimiento de las tareas de transporte.
Operacion correcta de los equipos y cumplimiento de las tareas.

de materiales u objetos que sefiale ¢l inmediato superior
1s y actividades inherentes al cargo. aunque no se mencionen en ¢l presente
uellas que encomiende el inmediato superior.

ESPECIFICACION DEL PUESTO

Instruccion
fesional con licencia categoria C

{xperiencia :
’expcriencia en ¢l manejo de volqueta o carro cisterna

Otros COL0cimicntus

y sus Decretos Reglamentarios

entos sobre la Ley del Funcionario Publico 2027

entos sobre manuales, procedimientos y reglamentos internos de la Institucion
ento sobre Relaciones Humanas

menos dos idiomas oficiales del pais
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d) Cualidade
Capacidad
Mantener
Solida for
Capacidad

SRS

V. SANCIONES

Todo Servidor Publig
deberes y atribuciones

a) La respong
resultados
b) Se presumd
mientras n

El servidor Publico ti¢
transparencia y licitug
(Art. 3, parrafo I, I,
A) y Reglamento Inte

Creatividac
Manejar infi

‘0 Habilidades

de trabajar en equipo

laciones de trabajo con las unidades
|acion moral

de trabajo bajo presion

¥ dinamismo

rimacion confidencial del Municipio

1
(? responderd de los resultados emergentes del desempefio de las Funciones
.ia_signadas a su cargo. A este efecto:

abilidad administrativa, civil y penal se determina tomando en cuenta los
le la accion u omision.

la licitud de las operaciones y actitudes realizadas por todo servidor

se demuestre lo contrario. (Art. 28 de la Ley 1178 SAFCO)

2

E

|
ene el deber de desempeiiar sus Funciones con eficacia, economia. eficiencia.
i Su incumplimiento generara responsabilidades anteriormente mencionadas
del Reglamento de la Responsabilidad por la Funcién Publica D.S. 23318 —
rno del Personal.

|
!
|
4
|

b |4,
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LOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE COLCAPIRHUA

G.A.M.COL.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL

GESTION 2021 En vigencia a partir

del 31 de Mayo de
2021

1. IDENTIFIC

NOMBRE DE LA

NIVEL JERARQU,

RELACION DE D

RELACION DE Al

II. OBJETIVO:
Operar el Bus Esco
establecidos, cuidand
garantizar el bienestat

III. FUNCIONES

Conduccid
Manejo ap
Operacion
Transporte
Otras taree

perfil y aqt

a)
b)
c)
d)
e)

IV. ESPECIFICA
R ol
a) Grado de
Chofer Pri

b) Aiios de E
2 Aios da

¢) Otros Con
Ley 1178 y
Conocimie
Conocimie

—— e — - o co—

CION DE LA UNIDAD

NIDAD CHOFER BUS ESCOLAR
ICO Operativo
,PENDENCIA Lineal del Supervisor de Mantenimiento de
Transportes
JTORIDAD Personal de su dependencia:

v Ninguno

lar apoyando con el transporte de estudiantes u personas segun planes
0 de brindar el servicio con el mayor nivel de seguridad que permita
de los usuarios en su traslado.

OLI.J y operacion del Bus Escolar.

l_op_iado del vehiculo y cumplimiento de las tareas de transporte.

¢orrecta de los equipos y cumplimiento de las tareas.

de personas u objetos que sefiale el inmediato superior

u‘%vy actividades inherentes al cargo, aunque no se mencionen en ¢l presente
iellas que encomiende el inmediato superior.

\CION DEL PUESTO

IE?Q!]!‘I.‘!IES

Instruccion

bfesional con licencia categoria A, Bo C
{ti)crie_nciq .

experiencia en el manejo general

ocimientos

7 sus Decretos Reglamentarios
ntos sobre la Ley del Funciénario Publico 2027
ntos sobre manuales, procedimientos y reglamentos internos de la Institucion

Conocimie

e T, O T

nto sobre Relaciones Humanas

IHablar al menos dos idiomas oficiales del pais

d) Cualidades o Habilidades

v" Capacidad

‘de trabajar en equipo
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Solida forn
Capacidad

o B T N

Manejar in

V. SANCIONES
Todo Servidor Ptblig
deberes y atribuciones

a) La respons
resultados
b) Se presum
mientras no

o

El servidor Publico tig
transparencia y licitug
(Art. 3, parrafo 1, 11,
A) y

2 & Y B

Mantener relaciones de trabajo con las unidades
iaéién moral

de trabajo bajo presion

Creatividad y;dinamismo

rmacion confidencial del Municipio
i

respondera de los resultados emergentes del desempefio de las Funciones

lasignadas a su cargo. A este efecto:

LI

bilidad administrativa, civil y penal se determina tomando en cuenta los
¢ la accidén u omision.

la licitud de las operaciones y actitudes realizadas por todo servidor
Slt;', demuestre lo contrario. (Art. 28 de la Ley 1178 SAFCO)

;
1¢ el deber de desempefiar sus Funciones con eficacia. economia, cficiencia.
Su incumplimiento generara responsabilidades anteriormente mencionadas
el Reglamento de la Responsabilidad por la Funcion Puablica D.S. 23318 -
Reglamento Interno del Personal.
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¥ e , G.A.M.COL.
:’&‘ 4 GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE COLCAPIRHUA
k e @ MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
X oo} ). [ DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL - y
_«Q_,....r‘ . GESTION 2021 [En vigencia a partir
J/‘)A’\‘Q I del 31 de Mayo de
!! 2021
|
VI. IDENTIFICACION DE LA UNIDAD
NOMBRE DE LAI’NII)AD SERENO MUNICIPAL POSTA
TRANSPORTE 1
NIVEL JERARQUICO Operativo
RELACION DE Dh’FNI)FNClA Lineal del Supervisor de Mantenimiento de
Transportes
RELACION DE AUTORIDAD Ninguna

VIil. OBJETIVO:

Precautelar y garanti
de las instalaciones.

ar la seguridad de los inmuebles, equipos. maquinaria. herramientas, muebles

r

IIl. FUNCIONES

i) Realizar rondas continuas diurnas y nocturnas en el entorno de las instalaciones de la
Unidad de|forma oportuna y responsable.

J) Registrar ¢ informar al jefe inmediato superior sobre cualquier hecho o irregularidad
que afecte la seguridad de las instalaciones de la institucion.

k) Comunicar inmediatamente a los organismos de seguridad en casos de emergencia que
se susciten| fuera de horas de oficina.

I) Controlar yiregistrar el ingreso y salida del personal y personas ajenas a la institucion.

m) Cumplir las Instrucciénes impartidas por su inmediato superior.

n) Velar por [la buena imagen del Gobierno Auténomo Municipal de Colcapirhua en el
desempeiig| de las diferentes actividades que realiza en contacto y relacion con otras
instituciongs y poblacion en general.

0) Preservar lbs bienes asignados para el desarrollo y cumplimiento de sus actividades
especificag programadas,

p) Efectuar y|eamplir con otras Funciones inherentes a su campo de accion

IX. ESPECIFICACION DEL PUESTO

e) Grado delnstruccion

v' Haber ventido el ciclo primario.

f) Ainos de Expericncia
I afios de ¢xperiencia general

g) Otros Conocimicntos
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v Ley 1178 yisus Decretos Reglamentarios
v Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

h) Cualidades o Habilidades

v" Capacidad [de trabajar en equipo

v" Mantener ielaciones de trabajo con las unidades
v Solida fonfacién moral

v" Relaciones humanas y relaciones publicas

v Capacidad|de trabajo bajo presion

v Mangjar informacion confidencial del Municipio

X. SANCIONES |

Todo Servidor Pt’lbhco respondera de los resultados emergentes del desempefio de las Funciones

deberes y atribuciones asxbnadas a su cargo. A este efecto:

c) La respong étbilidad administrativa, civil y penal se determina tomando en cuenta los
resultados de la accion u omision.

d) Se presume]la licitud de las operaciones y actitudes realizadas por todo servidor
mientras ng se demuestre lo contrario. (Art. 28 de la Ley 1178 SAFCO)

El servidor Pablico tiene el deber de desempefiar sus Funciones con eficacia. economia, eficiencia,
transparencia y licitu Su incumplimiento generara responsabilidades anteriormente mencionadas
(Art. 3. parrafo L, II, el ‘Reglamento de la Responsabilidad por la Funcién Pablica D.S. 23318 —
A) y Reglamento Inte ”'1? del Personal.

| DIRECCION =

; SANEAMIENTO [

| BASICO |

! 13

i = - J

et A ,
SUPERNISOR DI OBRAS ! SERVICIO SANEAMIENTO
SANEAMIENTO BASICO | i UASll‘%O ]
f :

S e e _

!
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P | G.A.M.COL.
£ OBIERNO AUTONOMO MUNIC]PAL DE COLCAPIRHUA
A ssiias, 2 | MaNUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
} s | - DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL : : A
\\:k\_.o-r GESTION 2021 En vigencia a partir
wers | | del 31 de Mayo de
| 2021
I. IDENTIFICACION DE LA UNIDAD
NOMBRE DE LA UNIDAD DIRECTOR DE SANEAMIENTO BASICO
NIVEL JERARQUICO Estratégico Operativo
RELACION DE DEPENDENCIA Lineal del Secretario Municipal Técnico
RELACION DE AUTORIDAD Personal de su dependencia:

II. OBJETIVO:

Elaborar,

v" Supervisor de Obra Saneamiento Bésico |
v Servicio Saneamiento Basico Il

Saneamiento Basico,) supervisando y brindando asistencia técnica a entidades prestadoras de

Servicios de Agua P

11l.  FUNCIONES$

a)

b)

¢)

h)

i)

i)

ejecutar pj:)g'ramas y proyectos de expansion de los Servicios de Agua Potable y

able o Saneamiento bésico.

Aplicar esfrategias para la sostenibilidad de proyectos y/o programas ejecutados por la
Jefatura. l
Disefiar y|materializar las siguientes obras:

v’ Algua potable y alcantarillado en areas urbanas y rurales del Municipio.
¥ Recoleccion y eliminacion de desechos solidos.
Atender ﬁts demandas de la poblacion en el marco de los planes estratégicos del
Municipio y la normativa vigente para la implementacion y mejoramiento del
saneamiento basico.
Coordinar| con instituciones del sector de servicios basicos para la implementacion de
Programas, proyectos y Planes estratégicos en ¢l drea urbana y rural.
Desarrollar e implementar las politicas para masificar el acceso y uso de servicios
basicos; como ser el agua: con ¢l enfoque a largo plazo de lograr una cobertura total del
servicio de agua potable en el area urbana y rural del Municipio.
Coadyuvar en la ejecucién de proyectos que a la fecha estan en curso, asi como
planificar puevos, que tomen en cuenta las recomendaciones técnicas del Programa.
Coordinar| acciones con ¢l Ministerio del area, para el acceso del programa y de la
nueva empresa que permitan la ejecucion de nuevos proyectos orientados a la mejora en
la calidad |de vida de los beneficiarios.
Gestionar] en coordinacién con la Direccion de Planificacion, ante Organismos
privados, publicos, internaciones y de cooperacion, el financiamiento de proyectos para
el cumplimiento de objetivos del Programa.
Coordinai acciones con los Ministerios y Programas del Nivel Central del Estado y el
Gobierno [Autdnomo Departamental, para el financiamiento de los proyectos.
Elaborar y desarrollar programas y proyectos departamentales de expansion de los
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Servicios de Agua Potable y Saneamiento Basico

k) Ejecucidon de Proyectos de Agua Potable y Saneamiento Basico

1) Mantenimiento de los Servicios de Agua Potable y Saneamiento Basico

m) Realizar Estudios Socioecondomicos del Municipio o comunidades beneficiarias de este
SErviclo

n) Efectuar lds Gestiénes necesarias para nuevos financiamientos que permitan la
implemcnlitcion y cierre del programa.

0) Otras que le sean asignadas por la autoridad superior,

IV. ESPECIFICACION DEL PUESTO

Requisitog Esenci:

a) Grado de Instruceién

v" Poseer Titdlo en Provision Nacional a nivel de Licenciatura en Ingeniero Civil o
Arquitecto|o relacionado al area.

b) Aiios de Expericncia
1 afios de gxperiencia general

Otros Conocimientos

Ley 1178 y sus Decretos Reglamentarios

Conocimigntos sobre la Ley del Funciénario Publico 2027

Conocimientos sobre la Ley de Gobiernos Auténomos Municipales 482

Conocimigntos sobre manuales, procedimientos y reglamentos internos de la Institucion
Conocimigntos de la Ley N° 004 de Lucha contra la Corrupcion de enriquecimiento ilicito
¢ investigacion de fortunas Marcelo Quiroga Santa Cruz

Conocimignto sobre Relaciones Humanas

Hablar al mhenos dos idiomas oficiales del pais

LRSS SRE

NN

Cualidad¢s o Habilidades

Conocer l4s necesidades de su comunidad
Capacidad; de trabajar en equipo

Mantener felaciones de trabajo con las unidades
Sélida formacion moral

Relaciones humanas y relaciones publicas
Capacidad de trabajo bajo presion

Creatividad y dinamismo

Manejar informacion confidencial del Municipio

AR ER SRS

V. SANCIONES
Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempefio de las Funciones
deberes y atribucionzis asignadas a su cargo. A este efecto:

a) La responsabilidad administrativa. civil y penal se determina tomando en cuenta los
resultadosde la accion u omision.
b) Se presumie la licitud de las operaciones y actitudes realizadas por todo servidor
mientras no se demuestre lo contrario. (Art. 28 de la Ley 1178 SAFCO)
i
El servidor Pablico tiene el deber de desempefiar sus Funciones con eficacia, economia, eficiencia,
transparencia y licindd. Su incumplimiento generara responsabilidades anteriormente mencionadas
(Att. 3. parrafo I, II,|del Reglamento de la Responsabilidad por la Funcién Pablica D.S. 23318 —
A) y Reglamento Interno del Personal.
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: . G.AM.COL.
' ‘,ﬁ_/é e GOBIERNO AUTONOMO MUN[CIP{\L DE COLCAPIRHUA
§ b‘:{ ¢ | MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
\x.& \_.b:;’ F L ORGANgEESJ,:‘I%l&I IZX?I LA En vigencia a partir
i%-»a{ del 31 de Mayo de
2021
1. IDENTIFICACION DE LA UNIDAD
NOMBRE DE LA UNIDAD SUPERVISOR DE OBRAS SANEAMIENTO
, BASICO |
NIVEL JERARQUICO Operativo
RELACION DE DEPENDENCIA Lineal del Director de Saneamiento Basico
RELACION DE AUTORIDAD Ninguna

II. OBJETIVO:

Coordinar. ejecutar, [ supervisar y fiscalizar programas, proyectos, obras y aclividades de
saneamiento basico. que comprende los subsectores agua potable, alcantarillado y tratamiento de
residuos solidos.

IIl.  FUNCIONES |

a) Desarrollay e implementar las politicas para masificar el acceso y uso de servicios
basicos; c¢mo ser el agua; con el enfoque a largo plazo de lograr una cobertura total del
servicio d¢ agua potable en el area urbana y rural del Municipio.

b) Controlar ¢l cumplimicnto del contrato, términos de referencia y las especificaciones
técnicas de la Supervision de obra y del Contratista, emitiendo informes en caso de
existir obstarvacioncs a los trabajos.

¢) Realizar inspecciones a la obra y llenar la planilla de inspeccion de obra. donde
constatard{todos los detalles de trabajo de campo realizado como las observaciones y
requerimi¢ntos que deben ser cumplidas por la supervision de obra.

d) Evaluar y|aprobar las acciones técnicas y administrativas sugeridas por la supervision
de obra, | debiendo emitir observaciones en caso de requerir correcciones y
complementaciones, dentro del plazo establecido contractualmente, de acuerdo al
procedimit:n‘to para la emision y aprobacion de modificaciones del contrato y de obra, si
corresponﬁe..

¢) Aprobar o en su caso pedir al Supervisor de obra, las aclaraciones pertinentes sobre los
certificadgs de pago, de acuerdo a la reglamentacion especifica del Gobierno Auténomo
Municipal para este efecto.

f) Verificar a través del Supervisor de obra, el cumplimiento del contrato de obra en
calidad y tiempo de ejecucion establecidos en contrato.

g) Fiscalizar |Jos servicios que realiza la supervision externa, de acuerdo a los términos de
referencialy al contrato a través del Supervisor.

h) Participar|en los procesos de recepcion provisional y definitiva de la obra, de acuerdo a
normativa \,{iggne.
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IV.

L

)

Administrar el archivo documental de actas de recepcion provisional y definitiva de
obras de Administracion delegada.

Evaluar y hprobar el informe final de la supervision externa respecto a la obra, para
presentacidn de los certificados de pago y planillas de avance.

Administrar la base de datos de precios unitarios referenciales para obras del GAM-
COL. L

Otras que lg sea asignadas por la autoridad superior

ESPECIFICACION DEL PUESTO

N XANNSE

RN BKE

SANCIONES

e senciales
Grado de Instruccion
itulo en Provision Nacional a nivel de Licenciatura en Ingeniero Civil,

Descable mancjo de Microsoft Office (Word, Excel) a nivel usuario y Autocad.

Afios de Experiencia
1 affos de g¢xperiencia general

Otros Conocimientos

Ley 1178 y sus Decretos Reglamentarios

Conocimigntos sobre la Ley del Funcidnario Publico 2027

Conocimidritos sobre la Ley de Gobiernos Auténomos Municipales 482

Conocimigntos de la Ley N° 004 de Lucha contra la Corrupcion de enriquecimiento ilicito
¢ investigacion de fortunas Marcelo Quiroga Santa Cruz

Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

Cualidades 0 Habilidades

Capacidad de trabajar en equipo

Mantener felaciones de trabajo con las unidades
Solida forfnacion moral

Relacione$ humanas y relaciones publicas
Capacidad d¢ trabajo bajo presién

Creatividad y dinamismo

Manejar informacion confidencial del Municipio

Todo Servidor Pablico respondera de los resuitados emergentes del desempeiio de las Funciones

deberes y atribuciongs asignadas a su cargo. A este efecto:

b)

a) La responsabilidad administrativa, civil y penal se determina tomando en cuenta los

resultados de la accion u omision.
Se presume la licitud de las operaciones y actitudes realizadas por todo servidor
mientras no se demuestre lo contrario. (Art. 28 de la Ley 1178 SAFCO)

El servidor Publico tiefie el deber de desempeiiar sus Funciones con eficacia, economia, eficiencia,
transparencia y licitud, Su incumplimiento generara responsabilidades anteriormente mencionadas
(Art. 3, parrafo I. II,|del Reglamento de la Responsabilidad por la Funcion Puablica D.S. 23318 —
A) y Reglamento Interno del Personal.
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G.AM.COL.

I

LOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE COLCAPIRHUA

p BB . MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
{ =tssi: | | DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL | ——
\Q‘Q’&»ﬂé‘ ] : Nl k), S del 31 de Mayo de
i 2021
L. n)ENTlFlc/icmN DE LA UNIDAD
NOMBRE DE LA UNIDAD ~ SERVICIO SANEAMIENTO BASICO 11
NIVEL JERARQUICO Operativo
RELACION DE DEPENDENCIA Lineal del Director de Saneamiento Basico
RELACION DE AUTORIDAD Ninguna
II.  OBIJETIVO:

Prestar apoyo opottu
otros contemplados e

11,

V.

FUNCIONE

10 v necesario en la realizacion de las diferentes tareas, obras, proyectos y
¢l Plan Operativo Anual de la Jefatura de Saneamiento Basico.

a) Ejecutar trabajos, actividades relacionadas a obras civiles. proyectos contemplados en el

POA.

b) Realizar trabajos de instalaciones de plomeria, de limpieza, mantenimiento conforme a
las necesidades y requerimientos.

¢) Coadyuvar con la mano de obra en la ejecucién de las diferentes obras y/o proyectos
desarrolla os; por la Jefatura de Saneamicento Basico.

d) Efectuar ti
actividade
¢) Realizar e

bajos de emergencia en todo momento y lugar en forma rotativa y segun las
;pflanes, programas y requerimientos de la Jefatura.
control, mantenimiento, limpieza y resguardo de la herramienta y todo otro

material de trabajo asignado.
f) Cumplir 145 Instruccidénes impartidas por su inmediato superior.

g) Velar por

la buena imagen del Gobierno Auténomo Municipal de Colcapirhua en el

desempeiig, de las diferentes actividades que realiza en relacion con otras instituciones y

poblacion
h) Cumplir

reglament
i) Preservar

Funciones| |

j) Realizary

ESPECIFIC,

cn general.

v hacer cumplir las disposiciones legales, ordenanzas, resoluciones.
bs, manuales relacionados a su campo de accion.

os’ bienes y/o documentos asignados a su cargo para el cumplimiento de sus

cumplir otras tareas afines a la unidad en la se desempefia sus Funciones.

}
ACION DEL PUESTO

a) Grado de

Instruccién
v" Haber vencido el nivel Primario.
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Aiios de Experiencia

1 afios de e#periencia general

¢) Otros Conocimientos
v Ley 1178 y sus Decretos Reglamentarios
v Conocimientos sobre la Ley del Funciénario Ptblico 2027
v Conocimientos sobre la Ley de Gobiernos Auténomos Municipales 482
v" Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais
d) Cualidades o Habilidades
v" Capacidad de trabajar en equipo
v" Mantener rglaciones de trabajo con las unidades
v Solida formpacion moral .
v Capacidad de trabajo bajo presién
v Creatividad y dinamismo
v" Manejar informacion confidencial del Municipio
V. SANCIONES

Todo Servidor Public

0 respondera de los resultados emergentes del desempefo de las Funciones

deberes y atribuciones asignadas a su cargo. A este efecto:

a) La respons

resultados
b) Se presum

abilidad administrativa, civil y penal se determina tomando en cuenta los
de la accién u omision.
e la licitud de las operaciones y actitudes realizadas por todo servidor

mientras ng se demuestre lo contrario. (Art. 28 de la Ley 1178 SAFCO)

El servidor Puablico ti
transparencia y licitu
(Art. 3. parrafo L. 11,
A) y Reglamento Inte

ene el deber de desempeidiar sus Funciones con eficacia, economia, eficiencia,
- Su incumplimiento generara responsabilidades anteriormente mencionadas
L] PR . . .

¢l Reglamento de la Responsabilidad por la Funcion Puablica D.S. 23318 -

o del Personal.

DIRECCION
PLANIFICACION
6

ENCARGADO DE SISIN WEB

ASISTENTE DE DIRECCION
PLANIFICACION

123

ENCARGADO DE
ORDENAMIENTOTERRITORIAL
57

l

TECNICO
PROYECTOS |
39

H

TOPOGRAFO
PLANIFICACION Y OOPP
77 ROTACION

|

—_—

INSPECTOR ALARIFE
PLANIFICACION Y OOPP 1
104

1
INSPECTOR ALARIFE
PLANIFICACION Y QOPP |1
105
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‘-“ coleimun (l , G.A.M.COL.
e yOBIERNO AUTONOMO MUNIC[PAL DE COLCAPIRHUA
' = f‘w : | MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
fwna DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL B ,
\\\«e:g | GESTION 2021 En vigencia a partir
/e r del 31 de Mayo de
| 2021
I. IDENTIFICACION DE LA UNIDAD
NOMBRE DE LA UNIDAD DIRECCION DE PLANIFICACION
NIVEL JERARQUICO Estratégico

RELACION DE DEPENDENCIA
RELACION DE AUTORIDAD
WEB, Encargado de

I1.

Promover y apoyar ¢

OBJETIVO:

Lineal del Secretario Municipal Técnico
Personal de su dependencia: Encargado de SISIN
Ordenamiento Territorial, Asistente de Direccion Planificacion.

| 'desarrollo municipal y la Gestién institucional definiendo estrategias y

técnicas capaces de orientar la planificacion participativa municipal conforme a Normas Basicas

del Sistema de Planifi

I

FUNCIONES |

a)

b)

d)

¢)

Coordinar
institucion
caracter ¢
proceso de

cacion y su interrelacion con los Sistemas de la Ley N° 1178 ( SAFCO).

con los actores sociales, entidades del sector de educacion, salud, fondos €
bs financiadoras, la realizacion de diagnosticos, ¢studios e investigaciones de
conomico — financiero, administrativo, técnico y social necesarios en el
planificacion e inversion.

Determinar ¥ evaluar las necesidades de la poblacion local, de acuerdo a: proceso de

planificaci

el finde p

Coordinar

Vecinales

on participativa municipal, coordinacion interinstitucional e institucional, con
riorizar sus necesidades en el Programa de Operacion Anual.

acciones con instituciones como la Gobernacion, Control Social,
otras Instituciones Publicas y Privadas para fortalecer el proceso de

Juntas

u
plam'ﬁcaciLm interinstitucional del Gobierno Auténomo Municipal de Colcapirhua
Elaborar e} Programa de Operaciones Anual de la Municipalidad, coordinando con las

distintas U
normativa

Cumplir
elreglame
Cumplir

nidades dependientes de la Institucion de conformidad a la R.S. 225557 y la
legal vigente.

on el seguimiento y evaluacion del POA conforme a la R.S.225557 y
to Especifico del Sistema de Programacion de Operaciones.

n la aplicacion del Sistema nacional de Inversion y Financiamiento para el

Desarrollq y su Reglamento Especifico del SNIP.

Elaborar dl Plan de Desarrollo Municipal (PDM), velando por su concordancia con los
lincamicn{os del Plan Nacional de Desarrollo del Estado Plurinacional y el Plan de
Desarrollg Departamental.

Dirigir el
empleada
Concertar

relevamiento, mantenimiento y actualizacion de la informacion a ser
en el proceso de planificacion a corto. mediano y largo plazo.
reuniones participativas diferenciadas con grupos y cstamentos de la

jurisdiccion/municipal. que expresen intereses propios y la diversidad de las realidades

S0CI0 — €
demandas

conomicas, culturales, de género y generacionales, para la generacion de
y la formulacion de politicas y estrategias que se plasmen en la Programacion
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i)

k)

p)

q)

s)

)

w)

X)

Operativa Anual, las mismas que deben articularse al PDM.

Realizar d
Municipal.

Estrategia

jagnosticos de la dindmica social. econdmica y politica de la jurisdiccion
proporcionando informacion técnica necesaria para la formulacion de la
de Desarrollo Municipal. identificando problemas, potencialidades y

limitaciones.
Reportar infarmacion periodica y permanente al Control Social, a traves de éste a las

organizaci

nes territoriales. sobre la ejecucion fisica y financiera de los recursos y

P

gastos municipales.

Elaborar i
Operativo

iforme anual de evaluacion y seguimiento a la ejecucion del Programa
Anual y remitirlo a la Alcaldesa o Alcalde.

Cuantificar las metas relacionando los objetivos municipales con la capacidad operativa

municipal
fuentes de

y la disponibilidad de recursos propios, incluyendo los provenientes de otras
financiamiento, concertados explicitamente y plasmarlos en el POA.

Encargarsd de la integracion armonica y concertada de las POAs. de las areas y
unidades Funcionales de la Institucion y con la opinion favorable del Ejecutivo
Municipal, presentar el Anteproyecto de la Programacion Operativa Anual de la
Municipalidad, al Concejo Municipal. cumpliendo fechas establecidas en el Reglamento

Especifico
Apoyar a
coordinaci
financiami
Implantar
fisico
institucion
Coordinar
estructura
personal p
en la POA

Evaluar la capacidad institucional y la estructura organizacional del

Autonomo
Desarrollo
De acuer
unidades

planificaci
Generar y
permitan 1
Participati

Elaborar IJ

proyectos
seguimient
En coordi

del Sistema de Programacion de Operaciones.

las unidades operativas, en la preparacion de las carpetas de proyectos en
5n con la Unidad de Estudios y Proyectos, tanto para iniciar una Gestion de
2nto e inicio del proceso de contratacion.

y actualizar permanentemente un banco de informacién socio — econdmico.
naturales. socio culturales. ccondémico — productivos, organizativo
ales, de la jurisdiccion municipal.

con la Direccion de Desarrollo Organizacional las propuestas de ajuste a la
organizacional, de acuerdo a objetivos de Gestion y requerimientos de
ara la Gestion de manera que permitan cumplir con los abjetivos planteados
de la Institucion.

Gobierno
Municipal de Colcapirhua, para alcanzar los objetivos previstos en el Plan de
Municipal y recomendar los ajustes organicos necesarios. :

o a Instrucciénes superiores. brindar informacién a las distintas areas y
Funcionales en temas relativos a programas de trabajo, técnicas de
on y de presupuesto.

o recibir iniciativas para realizar propuestas de ajustes metodologicos, que
1gjorar permanentemente los procesos y hacer mas efectiva la Planificacion
va Municipal.

s estudios de preinversion y/o términos de referencia para la formulacion de
sriorizados en el PDM, de acuerdo a politicas de financiamiento realizando el
o téenico a su diseiio.

1a¢ién con Direcciones y Unidades ejecutoras y personal técnico generar

informacion para la aplicacion y operacion de los Sistemas de Programacion de
Operaciongs, Sistemas de Gerencia de Proyectos y Sistemas de Informacion Sobre
Inversiénes.

Operar Ja sistematizacion de formularios en aplicacion del Sistema de Programacion de
Operaciongs. Sistema de Gerencia de Proyectos. Seguimiento y Evaluacion a la
gjecucion de proyectos del POA, sistemas de informacion sobre Inversiénes.

Elaborar el POA de la Direccion.
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IV.

Y.

y) Realizar otras Funciones inherentes a su cargo, a solicitud del inmediato superior

I
t

z) Elaborar njanuales y reglamentos para diferentes tipos de certificaciones y /o R.T.A.

R.M.A. qut’.

se requieran para la mejora del Municipio de Coleapirhua.

ESPECIFICACION DEL PUESTO

a)
v
b)

¢)

e TR W N

B TR RO

e T T T N T T R W)

Grado de Instruccién
Poseer Titule en Provision Nacional a nivel de Licenciatura en Ingenieria Civil,

Arquitecto

Aiios de Experiencia
2 aiios de experiencia general y/o |1 de experiencia especifica

Otros Conocimientos

Ley 1178

sus Decretos Reglamentarios

Conocimientos sobre la Ley del Funciénario Pablico 2027
Conocimigntos sobre la Ley de Gobiernos Auténomos Municipales 482

Conocimi

ntos de la Ley N° 004 de Lucha contra la Corrupcion de enriquecimiento ilicito

e investigalcion de fortunas Marcelo Quiroga Santa Cruz

Conocimieé
Conocimie
Conocimie
Conocimie
Conocimie
Hablar al

Cualidade
Capacidad
Conocer la
Capacidad

nto sobre sistema de programacion de operaciones

nto sobre sistema de organizacidén administrativa

hto sobre el sistema de inversion publica

ntos sobre manuales, procedimientos y reglamentos internos de la Institucion
nto sobre Relaciones Humanas

1enos dos idiomas oficiales del pais

s 0 Habilidades

de resolver problemas del Municipio
s necesidades de su comunidad

de trabajar en equipo

Mantener relaciones de trabajo con las unidades
Solida formacién moral

Relacioneg humanas y relaciones publicas
Capacidad|de trabajo bajo presion

Creatividad y dinamismo

Manejar informacién confidencial del Municipio

SANCIONE

Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempeiio de las Funciones
deberes y atribuciones asignadas a su cargo. A este efecto:

resultados

a) La responsabilidad administrativa, civil y penal se determina tomando en cuenta los

de la accidén u omisidn.

b) Se presumk la licitud de las operaciones y actitudes realizadas por todo servidor
mientras nb se demuestre lo contrario. (Art. 28 de la Ley 1178 SAFCO)

El servidor Publico tiLne el deber de desempeiiar sus Funciones con eficacia, economia, eficiencia,
transparencia y licituh. Su incumplimiento generara responsabilidades anteriormente mencionadas
(Art. 3. parrafo I, I1. he] Reglamento de la Responsabilidad por la Funcion Piblica D.S. 23318 -

\I

del Personal.
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L , G.A.M.COL.
GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE COLCAPIRHUA
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL T
CERDIUE 2t del 31 de Mayo de
| 2021
|
I. IDENTIFICACION DE LA UNIDAD
NOMBRE DE LA UNIDAD . ENCARGADO DE SISIN WEB
NIVEL JERARQUICO Operativo
RELACION DE DEPENDENCIA Lineal del Director de Planificacion
RELACION DE AUTORIDAD Personal de su dependencia:
v Ninguno

Il. OBJETIVO:

Planificar, controlar, monitorear y realizar el seguimiento y evaluacién continua a la programacion
de operaciones y la inversion municipal en el marco del manejo del Sistema de Informacién Sobre
Inversiones Web (SISIN-Web) que permita la toma de decisiones en la Gestién municipal, con
énfasis en el manejo sostenible de los recursos, identificando necesidades.

HI. FUNCIONE

a) Realizar ¢l monitoreo y evaluaciéon permanente de los planes, programas y proyectos
estratégicos, en coordinacion con las unidades organizacionales.

b) Coordinar{la formulacion del Plan Operativo Anual con las distintas unidades
organizacipnales del Gobierno Auténomo Municipal de Colcapirhua.

c¢) Coordinar |y efectuar el seguimiento, monitoreo y evaluacion del Plan Operativo Anual.

d) Coordinar| con las distintas unidades organizacionales del Gobierno Autonomo
Municipal [de Colcapirhua la reprogramacion de operaciones y ajustes al Plan Operativo
Anual.

¢) Diseflar metodologias e instrumentos especificos de planificacion participativa anual
para el desatrollo del Municipio.

f) Administrar y conSélidar el Centro de Documentacion Técnica y su Banco de
Proyectos¢omo memoria historica y referencia institucional.

g) Otras que le sean asignadas por la autoridad superior.

IV. ESPECIFICACION DEL PUESTO

a) Grado de[Instruccion
Haber cursado estudios superiores

b) Aiios de Experiencia
1 afios de ¢xperiencia general
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V.
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SANCIONES

Otros Conocimientos

Ley 1178 y|sus Decretos Reglamentarios

Conocimientos sobre la Ley del Funciénario Pablico 2027

Conocimientos sobre la Ley de Gobiernos Auténomos Municipales 482

Conocimientos de la Ley N° 004 de Lucha contra la Corrupcion de enriquecimiento ilicito
e investigagion de fortunas Marcelo Quiroga Santa Cruz

Conocimiento sobre la Lev 1333 del Medio Ambiente

Conocimiento sobre Relaciones Humanas

Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

Cualidades o Habilidades

Capacidad He trabajar en equipo

Mantener rflaciones de trabajo con las unidades
Sdélida formacion moral

Relaciones humanas y relaciones publicas
Capacidad de trabajo bajo presion

Creatividad y dinamismo

Manejar informacion confidencial del Municipio

Todo Servidor Publicp respondera de los resultados emergentes del desempefio de las Funciones
deberes y atribuciones asignadas a su cargo. A este efecto:

a)

b)

La responsabilidad administrativa, civil y penal se determina tomando en cuenta los
resultados de la accion u omision.

Se presume la licitud de las operaciones y actitudes realizadas por todo servidor
mientras no se demuestre lo contrario. (Art. 28 de la Ley 1178 SAFCO)

El servidor Publico tiene el deber de desempenar sus Funciones con eficacia, economia. eficiencia,
transparencia y licitud, Su incumplimiento generara responsabilidades anteriormente mencionadas
(Art. 3, parrafo 1, I1, del Reglamento de la Responsabilidad por la Funcién Publica D.S. 23318 —
A) y Reglamento Interno del Personal.
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st | | G.A.M.COL.

OBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE COLCAPIRHUA
ANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
. DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL En vi . :
: GESTION 2021 n \:ngencm a partir
del 31 de Mayo de

§ 2021

1.

IX.

FUNCIONES

a)

b)

c)
d)

V1. IDENTIFICIIICION DE LA UNIDAD
NOMBRE DE LA UNIDAD ASISTENTE DE DIRECCION
PLANIFICACION
NIVEL JERARQUICO Operativo
RELACION DE DEPENDENCIA Director de Planificacion
RELACION DE AUTORIDAD Ninguna
VII. OBJETIVO:

Apoyo operativo al Director de Planificacion en las tareas administrativas correspondientes para
los procesos de Conttatacion coordinando en ¢l cumplimiento de objetivos del area realizando el
manejo efectivame
emanadas por el Diregtor.

¢ con la correspondencia municipal y disposiciones administrativas

Manejo v archivo de la documentacion de la documentacién de acuerdo disposiciones
administralivas.

Apoyo en gl manejo de los Archivos de Planificacion

Administrar la Agenda de actividades del Director de Planificacion.

Administrar la recepcion y despacho de la correspondencia del Director de
Planificacion

Cumplir ylhacer cumplir, las politicas y decisiones emanadas del nivel superior.
Facilitar la implementacion de normas y procedimientos que mejoren el
Funcionamiéntoadministrativo y calidad de la Direccion.

Conocer ¥ cumplir la mision, politicas, intereses y objetivos del Gobierno Auténomo
Municipal|de Colcapirhua.

Desempefiar otras Funciones asignadas por instancias superiores, en el ambito de
sucompetgncia y normativa legal vigente

Otras que le sean asignadas por su inmediato superior.

Apoyar al Director de Planificacion, en todos los aspectos de su correspondencia.

ESPECIFICACION DEL PUESTO

¢) Grado de Instruccion

)

Haber con'cluido ¢l nivel secundario.

Aios de Experiencia
| afios de gxperiencia general

250




|

X.

LARAKS ANRAE

%K AARE

!
SANCIONES| |

Otros Conacimientos
Constitucion Politica del Estado
Ley 1178 y sus Decretos Reglamentarios
Ley de Gobiernos Auténomos Municipales, Normas, Reglamentos y Disposiciones
especiales internas vigentes sobre la materia
Ley N° 001 Marcelo Quiroga Santa Cruz
Ley 2027 del Estatuto del Funciénario Publico
Normas Basicas de los Sistemas de Administracion y Control Gubernamental
Mangjo de paquetes computacionales
Hablar al ménos dos idiomas oficiales del pais
|
Cualidades o Habilidades
Capacidad dc'mando responS'tblhdad Yy $er minucioso.
Capacidad de txabajar en equipo.
Mantener relaciones de trabajo con las distintas unidades de la estructura organizativa.
Resolver conflictos de su municipio
Ser lider y Jrczactivo

Todo Servidor Publicp .:t;esponderé de los resultados emergentes del desempeio de las Funciones
deberes y atribucioney asignadas a su cargo. A este efecto:

c)

d)

4

La respongabilidad administrativa, civil y penal se determina tomando en cuenta los
resultados deha accion u omision.

Se presume la licitud de las operaciones v actitudes realizadas por todo servidor
mientras no se demuestre lo contrario. (Art. 28 de la Ley 1178 SAFCO)

El servidor Pablico m.,ne el deber de desempéiiar sus Funciones con eficacia, economia, eficiencia,
transparencia y licituﬁ:tl Su incumplimiento generara responsabilidades anteriormente mencionadas

(Art. 3

parrafo 1, 11

el Reglamento de la Responsabilidad por la Funcién Publica D.S. 23318 —

A) y Reglamento lmemo del Personal.

A rve—— .
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S:#CGL'CA:;N:JA i\’ ' ) G.A.M.COL.
o o 'O?]ERNO AUTONOMO MUNICIP!}L DE COLCAPIRHUA
% ANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
B i e I | $ 7 RS )’ ; . 3 3
*1, S ?l)EL OR(‘ANngSJFﬁ((;)LNI‘;;/g MUNICIPAL Endipsidna it
N e i 4 del 31 de Mayo de
“ 2021
i
1. IDENTIFICACION DE LA UNIDAD
|
NOMBRE DE LA UNIDAD ENCARGADO DE ORDENAMIENTO
, | TERRITORIAL
NIVEL JERARQUICO Estratégico
RELACION DE DEPENDENCIA Lineal del Director de Planificacion
RELACION DE AUTORIDAD Personal de su dependencia:

1L

jl v Técnico de Proyectos |

OBJETIVO:| |

Formular, coordinar, [ofientar planes, politicas y acciones de uso y ocupacion del territorio, que
promuevan el desarfollo armonico y sostenible para el desarrollo municipal y la Gestion
institucional definiendo'estrategias y técnicas capaces de orientar la planificacion participativa .

1L

a)

b)

d)

FUNCIONES

Coordinar yLu orientar la formulacion y reformulacion de los planes, politicas y
acciones reldcionadas al uso de suelo y de ocupacion del territorio, con las instancias

competentes

Gestionar ad’iormulacion de instrumentos para el ordenamiento territorial.

Analizar y determinar de acuerdo a criterios técnicos la asignacion, cambio de uso de
suelos y/ojdéstinos dentro del Municipio.

Delerminjr ;r evaluar las necesidades de la poblacion local, de acuerdo a: proceso de
planificacion participativa municipal, coordinacién interinstitucional e institucional. con
el fin de pri jrizar sus necesidades en el Programa de Operacion Anual.

Coordinar acciones con instituciones como la Gobernacion, Control Social, Juntas
Vecinales| ul otras Instituciones Publicas y Privadas para fortalecer el proceso de
planificacion interinstitucional del Gobierno Auténomo Municipal de Colcapirhua
Coadyuvar ¢n la elaboracion el Plan de Desarrollo Municipal (PDM), velando por su
concordar cfh con los lineamientos del Plan Nacional de Desarrollo del Estado
Plurinaciond y el Plan de Desarrollo Departamental.

Coadyuvar kn la integracion armonica y concertada de las POAs, de las areas y
unidadcs!F%mciénalcs de la Institucion y con la opinion favorable del Ejecutivo
rvlunicipal,"presentar el Anteproyecto de la Programacion Operativa Anual de la
Municipalidad, al Concejo Municipal, cumpliendo fechas establecidas en el Reglamento
Especifico del Sistema de Programacion de Operaciones.

Realizar [edn la supervision de la Direccion una base de datos y actualizar
permane temente un banco de informacion socio — econémico, fisico — naturales, socio
culturalei, éconémico — productivos, organizativo — institucionales, de la jurisdiccion
municipal.

De acuerdo a Instruccidnes superiores, brindar informacion a las distintas areas y
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unidades *uhcnonalcs en temas relativos a programas de trabajo, técnicas de
planificacion y de presupuesto.

i) Realizar lajelaboracion de los estudios de pre inversion y/o términos de referencia para
la formuldcion de proyectos priorizados en el PDM, de acuerdo a politicas de
financiamiénto realizando el seguimicnto técnico a su diseio.

k) Realizat ot as Funciones inherentes a su cargo, a solicitud del inmediato superior

IV. ESPECIFICACION DEL PUESTO

¢) Grado de [nstruccmn
v Poseer Tlulq en Provision Nacional a nivel de Licenciatura en Arquitectura o ramas

afines.

f) Aios de Experiencia
1 afio de expériencia general

Otros Cor ogimicntos '
Ley 1178 y suis Decretos Reglamentarios

Conocimientbs sobre la Ley del Funcidnario Pablico 2027

Conocimie ntbs sobre la Ley de Gobiernos Auténomos Municipales 482

Conocimig ntb sobre ¢l sistema de inversion publica

Conocimiénto sobre Relaciones Humanas

Hablar al Ixe}ms dos idiomas oficiales del pais

SN EARNKRANE

Cualidades iI) Habilidades

Capacidad dé resolver problemas del Municipio

Conocer 145 hecesidades de su comunidad

Capacidad dé trabajar en equipo

Mantener re Lb&lcmnes de trabajo con las unidades
Solida formdcion moral

Creatividad y dinamismo

Manejar infi qrmac:on confidencial del Municipio

—
-
S’

ARKANRKRNKN

V. SANCIONES

Todo Servidor Piblicoirespondera de los resultados emergentes del desempefio de las Funciones
deberes y atribuciones asignadas a su cargo. A este efecto:

c) La respo Sablhdad administrativa, civil y penal se determina tomando en cuenta los
resultados de la acciéon u omision.
d) Se presume, la licitud de las opelacmncs y actitudes realizadas por todo servidor

o

mientras no be demuestre lo contrario. (Art. 28 de la Ley 1178 SAFCO)

El servidor Publico nene el deber de desempeiiar sus Funciones con eficacia, economia, eficiencia,
transparencia y hcnud.'Su incumplimiento generara responsabilidades anteriormente mencionadas
(Art. 3, parrafo 1, 11, del Reglamento de la Responsabilidad por la Funcion Publica D.S. 23318 —
A)y Reg,lamento ]ntemo del Personal.
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‘*l I ot 10t
MM ¢ MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

)BIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE COLCAPIRHUA

¢ e .,:" S B i ' JE P ; :
L& Feersl | |DEL ORGANg Is‘.SJTE]%IIJVT%;)I MUNICIPAL | o o partr
et del 31 de Mayo de
| 2021
L IDENTIF]CA,L:ION DE LA UNIDAD
NOMBRE DE LA U NIDAD TECNICO PROYECTOS 1
NIVEL JERARQUICO Estratégico Operativo
RELACION DE DE ’ENDENCIA Lineal del Director de Planificacion

RELACION DE AUTORIDAD Personal de su dependencia:

OBIJETIVO:

i v" Topografo Planificacion y OOPP

Formular planes estudips y proyectos finales integrales que contribuyan al desarrollo econdémico,
social y de infracstrucjt'&ra Urbana del Municipio. conforme a politicas y estrategias definidas en el
Plan de Desarrolio Nui icipal (PDM), Plan Estratégico Institucional, la Programacion Operativa

Il

FUNCIONES |

Anual y la Instancia s lﬁerior de la Institucion.

a) En coordin dcion con las juntas vecinales, preparar diagnosticos técnicos a objeto de
identificar la demanda real del proyecto.

b) Programar/ rpanizar y coordinar la elaboracion de proyectos, que serdn ejecutados por
Administragion directa o delegada de acuerdo al Plan de Desarrollo Municipal y
Programacli. n de Operaciones Anual.

¢) Revisar pe" odicamente los factores que inciden en los costos de inversion y actualizar
permanentemente los precios unitarios, con el proposito de:

o Establecer y definir el presupuesto de obras para su ejecucion para su
Adm? istracion directa y precios referencias para la Administracién delegada.

o FEla .}-ar los términos de referencia para las licitaciones de los proyectos a ser
ejecull;fl'ados bajo la modalidad de Administracién delegada

d) Proporcioi ir asiste técnica a todas las unidades que lo requicran para la formulacion y
el desarrolld de proyectos bajo su dependencia.

¢) Elaborar l§  términos de referencia para las licitaciones de los proyectos a ser
ejecutados|bajo la modalidad de Administracién delegada.

f) Definir alternativas técnicas, asi como los requerimientos de mano de obra, insumos de
maquinari%: y equipos para la construccion y operacion de proyectos de inversion.

g) Apoyar a ld Direccion de Planificacion en la realizacion y sistematizacion periodica del
diagnostiqb- municipal a través de Talleres o Cumbres Comunales.

h) Verificar }l's avances fisicos y ejecucion de los proyectos, presentando informes a la
Direccionde Planificacion.

i) Organizar el archivo de planes y proyectos de construccion de obras ejecutadas.

i) Preparar perfiles de proyectos para su presentacion a entidades financieras

k) Preparar ‘s}peciﬁcaciones técnicas para las licitaciones de construccion de obras de
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infraestructufa urbana y rural.,

) En proyectng co-financiados con aporte veeinal, preparar el detalle pormenorizado de
aportes tributarios en Funcion a sus frentes de inmuebles.

m) [Elaborar el,l’dOA de la unidad.

. | - . . = ow . . 3
n) Realizar otras Funciones inherentes a su cargo, a solicitud del inmediato superior.
|

4 |
IV. ESPECIFICAT 'ION DEL PUESTO

a) Grado de Inistruccion .
v Poseer Titul en Provision Nacional en Ingenieria Civil. Arquitecto, y/o ramas afines.

b) Afios de Experiencia
1 afios de eXperiencia general
Otros Conpcimientos
Ley 1178 y|8us Decretos Reglamentarios
-Conocimienios sobre la Ley del Funcidnario Pablico 2027
Conocimieftos sobre la Ley de Gobiernos Autonomos Municipales 482
Conocimiepfos de la Ley N° 004 de Lucha contra la Corrupcion de enriquecimiento ilicito
e investigation de fortunas Marcelo Quiroga Santa Cruz
Conocimiento sobre sistema de programacion de operaciones
Conocimienio sobre sistema de organizacion administrativa
Conocimienio sobre ¢l sistema de inversion publica
Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

% % SN E

NEKRE

Cualidade¢sjo Habilidades

Capacidad|de trabajar en equipo

Mantener telaciones de trabajo con las unidades
Sélida formacién moral

Relaciones humanas y relaciones publicas
Capacidad .f;e trabajo bajo presion

Creatividadjy dinamismo

Manejar in yrmacion confidencial del Municipio

\ 2

TERARRKRRWE

|
V. SANCIONE

Todo Servidor Publi !
deberes y atribucione

|

‘responder4 de los resultados emergentes del desempeifio de las Funciones
asignadas a su cargo. A este efecto:

a) La responSabilidad administrativa. civil y penal se determina tomando en cuenta los
resultados’ﬂ’e la accién u omision.

b) Se presum,é la licitud de las operaciones y actitudes realizadas por todo servidor
mientras no se demuestre lo contrario. (Art. 28 de la Ley 1178 SAFCO)

)

El servidor Publico tiehe el deber de desempeiiar sus Funciones con eficacia, economia, eficiencia.
transparencia y licitu;élji Su incumplimiento generara responsabilidades anteriormente mencionadas
(Art. 3, parrafo I, II, Hlél Reglamento de la Responsabilidad por la Funcién Puablica D.S. 23318 -
A) y Reglamento Interno del Personal.
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L |
Feacoms | I} , G.A.M.COL.
e GOBIERNO AUTGNOMO MUNICIPAL DE COLCAPIRHUA
y BRGEE | MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
8 “Eenil | | DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL — :
h\"‘"‘" 2 GESTION 2021 En vigencia a partir
N del 31 de Mayo de
2021
I ION DE LA UNIDAD

NIVEL JERARQUIL

1. OBJETIVO: |

Ejecutar trabajos de i:t

nivelacion de terrenos,

los arquitectos para la 1

L. FUNCIONES!

it
Realiza levg
Efectia calg
Localiza p

a)
b)
¢)
d)
¢)
f)
g)
h)
i)

Vela por e
Realiza boil
Asiste técn
Revisa los)
pertinentes
Cumple co

étos de operaciones

Efectia nivélaciones de terrenos y mediciones topograficas

Elabora dit &j{)s de los levantamientos topograficos

limantenimiento preventivo y correctivo de los equipos de topografia

radores para la elaboracion de planos topograficos

¢amente, en el area de su competencia a los inspectores de obras

nlanos topogréficos elaborados por los dibujantes y establece las condiciones

TOPOGRAFO DE
oorp

Operativo

Lineal del Técnico de Proyectos
Ninguna

PLANIFICACION Y

"0
RELACION DE DEPENDENCIA
RELACION DE AL‘TOR]DAD

ppografia efectuando levantamientos topogréficos, replanteos de obras.
mediciones de construcciones, a fin de facilitar informacion indispensable a
balizacion de sus obras.

ntamientos topogrificos, replanteos de obras y de proyectos de ingenieria
ilos y representaciones graficas de las mediciones topogréaficas
apropiados para efectuar levantamientos topograficos

n las normas y procedimientos en materia de seguridad integral, establecidos
nizacion

por la org
Mantiene ¢

»

nf orden equipo y sitio de trabajo, reportando cualquier anomalia

Elabora in

IV. ESPECIFIC

a) Grado de
v Téenico S
v Deseable

—

b) Aios de E
1 afios de

>

.

Ir:lstrucci(’)n ,
ierior en Topografia o estudios en ramas afines

rmes periodicos de las actividades realizadas

lgquier otra tarea afin que le sea asignada

}
F]ON DEL PUESTO

. Al

nejo de Microsoft Office (Word, Excel) a nivel usuario y Autocad.

periencia
periencia general
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Leyll78y!

Conocimiet

L L SR

Cualidade
Capacidad

B T B SR W R

Manejar in]

§
|

V. SANCIONES

Todo Servidor Public
deberes y atribucione

a) La respong
resultados |

e ———

Otros Conbcimientos

1 j
sus Decretos Reglamentarios

Conocimieﬁt‘os sobre la Ley del Funcionario Pablico 2027

)éOS sobre la Ley de Gobiernos Autonomos Municipales 482

Técnicas y p:ifincipios aplicados cn topografia.
Uso y cuidado del equipo de topografia.
Dibujo top¢ éréﬁco.

Lectura de planos

Hablar al nﬁ"énos dos idiomas oficiales del pais

I

o Habilidades

1

hé'trabajar en equipo

Mantener rEiaciones de trabajo con las unidades
S6lida formaeion moral

Capacidad!(fl trabajo bajo presion

i realivida(:i y dinamismo

‘armacion confidencial del Municipio

respondera de los resultados emergentes del desempefio de las Funciones

asignadas a su cargo. A este efecto:

|
abilidad administrativa, civil y penal se determina tomando en cuenta los
la accion u omision,

b) Se presume fa licitud de las operaciones y actitudes realizadas por todo servidor

mientras nd

e demuestre lo contrario. (Art. 28 de la Ley 1178 SAFCO)

El servidor Publico ti
transparencia v licitn
(Art. 3, parrafo 1. II,
A) y Reglamento Inte

¢ el deber de desempenar sus Funciones con eficacia, economia, eficiencia,
ASu incumplimiento generara responsabilidades anteriormente mencionadas
1 Reglamento de la Responsabilidad por la Funcién Publica D.S. 23318 -
o0 del Personal.
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EREMN LIRS o
3 2 G.A.M.COL.
E&_ﬂé&m GQB[ERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE COLCAPIRHUA
¥ ey : VMIANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
i:“ :“‘ SNy *, 1 DEL ORGAN(OHSJSJ’I[‘SIC(;)[]L'I 12:}’;)] MUNICIPAL s el a:patir
‘Q’fwa’«;} ' = del 31 de Mayo de
! 2021
I. IDENTIFICAGION DE LA UNIDAD
NOMBRE DE LA UNIDAD INSPECTOR ALARIFE PLANIFICACION
Il Y OOPP 111
NIVEL JERARQUICO Operativo

RELACION DE DEPENDENCIA

Lineal del Topografo Planificacion

RELACION DE AUTORIDAD Ninguna

Il

OBJETIVO: |

I

|

Inspeccionar la realizacion de obras, verificando el cumplimiento de las normas, métodos y

11

técnicas de construcclbn, a fin de garantizar la optima ejecucion de los proyectos.

FUNCIONES

a)
b)

c)
d)
¢)
8)
h)
1)
i)
k)

1)

Realiza levantamiento técnico de las dreas que s¢ van a modificar

Realiza prt’i)"ectos de las modificaciénes, que comprenden: plantas. cortes, fachadas e
instalacioxf 5

Elabora fol: hatos de control

Realiza m@%ﬁiciones y computos métricos

Elabora cuadros demostrativos de avance y cierre de obras

Chequea la:s|obras y hace las valuaciones finales de las mismas

Elabora h "jii de diario de obras inspeccionadas referidas a deteccion de fallas,
novedades| y avance de obras

Elabora informe sobre el avance de la obra

Revisa y conforma valuaciones de obras y sus respectivos soportes

Elabora pr;éé'iupuestos para trabajos de mantenimiento, mejoras y ampliaciones de obras
Mantiene ||informado a su superior inmediato sobre las Gestidnes realizadas
periodicamente

Elabora infgrmes técnicos de actividades realizadas

m) Participa en reuniones con el equipo técnico para tratar asuntos relacionados con la

n)
0)

p)
qQ)

r)
s)
1)

ejecucidn dé obras

Participa en reuniones con los contratistas de las obras para hacer una inspeccion ocular
del trabajaly proponer solucion a problemas presentes en la ejecucion de las mismas
Participa : reuniones con los contratistas, para realizar las mediciones finales de las
obras
Elabora y presenta los reportes estadisticos referidos a aspectos de su competencia
Cumple con las normas y procedimientos en materia de seguridad integral, establecidos
por la organizacion

Mantiene é_,xa orden equipo y sitio de trabajo, reportando cualquier anomalia

Elabora inférmes periodicos de las actividades realizadas

Realiza cublquicr otra tarea a fin que le sea asignada

i
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IV. ESPECIFICA !ON DEL PUESTO

s Esenciale
a) Grado de Instruccion
v Haber vencido el nivel Primario.
Aios de Exﬁériencia
1 afios de expé‘:riencia general
Otros Cono¢imicntos
Ley 1178 y sus Decretos Reglamentarios
Conocimien : s sobre la Ley del Funcidnario Publico 2027
Conocimiennc‘s sobre la Ley de Gobiernos Auténomos Municipales 482
Métodos y T_lécnicas de Construccion
Técnicas, principios y practicas en proyectos y ejecucion de obras
Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais
Cualidades o Habilidades
Capacidad de trabajar en equipo
Inspeccionarfobras, ejecutar calculos métricos, interpretar planos y efectuar replanteo de
obras
Solida formagion moral
Capacidad déltrabajo bajo presion
Creatividad y{dinamismo
Manejar infdrmacion confidencial del Municipio

NRE AKNKKRKEANS &

2T B S

V. SANCIONES {{
Todo Servidor Publico|fespondera de los resultados emergentes del desempefio de las Funciones
deberes y atribuciones asignadas a su cargo. A este efecto:

a) La responsabilidad administrativa, civil y penal se determina tomando en cuenta los
resultados dé la accién u omisién.
b) Se presume' la licitud de las operaciones y actitudes realizadas por todo servidor
mientras no k demuestre lo contrario. (Art. 28 de la Ley 1178 SAFCO)
El servidor Publico (ci.er{e el deber de desempeiiar sus Funciones con eficacia, economia, eficiencia,
transparencia y licitud.|Su incumplimiento generara responsabilidades anteriormente mencionadas
(Art. 3. parrafo I, I1. del Reglamento de la Responsabilidad por la Funcién Piblica D.S. 23318 —
A) y Reglamento Inteni del Personal.

DIRECCION
MEDIO AMBIENTE
14

1
|

A

ENCARGADO MEDIO AMBIENTE | ENCARGADO
74 MEDIO AMBIENTE I
75
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T Coeirmen T | : G.A.M.COL.
GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE COLCAPIRHUA
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL R —
GESTION 2021 del 31 de Mayo de
2021
I. IDENTIFICACION DE LA UNIDAD
NOMBRE D!Z LA UNIDAD DIRECCION DE MEDIO AMBIENTE
NIVEL JERARQUIGO Estratégico Operativo
RELACION DE DEPENDENCIA Lineal del Secretario Municipal Técnico
RELACION DE AUTORIDAD Personal de su dependencia:

| v Encargado de Medio Ambiente |
v Encargado de Medio Ambiente 1l

II. OBIETIVO:

Planificar. promover J supervisar acciones de prevencion, educacion, control y vigilancia
ambiental en la jurisdiccion municipal, en el marco de la Ley N° 1333 y sus Reglamentos.
priorizando la contaminacion hidrica y contaminacion atmosf¢rica. asi como la aplicacion de
procedimientos y normativa ambiental que coadyuve en el desarrollo sustentable del Municipio.

IIl. FUNCIONES |

a) Ejercer la Funcion de control y vigilancia a nivel municipal sobre todas las
actividadesqhie puedan afectar el medio ambiente y los recursos naturales.

b) Conocer la vromlativa ambiental (Ley N° 1333 y sus Reglamentos) y sus instrumentos
normativos.

¢) Dirigir, Gest%iénar y organizar la planificacion del sistema de Gestion ambiental del
territorio Municipal.

d) Condueir y Gestionar la aplicacion de la normativa ambiental (Ley N° 1333 y
susReglamentos) y sus instrumentos normativos en la jurisdiccion Municipal.

¢) Dirigir y /o supervisar la formulacion y aplicacion de politicas de Gestion
ambientalMunicipal.

f) Impulsar el fortalecimiento institucional en materia de Gestion Ambiental en el
Gobierno A§116|10r110 Municipal de Colcapirhua.

g) Realizar acciones de prevencion. control y vigilancia ambiental conforme a las
compelencias sefialadas en la legislacion ambiental vigente y en el marco de las
atribuciones institucionales.

h) Implementar politicas medioambientales en el Municipio que se emitan por la
Autoridad Gompetente a nivel nacional.

i) Proponer estrategias y normas para el medio ambiente que coadyuven en el desarrollo
sustentable del Municipio.

i) Promover acciones de socializacion y/o difusion de la informacion medioambiental

relacionada con la Ley N° 1333 y sus Reglamentos; cumplir y hacer cumplir con sus
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V.

k)

1)

disposiciones$ técnicas.

Promover la participacion de la sociedad civil en la sensibilizacion sobre la Gestion
Ambiental. a través de acciones de educacion Ambiental, con énfasis en las Unidades
Educativas.
Formular la [Programacion de Operaciones y los requerimientos presupuestarios de la
Direccion para cada Gestién. con fines de presentacion y aprobacién por la instancia
superior.

m) Remitir con{su visto bueno. los documentos elaborados de formularios de nivel de

P)

qQ)

categorizaciém ambiental, PPM-PASA, Manifiestos. [AAs, IMAs y otros documentos
ambientales {de actividades, obras y proyectos, de acuerdo con lo dispuesto en la
normativa ambiental vigente.

Revisar v/o; dar visto bueno a los informes, solicitudes, notas o cualquier otro
documento |elaborado por sus dependientes, ya sea para su encaminamiento
administrativo o para archivo en la Direccion u otros fines.

Supervisar ]1 Funciones desarrolladas por sus dependientes y toda otra labor producida
por los mismos.

Viabilizar el cumplimiento de las recomendaciones de los informes efectuados por
Contraloria General del Estado y Auditoria Interna.

Coordinar |[politicas y acciones con autoridades Ambientales Municipales,
Departamentales y Nacionales.

Coordinar las actividades y/o trabajos con las demas Unidades dependientes del
Municipio de Colcapirhua a objeto de tomar acciones técnicas o administrativas
conccrnientéis a los intereses de la Institucion.

Autorizar y firmar el formulario de uso de vacaciones de sus dependientes.

Preservar log bienes asignados para el cumplimiento de sus Funciones especificas.
Elaborar informes y remitirlos a la instancia superior a requerimiento de ésta.

Llevar a cqlbo otras Funciones afines a la Direccion, delegadas por la Secretaria
Municipal Técnica.

ESPECIFICACION DEL PUESTO

% RN ANE

NSNS

it senciales
Grado de Instruccion
Poseer Titulo en Provision Nacional a nivel de Licenciatura en Ingeniero Agronomo y/o
Ambiental y/o Biologia y/o Ingeniero Industrial y/o ramas afines.

Anos de Experiencia
; ~ | . s
| afios de experiencia general.

Otros Conlcimientos

Ley 1178 ylsus Decretos Reglamentarios

Conocimientos sobre la Ley del Funciénario Publico 2027

Conocimientos sobre la Ley de Gobiernos Auténomos Municipales 482

Conocimientos de la Ley N° 004 de Lucha contra la Corrupcion de enriquecimiento ilicito
¢ investigaéion de fortunas Marcelo Quiroga Santa Cruz

Conocimientos sobre Ley 1333 de Medio Ambiente

Conocimiento D.S. 26115 Reglamento ambienta! del sector industrial manufacturero.
Hablar al nienos dos idiomas oficiales del pais.

Cualidades o Habilidades
Capacidad tle trabajar en equipo
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Mantener relaciones de trabajo con las unidades
Solida formacion moral

Relaciones hilmanas y relaciones publicas
Capacidad de trabajo bajo presion

Creatividad y dinamismo

Manejar informacion confidencial del Municipio

XKNAENSNK

J
V. SANCIONES |
{|
Todo Servidor Publico éresponderé de los resultados emergentes del desempeiio de las Funciones
deberes y atribuciones asignadas a su cargo. A este efecto:

a) La respé;)nsai“)ilidad administrativa, civil v penal s¢ determina tomando en cuenta los
resultados deé la accion u omision.

b) Se presume la licitud de las operaciones y actitudes realizadas por todo servidor
mientras no ?e demuestre lo contrario. (Art. 28 de la Ley 1178 SAFCO)

El servidor Publico tiene el deber de desempeiiar sus Funciones con eficacia, economia, eficiencia,
transparencia y licitud, Su incumplimiento generara responsabilidades anteriormente mencionadas
(Art. 3, pérrafo I, I, del Reglamento de la Responsabilidad por la Funcion Publica D.S. 23318 -
A}y Reglamento Intero del Personal.

P e e
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c ::'.c:'u;ﬁ::l;:w‘? | i G.AM.COL.
o4es GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE COLCAPIRHUA

! ESPNGlly | MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

RNt | DEL ORGANO ESECUTIVO MUNICIPAL |0

7V | L L del 31 de Mayo de

j 2021
I.  IDENTIFICACION DE LA UNIDAD
L

NOMBRE DE LA UNIDAD ENCARGADO MEDIO AMBIENTE 1
NIVEL JERARQUICO Operativo Estratégico
RELACION DE DEPENDENCIA Lineal del Director de Medio Ambiente
RELACION DE AUTORIDAD Personal de su dependencia:

1L

v Ninguno

OBJLETIVO: 1
|

Apoyar al fortalecimiento de la Direccion de Medio Ambiente en materia de contaminacion hidrica
y coadyuvar en los procesos de evaluacién de los instrumentos de alcance particular y general,
presentados por las aétividades, obras y proyectos, que se encuentran en la jurisdiccion del
Municipio de Colcapirhua..

111

!
FUNCIONES |

Conocer la norL-nativa ambiental (Ley N° 1333 y sus Reglamentos) y sus instrumentos
normativos. \

Ejercer las Funciones de seguimiento, control y monitorco de las actividades. obras,
proyectos i;y unidades industriales dentro la jurisdiccion municipal, conforme los
procedimientos del RASIM y la Ley N° 1333 de Medio Ambiente. en materia de
contaminacion i)idrica.

Revisar los Instrumentos de Regulacion de Alcance Particular y general, establecidos en el
Reglamento Ambiental para el Sector Industrial Manufacturero RASIM y proceder a
inspeccionar las mismas para verificar el cumplimiento de la documentacién segin
normativa ambiental vigente.

Efectuar inspecciones programadas o de oficio, por denuncias verbales o escritas.conforme
los proced.imie.‘]'ntos del RASIM y la Ley N° 1333 de Medio Ambiente. en materia de
contaminacion hidrica.

Realizar el seguimiento y acciones que viabilicen el cumplimiento de las recomendaciones
de 1a Contralorfa General del Estado en materia de contaminacion hidrica. segun el informe
de auditoria | ambiental K2/APO6/MIl y segun el informe de seguimiento
K2/APO6/M1I/EL(PS17/1).

Recepcionar déinuncias por dafios medioambientales que se produzcan por afectacion a los
recursos naturales del Municipio, contaminacion de suelos y otros:inspeccionar y elaborar
informes que clrrespondan.

Resguardar de'manera organizada, tanto fisica como digital. la documentacion ambiental
generada en la Direccion de Medio Ambiente para su facil acceso.

Cooperar en l1as Funciones para el cumplimiento de todos los objetivos propuestos por la
Direccion de Medio Ambicnte.

Preservar ﬁlos bienes y/o documentos asignados para el cumplimiento de sus
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V.

Funciones. !

Cumplir las Instrucciénes que imparta su inmediato superior.

Elaborar informes y remitirlos a la instancia superior a requerimiento de ésta.

Llevar a cabo otras Funciones afines a la Direccion de Medio Ambiente delegadaspor
el(la) Director(aj.

ESPECIFICACION DEL PUESTO

S NN =

> T

LK KR ASE

SANCIONES

‘ encjales
Grado de Instruccién -
Poseer Tituld en Provision Nacional a nivel de Licenciatura en Ingeniero Agronomo,
Ambiental y{o Ingeniero Petrolero o ramas afines.

Aiios de Experiencia
| ailos de experiencia general.

Otros Conocimientos

Ley 1178 y %us Decretos Reglamentarios

Conocimientos sobre la Ley del Funciénario Publico 2027

Conocimien}os sobre la Ley de Gobiernos Autonomos Municipales 482

& onocimien‘J os de la Ley N° 004 de Lucha contra la Corrupcion de enriguecimiento ilicito
e investigacion de fortunas Marcelo Quiroga Santa Cruz

Conocimientos sobre Ley 1333 de Medio Ambiente

Conocimiento D.S. 26115 Reglamento ambiental del sector industrial manufacturero.
Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais.

Cualidadesjo Habilidades

Capacic’ad ¢ trabajar en equipo

Mantener relaciones de trabajo con las unidades
Sélida formhci(’)n moral

Relaciones humanas y relaciones publicas
Capacidad de trabajo bajo presién

Creatividad y dinamismo

Manejar informacion confidencial del Municipio

Todo Servidor Pl’Lblicé respondera de los resultados emergentes del desempefio de las Funciones
deberes y atribucionesasignadas a su cargo. A este efecto:

c)
d)

|
La responsizbilidad administrativa, civil y penal se determina tomando en cuenta los
resultados de la accion u omision.
Se presumé la licitud de las operaciones y actitudes realizadas por todo servidor
mientras m} se demuestre lo contrario. (Art. 28 de la Ley 1178 SAFCQ)

El servidor Publico tiene el deber de desempefiar sus Funciones con eficacia, econoniia, cficiencia,
transparencia y liCitucf;. Su incumplimiento generara responsabilidades anteriormente mencionadas
(Art. 3. parrafo L, I1, del Reglamento de la Responsabilidad por la Funcién Publica D.S. 23318 —
A) y Reglamento Intetno del Personal.
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© Coleamn ¥ G.A.M.COL.
M%m GGBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE COLCAPIRHUA
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
é e § F DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL | 00 e
m&‘r&-uﬁ‘g‘ | GESTION 2021 del 31 de Mayo de
2021
1. ll)ENTIFl(:ACION DE LA UNIDAD
NOMBRE DE LA UNIDAD ENCARGADO MEDIO AMBIENTE Il
NIVEL J FRARQUI 0 Operativo Estratégico
RELACION DE | DF]?ENDFNCIA Lineal del Director de Medio Ambiente
RELACION DE AUTOR] DAD Personal de su dependencia:

v Ninguno
Il. OBJE']l;lVO:
Apovar en el Fortaleumlcnto de la Direccion de Medio Ambiente. elaborando la documentacion

ambiental de proyecids municipales del Municipio de Colcapirhua de acuerdo a normativa
ambiental vigente. (]

|
. FUNCIONES

a) Conocer la Lormativa ambiental (Ley N° 1333 y sus Reglamentos) y sus instrumentos
normativos.
b) Coordinar con las instancias correspondientes para la entrega de informacion técnica de

los proyectos inscritos en el POA a la Direccion de Medio Ambiente para la
elaborac:onlde la respectiva documentacion ambiental.

c) Elaborar lo§ Instrumentos de Regulacion de Alcance Particular (IRAP’s) establecidos|
en la Ley NP 1333 de Medio Ambiente y sus reglamentos vigentes.

d) luspccc10n r los proyectos municipales a requerimiento, en estricto cumplimiento a las
normas y procedumcntos vigentes en materia ambiental.
e) Notificar yl!:) comunicar a la instancia municipal que pertinente para el cumplimiento de

lo estﬁbie ido en la documentacion aprobada por las instancias superiores
corr espond entes.

)] Coadyuvar en la revision de la documentacién ambiental elaborada por terceros relativo
a los proyectos municipales.

g) Resguarda de manera organizada. tanto fisica como digital, la documentacion
ambiental generada en la Direccion de Medio Ambiente para su facil acceso.

h) Coopetar en las Funciones para ¢l cumplimiento de todos los objetivos propuestos por
laDnecho 1 de Medio Ambiente.

i) Cumpllr la%]nstruwnoneq que imparta su inmediato superior.

i) Preservar 10s bienes asignados para el wmpllmlcmo de sus Funciones especificas.

k) Elaborar mformcs y remitirlos a la instancia superior a requerimiento de Csta.

1) Llevar a cabo otras Funciones afines a la Direccion de Medio Ambiente delegadas

porel(l}l) Director(a).

1V. ESPECIFICACION DEL PUESTO
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!{ a e i E(E . I
Grado de Instruecién
a) Poseer Titulo en|Provision Nacional a nivel de Licenciatura en Ingeniero Agrénomo y/o
Ambiental y{o Ingeniero Petrolero y/o ramas afines.

Anos de Experiéncia
| afios dd expericncia general,

Otros Conotimientos

a) lLeyl1178y é_us Decretos Reglamentarios

b) Conocimientos sobre la Ley del Funciénario Pablico 2027

c) Conocimien;t,os s:pbre la Ley de Gobiernos Auténomos Municipales 482

d) Conocimientos de la Ley N° 004 de Lucha contra la Corrupcion de enriquecimiento ilicito e
investigacion dc]‘f;ortunas Marcelo Quircga Santa Cruz

¢) Conocimientos sobre Ley 1333 de Medio Ambiente
Conocimien'to D}S. 26115 Reglamento ambiental del sector industrial manufacturero.

g) Hablar al menos{:los idiomas oficiales del pais.

Cualidadcs;‘io Habilidades
a) Capacidad de tra{bajar en equipo
b) Mantener relacidnes de trabajo con las unidades
¢) Sélida form'zflciéfa moral
d) Relaciones huménas y relaciones publicas
¢) Capacidad (lie trabajo bajo presion
f) Creatividad'y dihamismo '
g) Manejar infiormac.i()n confidencial del Municipio

|
V.  SANCIONES

. aally - & .
Todo Servidor Pablicojrespondera de los resultados emergentes del desempeiio de las Funciones
deberes y atribuciones asignadas a su cargo. A este efecto:

a) La responsi"\bili ad administrativa, civil y penal se determina tomando en cuenta los
resultados de lagaccic')n u omision.

b) Se presume la licitud de las operaciones y actitudes realizadas por todo servidor mientras
no se demdéstré lo contrario. (Art. 28 de la Ley 1178 SAFCO)

El servidor Publico tiene el deber de desempefiar sus Funciones con eficacia. economia, eficiencia,
transparencia y Jicftud Su incumplimiento generara responsabilidades anteriormente mencionadas
(Art. 3. parrafo I, [tl, del Reglamento de la Responsabilidad por la Funcién Publica D.S. 23318 -
A) v Reglamento !(nteri!m del Personal.

I
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{.' - 'c:):'c:!'fm;\.u 2 G.A.M.CO lJo

el GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE COLCAPIRHUA
]

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

é‘;ﬁ"'g_;:"}' DEL ORGANgéES'{[\EI%%T%ZOI MUNICIPAL En vigencia a partir
/et : del 31 de Mayo de
2021
. IDENTIFICAGION DE LA UNIDAD
NOMBRE DE LIL‘ UNIDAD DIRECCION DE URBANISMO Y CATASTRO
NIVEL JERARQUICO Estratégico
RELACION DE PEF’ENDENCIA Lineal del Secretario Municipal Técnico
RELACION DE AUTORIDAD Personal de su dependencia:
| v Jefe de Catastro
| v Jefe de Normas Urbanas
} v Secretaria Dir. Urbanismo
' v Abogado Urbanismo
v" Ventanilla Unica
! ¥ Atencion archivos urbanismo

II. OBIJETIVO:

Formular y ejecutdr peliticas, planes, programas y proyectos para la Gestion y ordenamiento del
territorio, enmarcados &n la planificacion estratégica y los planes de desarrollo; planificar el uso de
la tierra y definir tunal adecuada ocupacion del fterritorio, ademas de monitorear y controlar los
planes derivados del {(Planes Maestros, Planes Integrales, Planes Dircctores Zonales, Planes

Especiales y otros).
it

o i L . s S
Viabilizar la elaboracion del Plan de Ordenamiento Urbano y Territorial para la Administracion
urbana de la ciudad, elfterritorio. la norma del uso de suelo y ocupacion del territorio.

[I. FUNCIONES

a)

b)
c)
d)

Coordinar la elaboracion del Plan de Ordenamiento Territorial Urbano, tomando en
cuenta (las | necesidades y situacion del municipio, enmarcados en la norma de
ordenamienlto territorial. siendo este un instrumento técnico normativo.

Formular planes y politicas de regulacion y control del uso y ocupacion del territorio.
Formular ylejecutar planes y estrategias de planificacion y diseiio urbano de la ciudad.
Elaborél.r, .ir"l‘plcmentar y realizar el seguimiento a la normativa y reglamentos de uso de
suelo y‘[pat ones de asentamiento. en coordinacion con las instancias responsables de su
aplicacion.

Generar estrategias de acciones sostenibles en el tiempo, que aseguren el control y
preservacion del territorio.

Dcf'min;i esl{ategias y metodologias de identificacion de bienes de dominio publico,
coordinandp la regularizacion de su registro con la Direccion de Asesoria Legal.
chcutz{r ac{;iones y politicas con el Instituto Nacional de Reforma Agraria (INRA).
Instituto éeogréﬁco Militar (IGM) y otros afines para delimitar y sancar las
pl'opieﬂade's del GAM-COL.

Admintistrar, custodiar y preservar toda documentacién generada en los procesos
administrafivos de esta direccion y unidades dependientes.

Elaborar informes técnicos y requerimientos externos de asuntos juridicos (juzgados.

i 268




V.

V.

i)
k)
D)

fiscalia, etc.) |

Realizar un pfograma de ordenamiento territorial para el comercio informal.

Elaborar el POA de la Direccion.

Realizar el sdguimiento y coordinacion de todas las actividades de responsabilidad de
sus dependientes.

m) Realizar otras Funciones inherentes a su cargo o a solicitud del inmediato superior

ESPECiFICACLON DEL PUESTO

a)
v

N KRS ANE

N KK

LR EALNALE

SANCIONES

riale
Grado de InsStruccion
Poseer Tituld en Provision Nacional a nivel de Licenciatura en Ingeniero Civil.
Arquitecto.

Aios de 'Expiericncia
2 aiios de exlTeriencia general y/o 1 de experiencia especifica

Otros Conocimientos

Ley 1178 y sﬁs Decretos Reglamentarios

Conocimientos sobre la Ley del Funcionario Publico 2027

Conocimientbs sobre la Ley de Gobiernos Auténomos Municipales 482

Conocimientos de la Ley N° 004 de Lucha contra la Corrupcion de enriquecimiento ilicito
e investigacion de fortunas Marcelo Quiroga Santa Cruz

Conocimientos sobre manuales. procedimientos y reglamentos internos de la Institucion
Conocimiento sobre Relaciones Humanas

Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

Cualidades p Habilidades

Capacidad de resolver problemas del Municipio
Conocer las fiecesidades de su comunidad
Capacidad de trabajar en equipo

Mantener relaciones de trabajo con las unidades
Sélida formacion moral

Relaciones humanas y relaciones publicas
Capacidad dg trabajo bajo presion

Creatividad ¥ dinamismo

Manejar infgrmacion confidencial del Municipio

Todo Servidor Publicof responderd de los resultados emergentes del desempeiio de las Funciones
deberes y atribuciones asignadas a su cargo. A este efecto:

a)
b)

La responsabilidad administrativa, civil y penal s¢ determina tomando en cuenta los
resultados d la accion u omision.

Se presumefla licitud de las operaciones y actitudes realizadas por todo servidor
mientras nolse demuestre lo contrario. (Art. 28 de la Ley 1178 SAFCO)

El servidor Publico tiene el deber de desempenar sus Funciones con eficacia, economia, eficiencia.
transparencia vy licitud] Su incumplimiento generara responsabilidades anteriormente mencionadas
(Art. 3, parrafo I, 11, del Reglamento de la Responsabilidad por la Funcién Puablica D.S. 23318 -
A) y Reglamento Interho del Personal.
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g AT > | ;
" corchria m ) G.A.M.COL.
i | GQBIERNO AUTONOMO MUNIC]PAL DE COLCAPIRHUA
5 - Z MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
3 = . " aent *DE TIT \ D
L& o ] DEL ORGAN? [!:SJTI:I((:)%T%;)] MUNICIPAL En vigencia a parti
py S s | i del 31 de Mayo de
J!! 2021
i. IDENTIFICAGION DE LA UNIDAD
-l
NOMBRE DE LA UNIDAD SECRETARIA DIRECCION URBANISMO
NIVEL JERARQUICO Estratégico Operativo
RELACION DEDEPENDENCIA Lineal del Director de Urbanismo y Catastro
RELACION DEAUTORIDAD Ninguna
Il. OBJETIVO:

Coordinar y prestar apayo administrativo y de asistencia en las actividades internas de la Direccion
de Urbanismo y Catasto.

111

V.

FUNCION’ES

a)
b)
¢)

d)

)
k)

Rcsguaﬂ‘dar oda la documentacién, asumiendo toda responsabilidad sobre la misma.
Elaborar y t‘tcibir documentos relacionados a la Direccion.

Prepara‘i*:la agenda diaria de audiencias y reuniones del Director de Urbanismo y
Catastro. |

Redac-ta:r'ci culares. cartas, oficios y otros documentos, para posterior aprobacién de su
superior.
Regislrér ylorganizar la documentacion despachada y recibida, en forma cronologica
por ndmero. tema, direccion, proyecto, programa y otros; en el archivo de
corl'eSpbnd ncia.

Recibirly realizar llamadas telefonicas priorizandolas segin su importancia.

Realizar tarbas administrativas en cuanto a tramites para viaticos y pagos a terceros.
Opcrar(me ios de comunicacion como teléfono, internet, fax y otros de acuerdo a
programacipn y solicitud del Jefe o Funciénarios de la Direccion correspondiente.

Pasar 4 conocimiento de la Direccion todos los documentos recibidos en primera
instancia, debiendo guardar absoluta discrecion sobre el contenido de los mismos hasta
que el Jefe bsi lo disponga.

Prcparéxlr-la sala de reuniones, planificando los medios necesarios para la organizacion
de eventos,Jreuniones, talleres u otros eventos.

Otras Fiunc ones que les sean asignadas por su inmediato superior.

!
ESPECiF:_lCAC]ON DEL PUESTO

a)
v

|
Requihtobsonciales
Grado de I._'nstrucci()n
Contar con certificado de Secretariado Ejecutivo y/o poseer conocimientos sobre
Secretariado y/o estar cursando estudios relacionados al area.

i |
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Afios de Expencncm
| afios de exp%l iencia en cargos similares

Otros Conocimicntos

Ley 1178 y stis Decretos Reglamentarios

Conocimientos sobre la Ley del Funcionario Publico 2027
Conocimient®s sobre la Ley de Gobiernos Auténomos Municipales 482
Conocimient® sobre Relaciones Humanas

Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

SNRENKE

Buena redacdion y manejo de archivos

Solida formacion moral

Reiacnones humanas y relaciones publicas
Capacadad de trabajo bajo presion

Creatividad 3 dinamismo

Manejar”ix?fo 'macion confidencial del Municipio

Cualida«&es % Habilidades

LR AN RNSE

V. SANCIONES

Todo Servidor Piblico espondera de los resultados emergentes del desempeno de las Funciones
deberes y alribuciorj;es ignadas a su cargo. A este efecto:
a) La respén;sa_ilidad administrativa, civil y penal se determina tomando en cuenta los
resultados di la accion u omision.
b) Se prcsulme a licitud de las operaciones y actitudes realizadas por todo servidor
mientras no ge demuestre lo contrario. (Art. 28 de la Ley 1178 SAFCO)

El servidor ]’L’lblico;lienei el deber de desempeiiar sus Funciones con eficacia, economia, eficiencia,
transparencia y licitud. {Su incumplimiento generara responsabilidades anteriormente mencionadas
(Art. 3, parrafo I, [I del Reglamento de la Responsabilidad por la Funcion Pablica D.S. 23318 -
A) y Reglamento Intez o del Personal.
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& colenmina : G.A.M.COL.

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE COLCAPIRHUA
it -

: '._g\,u.w-w ; DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL
N !

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

FELTTN

En vigencia a partir

i GESTION 2021 del 31 de Mayo de

2021
I. IDENTIFICACION[DE LA UNIDAD
i i
NOMBRE DE LA UNIDAD ABOGADO URBANISMO
NIVEL JERARQUICO Operativo
RELACION DE DFPEND NCIA tincal del Director de Urbanismo y Catastro
RELACION DE AUTOR]])AD Ninguna

1. OBIJETIVO: '

‘I
)

Regular y Controlar el cumplimiento de las normas nacionales y municipales de uso de suelos,
patrones de asentamientosly autorizacidnes técnicas de construccion. Determinar y hacer cumplir

las normas de edificacion,
jurisdiccion municipal!

III. FUNCIONES |

a)
b)

¢)

d)

1)
k)

D

fraccidnamiento y control fisico de las construcciones dentro la

Coordinar y 'ejécutar el Plan de Ordenamiento Territorial Urbano con la Secretaria
Municipal Tecnac
Aprobar los prz) ectos arquitectonicos de urbanizaciones, planos de fraccionamiento,
individual, ‘um icacion, propiedad horizontal de acuerdo a las normas municipales
vigentes sobre desarrollo urbano.

Aprobar 19s! proyectos de construccion, remodelacion, ampliacion, legalizacion de
edmcacwnes en base a las normas vigentes.

Elaborar mformes técnicos de las demasias, excedencias. etc. de lerrenos, previa
inspeccion ;Euld,ando que no se encuentre en dreas de: equipamiento, dreas verdes y Vias
que son de Epio yiedad del Municipio.

Legalizar dlstmtos tipos de documentos como ser: titulos de propicdad, testimonios,
rcsolucmncb, poderes y otros.

Resolver lals diferentes hojas de rutas asignadas al cargo

Elaborar Resolticiones Municipales Técnicas Administrativas (RMTA)

Asumir reépon!gabllxdad por la Funciones delegadas por el Director de Urbanismo y
Catastro, Director de Asesoria Legal, Secretario Técnico Municipal y Alcalde.

Asumir 1espon§ab|hdad por la revision de los documentos y por los informes que emita
en los dlstxhtos tramites que ingrese por ventanilla.

Otorgar mfon s técnicos a tramites de Adjudicaciones segiin normativa vigente.
Realizar el contral fisico a través de inspecciones e identificar las construcciones
cldndestmas, otupacion de vias, etc.

Elaborar el POA de la unidad.

m) Realizar ogras “unciones inherentes a su cargo o a solicitud del inmediato superior.

i
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V.

ESPECIFICACION DEL PUESTO

Requisitos Esenciales

a)

Grado de Instruecion

v Titulo en Provision Nacional de Abogado.

b)

Aiios de Experiéncia

1 afios de experiencir general y/o en cargos similares.

R RRE

RN NKRSE

SANCIONES | ’

Otros Conacimientos

Ley 1178 y éus Decretos Reglamentarios

Conocimientos dobre la Ley del Funci6nario Publico 2027
Conocimientos dobre la Ley de Gobiernos Auténomos Municipales 482
Conacimiento sobre normativa técnica relativa al Desarrollo Urbano
Hablar al mTerjo dos idiomas oficiales del pais

Cualidades ¢ Habilidades

Buena redaccion y manejo de archivos

Solida l‘omﬁéié& moral

Relaciones hum_ nas y relaciones publicas
Capacidad de tr&bajo bajo presion
C‘realividad!)fd amismo

Manejar informacion confidencial del Municipio

Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempeio de
las Funclones deberes y atribuciones asignadas a su cargo. A este efecto:

a) La responsabilidad administrativa, civil y penal se determina tomando en cuenta los

Loy #itp e,
resultados de laaccion u omision.

b) Se presum'e la licitud de las operaciones y actitudes realizadas por todo servidor

mientras no se demuestre lo contrario. (Art. 28 de la Ley 1178 SAFCO)

El servidor Piblico tiene &l deber de desempefiar sus Funciones con eficacia. economia. eficiencia,

transparencia y licitud. Su incumplimiento generara responsabilidades anteriormente mencionadas (Art. 3,

parrafo I, 11, del Regla‘mentc: de la Responsabilidad por la Funcién Pablica D.S. 23318 — A) y Reglamento
Interno del Personal.
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1, @@@m ¢ | MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
*?'“m, ' 'DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL

’&"‘W‘D

COLCA" L7 G-A.MoCOL-

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE COLCAPIRHUA

| GESTION 2021 En vigencia a partir

Qfm é\é del 31 de Mayo de

j 2021
1

I IDENT]F[CAQ_[ON DE LA UNIDAD

NOMBRE DE LA Ul&lDAD ' ATENCION ARCHIVOS URBANISMO

NIVEL JERARQUIGO Operativo

RELACION DE DEPENDENCIA Lineal del Director de Urbanismo y Catastro

RELACION DE AUTORIDAD Personal de su dependencia:
] v Auxiliar de Archivos

1.  OBJETIVO:

Mantener ¢l sistema delarchivo de la Direccion de Urbanismo y Catastro del Gobierno Auténomo
Municipal de Colcapirhiua. debidamente sistematizado, organizado y custodiado.
!

111

IV.

FUNCIONES

a) ClasiﬁcarF ordenar y custodiar la documentacion de la Direccion.

by Cumplir las|disposiciones legales, ordenanzas. reglamentos internos y ordencs de
servicio quejtengan relacion con su actividad especifica.

¢) Recepcionar y resguardar la documentacion generada en urbanismo y demas
dependencias del Gobierno Auténomo Municipal de Colcapirhua.

d) Legalizaciot de planos de lotes y vivienda.

¢) Busqueda dé boletas de impuestos, carpetas catastrales. carpetas de aprobacion y
resolucion imunicipales.

f) Busqueda de documentacion solicitada verbal y escrita por los propietarios.

g) Asumir responsablhdad por los activos fijos que les sean asignados para ¢l cargo.

ESPECIFI(;A,C]ON DEL PUESTO

a)
v

b)

=

RBeauis : :E‘ i
Grado de Instruccion
Haber co.ncluido el Nivel Secundario

Afios de Experiencia
1 afios de experiencia general

Otros Conbcimientos

Ley 1178 y!sus Decretos Reglamentarios

Conocimientos sobre la Ley del Funcidnario Pablico 2027
Conocimientos sobre la Ley de Gobiernos Autonomos Municipales 482
Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

d) Cualidaded o Habilidades
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Capacidad de trabajar en equipo

Solida formacién moral

Capacidad de trabajo bajo presion

Creatividad y dinamismo

Manejar informacion confidencial del Municipio

LT e

V. SANCIONES

Todo Servidor Piblico responderd de los resultados emergentes del desempefo de las Funciones
deberes y atribuciones agignadas a su cargo. A este efecto:

a) La responsabﬁlidad administrativa, civil y penal se determina tomando en cuenta los

resultados de la accion u omisién.
b) Se presume l4 licitud de las operaciores y actitudes rcalizadas por todo servidor
mientras no s&€ demuestre lo contrario. (Art. 28 de la Ley 1178 SAFCO)

El servidor Puablico tie:\é el deber de desempeiiar sus Funciones con eficacia. economia, eficiencia,
transparencia y licitud. fu incumplimiento generara responsabilidades anteriormente mencionadas
(Art. 3. parrafo 1. I, delf Reglamento de la Responsabilidad por la Funcion Publica D.S. 23318 ~
A) y Reglamento Interné del Personal.

3
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T colerimn ¥ G.A.M.COL.
M GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE COLCAPIRHUA
S L& MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
Y b 2
i @ «»{ om/_, ,DFL ORGANgé:S!]"L[%lNT;X?] MUNICIPAL i vigenclea partie
" 'gﬁwﬂ‘é : del 31 de Mayo de
| 2021
VI II)ENTlFlCACl:ON DE LA UNIDAD
NOMBRE DE LA UNIDAD AUXILIAR DE ARCHIVOS EDIFICIO
CENTRAL
NIVEL JERARQUICO Operativo
RELACION DE DEPENDENC]A Lineal de Atencion de Archivos de Urbanismo
RELACION DE AUTORIDAD Personal de su dependencia:
i v Ninguno

VII.  OBJETIVO: |

Mantener el sistema de archwo de la Direccion de Urbanismo y Catastro del Gobierno Auténomo
Municipal de Colcapnhgua debidamente sistematizado, organizado y custodiado en coordinacién
con su inmediato superior.

i
Ill.  FUNCIONES |

h) Clasificar. ordenar y custodiar la documentacion de la Direccion.

i) Cumplir las flisposiciones legales, ordenanzas, reglamentos internos y ordenes de
servicio que tengan relacion con su actividad especifica.

j) Recepeionarly resguardar la documentacion generada en urbanismo y demds
dependencias del Gobierno Auténomo Municipal de Colcapirhua.

k) Legalizacion de planos de lotes y vivienda en ausencia del inmediato superior.

l) Busqueda dg boletas de impuestos. carpetas catastrales. carpetas de aprobacion y
resolucion 13umclpales

m) Busqueda dejdocumentacion solicitada verbal y escrita por los propietarios.

n) Asumir resp@nsabllldad por los activos fijos que les sean asignados para el cargo.

IX. ESPECIF lCAClON DEL PUESTO
0l | I
¢) Gradode Iq'strucci()n
v" Haber concluido el Nivel Secundario

Aiios de Expcrmncu
nguna '
|
Otros Conocimientos
Ley 1178 y $us Decretos Reglamentarios
Conocimientos sobre la Ley del Funcionario Publico 2027
Conocimientos sobre la Ley de Gobiernos Autonomos Municipales 482
Hablar al ménos dos idiomas oficiales del pais

T
|

%K %KE
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h) Cualidades o Habilidades

v' Capacidad de trabajar en equipo

v Solida formacion moral

v Capacidad de trabajo bajo presion

v' Creatividad y dinamismo

v Manejar informacion confidencial del Municipio

X. SANCIONES

Todo Servidor Publico responderd de los resultados emergentes del desemipefio de las Funciones
deberes y atribuciones asignadas a su cargo. A este efecto:

¢) La responsabilidad administrativa, ¢ivil y penal se determina tomando cn cuenta los
resultados de Ja accion u omision.

d) Se presume la licitud de las operaciones y actitudes realizadas por todo servidor
mientras no sif: demuestre lo contrario. (Art. 28 de la Ley 1178 SAFCO)

El servidor Publico tien el deber de desempeiiar sus Funciones con eficacia, economia. eficiencia,
transparencia y licitud. Su incumplimiento generara responsabilidades anteriormente mencionadas
(Art. 3. pérrafo 1, I, del Reglamento de la Responsabilidad por la Funcién Publica D.S. 23318 -
A) y Reglamento Interncj del Personal.
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7 Caleirmen % | , G.A.M.COL.
GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE COLCAPIRHUA
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL SN v—
| CISHION. 20 del 31 de Mayo de
| 2021
1. IDENTIFICAGION DE LA UNIDAD
NOMBRE DE LA UNIDAD VENTANILLA UNICA
NIVEL JERARQUIGO Operativo
RELACION DE DEPENDENCIA Lineal del Director de Urbanismo y Catastro
RELACION DE AUTORIDAD Ninguna

II. OBJETIVO:

Mantencr constante la recepcion. distribucion y flujo de toda la documentacién que ingresa y
egresa a la Direccion de Urbanismo y Catastro, para el registro y seguimiento de la misma,
proporcionando en forma rapida y expedita la informacion que se requiera para el accionar
municipal y para satisfacer la demanda del usuario tanto interno como externo del Gobierno
Autonomo Municipal. |

III.  FUNCIONES

a) Recibir y registrar la documentacion que ingrese y egrese a la Direccion.

b) Recepcionar foda la documentacién para aprobacién de planos, de acuerdo a los
requisitos establecidos y derivar a la secretaria para la remision al topografo.

¢) Llevarel reg"istro de aprobacién de planos ingresados por ventanilla,

d) Entregar la papeleta de liquidacion. para su respectiva cancelacion y posteriormente
derivar al abogado de urbanismo para su elaboracion del (RMTA).

e) Entregar las carpetas finalizadas, de aprobacion de planos.

f) Organizar las carpetas para su archivo y derivar las mismas a archivo.

g) Asumir responsabilidad de la documentacion en su custodia.

h) Resolver hojas de ruta asignadas al cargo.

Iv. ESPECiFICA@lON DEL PUESTO

B - C‘t ] E‘ . ! 5
a) Grado de Instruccién
v' Haber cursado estudios superiores.

b) Afios de Experiencia
1 aitos de e)‘kperiencia general

Otros Condcimientos

Ley 1178 y sus Decretos Reglamentarios

Conocimientos sobre la Ley del Funcionario Piblico 2027
Conocimientos sobre la Ley de Gobiernos Auténomos Municipales 482

L N 2
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v/ Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

d) Cualidades o Habilidades

v Capacidad detrabajar en equipo

v" S6lida formacion moral

v Capacidad de trabajo bajo presion

v" Creatividad y dinamismo

v' Manejar inforinacién confidencial del Municipio

V. SANCIONES |
i

Todo Servidor Publico tesponderd de los resultados emergentes del desempefio de las Funciones
deberes y atribuciones agignadas a su cargo. A este efecto:

a) La responsabilidad administrativa, civil y penal se determina tomando en cuenta los
resultados de la accion u omision.

b) Se presume lé licitud de las operaciones y actitudes realizadas por todo servidor
mientras no sé demuestre lo contrario. (Art. 28 de la Ley 1178 SAFCO)

El servidor Publico tiené el deber de desempefiar sus Funciones con eficacia, economia. eficiencia,
transparencia y licitud. $u incumplimiento generara responsabilidades anteriormente mencionadas
(Art. 3, parrafo I, Il, delj Reglamento de la Responsabilidad por la Funcién Pablica D.S. 23318 -
A) y Reglamento Interng del Personal.

: JEFATURA
| CATASTRO
18

I

1

| SERVICIO SISTEMAS
| 18 GRAFICOS |
| 1§ 81
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GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE COLCAPIRHUA
M

]
G.AM.COL.

ANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL En vi . ;
n vigencia a partir

Q’&'P\“: GESTION Z9al del 31 de Mayo de
2021
1. IDENTIFICACION DE LA UNIDAD
NOMBRE DE LA UPJIDAD JEFE DE CATASTRO
NIVEL JERARQUICO Estratégico Operativo

RELACION DE DEPENDENCIA
RELACION DE AUTORIDAD

II. OBJETIVO:

Administrar con eficien

[Lineal del Director de Urbanismo y Catastro
Personal de su dependencia:

| v" Servicio Sistemas Graficos |

‘1a la Gestién del Sistema de Catastro Urbano de la Jurisdiccion Municipal,

actualizando los reglstros y certificaciones de la propiedad de bienes inmuebles privados y

publicos.

Cumplir con los objetit

adelante los diferentés
evitando vulnerar los m

[HI.  FUNCIONES

Realizar el r
Funcion a la

a)

b)

tos v actividades que se desarrollen en la Unidad de Catastro, para llevar
ramites y procesos conforme a las normas y procedimientos establecidos,
smos, respetando los derechos de los usuarios.

cgistro y certificacion catastral de los inmuebles publicos y privados, en
normativa vigente.

Realizar la acluahzac:on continua del registro de la informacidn fisica, econdémica y

juridica de 10s bienes inmuebles en las bases de datos y archivo catastral.

c)

Programar

gjecutar las tareas de levantamiento. mantenimiento y actualizacion de la

informagion
d)
Municipiode

¢)

catastral y territorial urbana del Municipio.

Elaborar y difundir los lineamientos y politicas de la Gestion catastral para el

Colcapirhua, en el marco de la normativa vigente.

Revisar y aoluahzar el modelo y los criterios de valoracion catastral en cumplimiento a

los lineamientos y politicas para la Gestion catastral.

)

Municipio.

Administrar,
informacion
Implantar p

2)

)

h)
i)
informacion

j) Otras que le

LY«

Requisitos Esencis

14

Determinar El valor catastral de los bienes inmuebles para toda actuacion en el

la informacion base y datos catastrales del Municipio. propotrcionando
grafica y alfanumérica actualizada sobre el catastro municipal.
liticas. instrumentos y procesos para la optimizacion de la Gestion catastral.

Disefiar, Gestionar y proponer proyectos que promuevan la actualizacion de la

catastral.

scan asignadas por la autoridad superior

ESPECIFICACION DEL PUESTO

Y
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a) Grado de Instrucclon
v Poseer Titulo en Provision Nacional a nivel de Licenciatura en Ingeniero Civil,
Arquitecto o dpl Arca.

b) Afios de Experiencia
1 afios de experiencia general

Otros Conocimientos

Ley 1178 y sus Decretos Reglamentarios

Conocnmcntqs sobre la Ley del Funcionario Publico 2027

Conocimientos sobre la Ley de Gobiernos Autonomos Municipales 482

Conocnmentds de la Ley N° 004 de Lucha contra la Corrupcion de enriquecimiento ilicito
e investigacion de fortunas Marcelo Quiroga Santa Cruz

Conocmuemé)s sobre manuales, procedimientos y reglamentos internos de la Institucion
Conocimientd sobre Relaciones Humanas

Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

RSN

%A R

Cualidades ¢ Habilidades

Conocer las siccesidades de su comunidad
Capacidad dé trabajar en equipo

Mantener relaciones de trabajo con las unidades
Sélida formacion moral

Relaciones humanas y relaciones publicas
Capacidad dé trabajo bajo presion

Creatividad ¥ dinamismo

Manejar infc%rmac.ic’»n confidencial del Municipio

LKA AERKE

i SANCIONES |

Todo Servidor Publlco respondera de los resultados emergentes del desempeiio de las Funciones
deberes y atribuciones ésn;:,nadas a su cargo. A este efecto:
\
a) La responsa‘blhdad administrativa. civil y penal se determina tomando en cuenta los
resultados dé la accion u omision.
b) Se presume la licitud de las operaciones y actitudes realizadas por todo servidor
mientras no se demuestre lo contrario. (Art. 28 de la Ley 1178 SAFCO)
AR

El servidor Publico tieﬁe el deber de desempeiiar sus Funciones con eficacia, economia. eficiencia,
transparencia y licitud: Su incumplimiento generara responsabilidades anteriormente mencionadas
(Art. 3, parrafo [, 11 dbl Reglamento de la Responsabilidad por la Funcién Pablica D.S. 23318 —
Ay Reglamento lnterho del Personal.

1
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COLCAPIRUA G.A.M.COL.

Eaon: | DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE COLCAPIRHUA

= | MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

En vigencia a partir

GESTION A(21 del 31 de Mayo de

2021
1. IDENTIFICACION DE LA UNIDAD

NOMBRE DE LA UNIDAD SERVICIOS SISTEMAS GRAFICOS 1

NIVEL JERARQUICO Operativo

RELACION DE DEPENDENCIA Lineal del Jefe de Catastro

RELACION DE AUTORIDAD Ninguna

Il. OBJETIVO:

Mantener la infm'maciéh en la Base de Datos del Sistema Integrado de Gestion Municipal (SIGM)
actualizado para el manéjo Catastral Urbano y Rural del Municipio.

I11.

IV,

FU
a)

b)
c)

d)

)
k)
1)

NCIONES '

I
Transcripcioh ¢ ingreso de la documentacion de predios, documentos legales. carnet de
identidad al SIGM.
Recepcion, revision y entrega de documentos.
Elaboracion ide tramites: Inscripcion catastras, cambio de nombre segun los requisitos
establecidos,
Registra, grafica y codifica predios municipales, bienes inmuebles. division de lotes,
anexiones. u‘tbanizaciones, condominios y nichos cementerio.
Atender al contribuyente por reclamos, ubicacion de bienes inmuebles y observaciones.
Programar iispecciones de bienes inmuebles y actualizar.
Prestar apoyo técnico a Urbanismo
Archivas las carpetas elaboradas.
Desarrolla con eficiencia todas las actividades que debe cumplir por encargo del
supervisor.
Asumir responsabilidad por la documentacion generada durante el ejercicio de sus
Funciones.
Asumir responsabilidad por los activos asignados al cargo.
Otras Funciénes que sean asignadas por sus superiores.

ESPECIFICACION DEL PUESTO

a)
v

b)

¢)
v

Reauidiod Bsencial

Grado de Instruccion

Egresado en Arquitecto, Ingenieria en Sistemas o técnico en sistemas
Aios de Experiencia

| afios de experiencia general

Otros Conocimientos
Ley 1178 y sus Decretos Reglamentarios
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v Conocimientos sobre la Ley del Funcionario Publico 2027
v Conocimientos sobre la Ley de Gobiernos Auténomos Municipales 482
v Conocimiemo%s de la Ley N° 004 de Lucha contra la Corrupcion de enriquecimiento ilicito
e invesligacioh de fortunas Marcelo Quiroga Santa Cruz
v Hablar al men;os dos idiomas oficiales del pais
!

d) Cualidades o Habilidades

Conocer las necesidades de su comunidad
Capacidad de trabajar en equipo

Mantener reldciones de trabajo con las unidades
Solida formacién moral

Relaciones humanas y relaciones publicas
Capacidad de trabajo bajo presion

Creatividad ¥ dinamismo

Manejar informacion confidencial del Municipio

NRKASNSKASENS

V. SANCIONES
Todo Servidor Publico responderé de los resultados emergentes del desempeiio de las Funciones
deberes y atribuciones asignadas a su cargo. A este efecto:
I
a) La respon'safgilidad administrativa. civil y penal se determina tomando en cuenta los
resultadcyps de la accion u omision.
b) Se presunie la licitud de las operaciones y actitudes realizadas por todo servidor
mientras no $¢ demuestre lo contrario. (Art. 28 de la Ley 1178 SAFCO)
El servidor Pblico tiene el deber de desempeiiar sus Funciones con eficacia. economia. eficiencia,
transparencia y licitud, Su incumplimiento generara responsabilidades anteriormente mencionadas
(Art. 3, parrafo 1, II, dél Reglamento de la Responsabilidad por la Funcién Publica D.S. 23318 —
A) y Reglamento Interno del Personal.

JEFATURA
NORMAS URBANAS

17

1

] TOPOGRAFO
INSPEGTOR NORMAS ol NORMP;SG URBANAS
URBANAS |
109

INSPECTOR ALARIFE
URBANISMO
108
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T ol , G.A.M.COL.
Ao GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE COLCAPIRHUA
Ao g MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL B v patle
LR HON el del 31 de Mayo de
2021
1. IDENTIFICACION DE LA UNIDAD
NOMBRE DE LA UNIDAD JEFE DE NORMAS URBANAS
NIVEL JERARQUICO Estratégico Operativo
RELACION DE DEPENDENCIA Lineal del Director de Urbanismo y Catastro
RELACION DE AUTORIDAD Personal de su dependencia:

v Topografo de Normas Urbanas
v" Inspector de Normas Urbanas
v" Inspector Alarife Urbanismo

1.  OBJETIVO:

Realizar el seguimientd y cumplimiento de politicas y normas en la jurisdiccion municipal,
proponiendo, monitoreando y controlando planes de ordenamiento y Delimitacion, ocupacion del
territorio, uso de suelo y planificacion espacial.

Regular y Controlar el:cumplimiento de las normas nacionales y municipales de uso de suelos,
patrones de asentamient{os y autorizaciones técnicas de construccion.
i |k

11l.  FUNCIONES

a) Elaborar el Plan de Ordenamiento Territorial Urbano. tomando en cuenta las
necesidades y situacion del municipio. enmarcados en la norma de ordenamiento
territorial, siendo este un instrumento técnico normativo.

b) Formular planes y politicas de regulacion y control del uso y ocupacion del territorio.

¢) Formular y ¢jecutar planes y estrategias de planificacion y disefio urbano de la ciudad.

d) Elaborar. implementar y realizar el seguimiento a la normativa y reglamentos de uso de
suelo y patranes de asentamiento, en coordinacion con las instancias responsables de su
aplicacion.

e) Aprobar lo§ proyectos de urbanizaciones, planos de fraccionamiento, individual,
propiedad horizontal de acuerdo a las normas municipales.

f) Aprobar los proyectos arquitectonicos de construcciones. remodelaciones,
regularizaciénes de las edificaciones en base a normas vigentes.

¢} Aplicar en forma escrita las normas urbanas en todos los tramites relacionados con la
aprobacion de planos.

h) Elaborar informes técnicos de acuerdo a trdmites ingresados.

i) Elaborar certificaciones de predio urbano.

i) Realizar otras Funciones inherentes a su cargo a solicitud del inmediato superior.

k) Adoptar decisiones que mejoren y modifiquen oportunamente deficiencias que pudieran
presentarse en el desarrollo de sus Funciones.
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V. ESPECiFlCACle DEL PUESTO

a) Grado de Instruccion
v Poseer Titulo en Provision Nacional a nivel de Licenciatura en Ingeniero Civil,
Arquitecto o del Area.
\
b) Anos de Expériencia
2 anos de exp?riencia general y/o 1 de experiencia especifica

Otros Conocimientos

Ley 1178 y sus Decretos Reglamentarios

Conocimientas sobre la Ley del Funciénario Publico 2027

Conocimientgs sobre la Ley de Gobiernos Auténomos Municipales 482

Conocimientas de la Ley N° 004 de Lucha contra la Corrupcion de enriquecimiento ilicito
e invcstigaciq'n de fortunas Marcelo Quiroga Santa Cruz

Conocimientds sobre manuales. procedimientos y reglamentos internos de la Institucion
Conocimicmé sobre Normas Urbanas

Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

RS RE

SN W

t

Cualidades ¢ Habilidades
Capacidad dé trabajar cn equipo
Mantener telaciones de trabajo con las unidades
Solida formation moral
Relaciones humanas y relaciones publicas

: i e i
Capacidad de trabajo bajo presion
Creatividad y dinamismo
Manejar info}rmacién confidencial del Municipio

LR O W N N N

V. SANCIONES

Todo Servidor Pliblico;responderd de los resultados emergentes del desempefio de las Funciones
deberes y atribuciones asignadas a su cargo. A este efecto:

a) La responsabilidad administrativa, civil y penal se determina tomando en cuenta los
resultados d¢ la accién u omision.

b) Se presume a licitud de las operaciones y actitudes realizadas por todo servidor
mientras no:se demuestre lo contrario. (Art. 28 de la Ley 1178 SATCO)

El servidor Publico tie}]e el deber de desempeiiar sus Funciones con eficacia, economia, eficiencia,
transparencia y licitud! Su incumplimiento generara responsabilidades anteriormente mencionadas
(Art. 3, parrafo I, I, del Reglamento de la Responsabilidad por la Funcion Publica D.S. 23318 —
A) y Reglamento lnter!'lo del Personal.

t

|
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AT R, C
‘:’ ColCAPRIUA Q | G.AM.COL.

* e : | MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE COLCAPIRHUA

i )
‘ Haons § DEL 0RGAvsz((;)r[:slTr«slc(:)%\J 'nz};;)] MUNICIPAL | o o cia a partis
gﬁ\ é\é’ del 31 de Mayo de
2021

I. IDENTIFICACION DE LA UNIDAD

NOMBRE DE LAUN:IDAD INSPECTOR DE NORMAS URBANAS 1
| ' ALARIFE URBANISMO

NIVEL JERARQUICO Operativo

RELACION DE DEPENDENCIA Lineal del Jefe de Normas Urbanas

RELACION DE AUTORIDAD Ninguna

II.  OBJETIVO:

Inspeccionar la realizacipn de obras. verificando el cumplimiento de las normas, métodos y
técnicas de construccion, a fin de garantizar la optima ejecucion de los proyectos.

L FUNCIIONES

a)

b)

¢)

d)

k)

Cumplir con ias Instrucciones que les sean impartidas por el director de la Direccion de
Urbanismo y Catastro.

Realizar las fareas y actividades que les sean solicitadas por el personal profesional y
técnico de la Direccion. (Jefatura de Normas Urbanas, Jefatura de Catastro y
Topografia) !

Realizar ¢l recorrido por las diferentes distritos del municipio. controlando las
construcciones irregulares de acuerdo al cronograma.

Dejar citaciones a construcciones ilegales y fuera de normas y el precintado de los lotes
en expropiacién.

Llevar un registro de las citaciones y comparendos y hacer el seguimiento y control a
las citaciones, comparendos entregados.

Asumir 'responsabilidad por la documentacién (fotocopias) generadas durante el
cjercicio de sus Funciones.

Transcripcioh de informes de la Jefatura de Normas Urbanas.

Realizar inspecciones catastrales, para el pago de impuestos y para las inscripciones
catastrales. ,

Asumir responsabilidad por los activos asignados a su cargo.

Prestar informes semestrales al superior en grado sobre las actividades desarrolladas y
los resultados obtenidos.

Efectuar otras tareas inherentes al cargo, aunque no se mencionen en el perfil.

IV. ESPECIFICACION DEL PUESTO

a)
v

Requ J E‘ ial
Grado de Instruccion
Haber vencido ¢l Nivel Secundario
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Aiios de Experiencia
1 afios de experiencia general

Otros Conocimicntos

Ley 1178 y sus Decretos Reglamentarios

Conocimientas sobre la Ley del Funciénario Pablico 2027
Conocimientas sobre la Ley de Gobiernos Auténomos Municipales 482
Métodos y Técnicas de Construccion

Materiales de Construccion

Técnicas, principios y practicas en proyectos y ejecucion de obras
Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

SR KANENEK KNG

Cualidades o Habilidades

Capacidad de trabajar en equipo

Inspeccionar bbras. ejecutar calculos métricos, interpretar planos y efectuar replanteo de
obras

Solida formaeion moral

Capacidad de trabajo bajo presion

Creatividad y dinamismo

Manejar informacion confidencial del Municipio

% &=

NARAN N

V. SANCIONES

Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempeiio de las Funciones
deberes y atribuciones asignadas a su cargo. A este efecto:

|
a) La responsabilidad administrativa, civil y penal se determina tomando en cuenta los
resultados de la accion u omision.
b) Se presume [a licitud de las operaciones y actitudes realizadas por todo servidor
mientras no sTie demuestre lo contrario. (Art. 28 de la Ley 1178 SAFCO)

El servidor Publico tiene el deber de desempenar sus Funciones con eficacia, economia. eficiencia,
transparencia y licitud. Su incumplimiento generara responsabilidades anteriormente mencionadas
(Art. 3, parrafo 1, 11, del Reglamento de la Responsabilidad por la Funcion Pablica D.S. 23318 —
A) y Reglamento Interno del Personal.
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,"?145?'."‘1 GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE COLCAPIRHUA

g MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

h b % ff i 9 CJE % P
«\-'-ji—'-: ). DEL ORGANg I:LS'TFI((:)% I‘lz\(;;)] MUNICIPAL ST ——.
et A del 31 de Mayo de
: 2021
1. IDENTIFICACION DE LA UNIDAD
NOMBRE DE LA UNIDAD TOPOGRAFO DE NORMAS URBANAS
NIVEL JERARQUICO Operativo
RELACION DE DEPENDENCIA Lineal del Jefe de Normas Urbanas
RELACION DE AUTORIDAD Ninguna
|
1II. OBJETIVO:

Ejecutar trabajos de tgpografia efectuando levantamientos topograficos, replanteos de obras.
nivelacion de terrenos, mediciones de construcciones, a fin de facilitar informacion indispensable a
los arquitectos para la réalizacion de sus obras.

Il

V.

FUNCIONES |

D

Cumplir las Instrucciénes que les sean impartidas por Director. personal profesional y
técnico de la Direccion.

Realizar trabajos de levantamiento topograficos, planimetros y altimetros.

Efectuar nivelaciones.

Verificar y réalizar calculos de superficie.

Realizar replanteos.

Elaborar y dibujar planos y perfiles resultantes de sus labores realizadas.

Verificar la correcta aplicacion de las lineas y niveles municipales.

Conservar y cuidar los instrumentos de trabajo que se encuentran a su cargo.

Efectuar otras tareas inherentes al cargo, aunque no se mencionen en el presente perfil.
Adoptar decisiones que mejoren y modifiquen oportunamente deficiencias que pudieran
presentarse en el desarrollo de sus Funciones.

Asumir responsabilidad por los activos fijos que les sean asignados para el desarrollo de
sus actividades.

Elaboracion de informes requeridos en las hojas de ruta.

ESPECIFICACION DEL PUESTO

a)
v

v

b)

¢)

Rean ——

Grado de Instruccién

Técnico Superior en Topografia o estudios en ramas afines

Deseable manejo de Microsoft Office (Word, Excel) a nivel usuario y Autocad.

Aiios de Experiencia
1 afios de experiencia general

Otros Conocimientos
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Ley 1178 y sus Decretos Reglamentarios

Conocimientos sobre la Ley del Funciénario Publico 2027
Conocimientas sobre la Ley de Gobiernos Autonomos Municipales 482
Técnicas y principios aplicados en topografia.

Uso y cuidado del equipo de topografia.

Dibujo topografico.

Lectura de planos

Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

NAESNNNERK

d) Cualidades o Habilidades

Capacidad de trabajar en equipo

Mantener relaciones de trabajo con las unidades
Sélida formacién moral

Capacidad de trabajo bajo presion

Creatividad y dinamismo

Manejar informacion confidencial del Municipio

NREKNNK

V. SANCIONES

Todo Servidor Piblico respondera de los resultados emergentes del desempeiio de las Funciones
deberes y atribuciones asignadas a su cargo. A este efecto:

a) La responsab{ilidad administrativa, civil y penal se determina tomando en cuenta los
resultados de la accidén u omision.

b) Se presume la licitud de las operaciones y actitudes realizadas por todo servidor
mientras no se demuestre lo contrario. (Art. 28 de la Ley 1178 SAFCO)

El servidor Publico tiené el deber de desempefiar sus Funciones con eficacia, economia, eficiencia,
transparencia y licitud. Su incumplimiento generara responsabilidades anteriormente mencionadas
(Art. 3. parrafo I. II, del Reglamento de la Responsabilidad por la Funcion Publica D.S. 23318 -
A) y Reglamento Interno del Personal.

|
|

DIRECCION DESARROLLO
PRODUCTIVO 12

| ASISTENTE DUSARROLLO
| PIRODUCTIING 129

! A
i| || JEFATURA GESTION TRCARGATG
| INTEGRAL DE MAN'I‘IISNU\JI :EN’I'O
o 5 AREASVERDES,
! BT"’LOS S(;II.IDOSG.IRS PARQUELS ¥ JARDINLS
! 1\ — ——— »‘,.‘.—‘—-—"a
¥ i l l AlPOYO AUX =
} { VIVILRO ?!’l‘:NIL'II‘.‘\I. J
ENCARGADO RESIDUOS : sk
SOLIDOS { AT AL
1 68 } JARDING M()Pll‘l\'l‘;ll'/\l 1
t = 1he I
l | Al AUIN.
- ] JANDINITRO rUNIL'l"AI‘ T
"W

| CARRO BASURERO Il |
| 9K

Lpe i vme e e e e

Cl’iOFER VEHICULO PESADO J |

Al ALY
JARIDINITRO MUNECTITAL T
IR

AUXNILIAR CARRO S >

AP_AUNX. JARDINERQ

B%;SURERO L MUNICIPAL IV 169
- : ROTACION
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| BASURERO 136
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Q’ﬁxm’\g i del 31 de Mayo de

i 2021

1
ll)EN'l‘lFlCAC(IiON DE LA UNIDAD

NOMBRE DE LA UTPDAD DIRECCION DE DESARROLLO
. PRODUCTIVO

NIVEL JERARQUIGO Estratégico

RELACION DE DEPENDENCIA Lineal del Secretario Municipal Técnico

RELACION DE AU’I!‘ORIDAD Personal de su dependencia:

IL

HI.

v lefe de GIRS

{1 v Encargado de Mantenimiento de Arcas
[ X Verdes y Parques

v' Asistente Desarrollo Productivo

OBJETIVO: |

Promover y co:}sensuar con el sector economico productivo organizado la vision para el
desarrollo econgmico-productivo del municipio. los planes y estrategias econdmico
productivas murglcnpales prestando particular atencion en los agricultores. micro, pequeiios
y medianos empresanos establecidos dentro de la jurisdiccion municipal, asi como también
contribuir a elevar los niveles de empleo.

Priorizar y Gebt’ibnar la provision de servicios de capacitacion y fortalecimiento a unidades
productivas, facilitar la Gestion de proyectos de desarrollo, promover la captacion de
inversiones puv’adas en la prestacion de servicios publicos municipales.

Planificar, dirigir, coordinar y supervisar acciones y Funciones para promover el
desarrollo econg}mco productivo, capturando oportunidades de inversion para alcanzar
mejores niveles de produccion, productividad y empleo para una mejor calidad de vida.
Normas y orient ir las actividades del Estado y la Sociedad en lo referente a la Proteccion del
medio ambleme y al aprovechamiento sostenible de los recursos Naturales a objeto de
garantizar la satls;facmon de las necesidades de la presente y futuras generaciones

FUNCIONES I_l

a) Definir el dnfoqnc de desarrollo economico- productivo que vaya en relacion con la
vision del mumclplo considerando su relacion de uso del suelo y potencialidad.

b) Apoyar la ggncramon de espacios de consenso, concertacion y articulacion entre los
sectores publico y privado, para dinamizar los procesos de desarrollo.

c) Facilitar y qlaborar en forma participativa, con el sector econémico productivo, la linea
de base que. permntm la identificacion de indicadores de desempeno y cumplimiento.

d) Facilitar y EIabomr en forma participativa, con ¢l scctor economico-productivo, la
planifi cacmn de la inversion para el desarrollo

e) Revisar, ver ﬁcqr ajustar y precalificar los planes de negocios presentados, para
acceder a la modalidad de coinversiones municipales.
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IVv.

)

h)

i)

i)

)

p)

q)

t)

u)
v)

Asistencia téchica y capacitacion al sector productivo a través de programas y proyeclos
de investiga¢ion e innovacion tecnoldgica. investigacion de mercados, Gestion de
calidad, Gestion de procesos, fortalecimiento a organizaciones productivas, calidad,
marketing, elpboracion de planes de negocios para la micro. pequefia y mediana
empresa, ruéda de negocios. capacitacion para la transformacién de productos
primarios.

Provision de servicios. infraestructura y equipamiento de centros de acopio, centros
arlesanales, niaqui centros, centros de promocion turistica, centros feriales, centros de
formacién y},}q capacitacion para la produccion, centros de investigacion y desarrollo,
incubadoras Be empresas. zonas y parques industriales y/o tecnologicos.

Promover ¢l ¢recimiento econémico identificando las potencialidades y vocaciones del
municipio e ;Iihvolucrando para este proposito a los agentes econdmicos, productivos y
externos. ||

Establecer indentivos a la produccion segin vocaciones y necesidades del municipio.
Incentivos a hé agricultura organica. aprovechamiento forestal y biodiversidad.
Fortalecer las capacidades productivas, con capacitacion, asistencia técnica,
infraestructura productiva y equipamiento

Constituir enipresas publicas. mixtas y participar en el fomento de empresas privadas y
comunitariag como actores del desarrollo integral y sustentable del municipio bajo las
premisas de responsabilidad social y ambiental.

Priorizar la inversion publica en programas y proyectos de apoyo a la produccion de
alimentos pd};a la seguridad y soberania alimentaria.

Contratacion,de mano de obra para la ejecucion de programas. planes y proyectos
municipales, . de generacion de empleo temporal con dotacion de equipamiento,
materiales yl$upervision, en el marco de sus competencias.

Financiamiento y promocion de ferias productivas, agropecuarias. artesanales.
industriales, jncluidas su promocion y la provision de materiales y equipamiento como
incentivo a lds organizacidnes productivas.

Programas dé empleo en convenio con universidades publicas. privadas. institutos
técnicos, enipresas privadas e industrias de su jurisdiccion.

Apoyar la generacion de espacios de concertacion entre el sector publico y el sector
privado, parq' dinamizar los procesos de desarrollo de oportunidades.

Facilitar y! eﬁbborar en forma participativa, con el sector econémico productivo, la linea
de base que permitira la identificacion de sectores y/o rubros e indicadores de
desempefio y cumplimiento.

Facilitar y elaborar en forma participativa, con el sector economico productivo. como
instrumen:to"‘ de seguimiento a este proceso.

Revisar, verificar. ajustar y precalificar los planes de negocios presentados por los
emprendedates del municipio para acceder a la modalidad de coinversiones municipales
en el marcone los complejos productivos priorizados.

Presentar plaﬁxes de negocios precalificados a la Comision de Calificacion.

Impulsar laglaboracion del Plan de Desarrollo Econémico-Productivo.

ESPECIFICACION DEL PUESTO

a)
v

|

118
e

Grado de Instruccién

Poseer Titu b en Provision Nacional a nivel de Licenciatura en Ingenieria relacionado a
las é4reas de Agronomia. Ingenieria Industrial, Sistemas o ramas afines con
conocimiedt’ps de Gestion Empresarial y/o Evaluacion y Planificacion de proyectos.
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b) Aiios de experiencia

I‘
2 afios de expériencia general y /o 1 de experiencia especifica

Otros Cono‘Jifmientos
Ley 1178 y sus Decretos Reglamentarios
Conocimientbs sobre la Ley del Funciénario Publico 2027
Conocimientos sobre la Ley de Gobiernos Autonomos Municipales 482
Conocimientos de la Ley N® 004 de Lucha contra la Corrupcion de enriquecimiento
ilicito e investigacion de fortunas Marcelo Quiroga Santa Cruz
Conocimientps sobre manuales, procedimientos y reglamentos internos de la Institucion
Conocimiento sobre Relaciones Humanas
Hablar al meixfos dos idiomas oficiales del pais
!

Cualidades o Habilidades
Capacidad dé resolver problemas del Municipio
Conocer las necesidades de su comunidad
Capacidad dg trabajar en equipo
Mantener reldciones de trabajo con las unidades
Sélida forma¢ion moral
Relaciones }ﬂimanas y relaciones publicas
Capacidad de trabajo bajo presién
Creatividad ¥ dinamismo
Manejar 'info;tmacién confidencial del Municipio
[1

V. SANCIONES ||

I

Todo Servidor Publico ?responderé de los resultados emergentes del desempeiio de las Funciones
deberes y atribuciones r'_:»ignadas a su cargo. A este efecto:

NS NKE

NSNS

RORRCK BN R RE

a) La responsq’l;ilidad administrativa, civil y penal se determina tomando en cuenta los
resultados dé la accion u omision.

b) Se presume la licitud de las operaciones y actitudes realizadas por todo servidor
mientras no{$e demuestre lo contrario. (Art. 28 de la Ley 1178 SAFCO)

El servidor Publico tien‘fe el deber de desempeiiar sus Funciones con eficacia, economia, eficiencia.
transparencia y licitud, Su incumplimiento generara responsabilidades anteriormente mencionadas
(Art. 3, parrafo 1. I, del Reglamento de la Responsabilidad por la Funcién Puablica D.S. 23318 -

A) v Reglamento Inter bdel Personal.

I
|
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JEFATURA GESTION
INTEGRAL DE
RESIDUOS SOLIDOS (GIRS)

L

ENCARGADO RESIDUOS
SO S

68
COMISION

AUXILIAR ACRRO
BASURERO 1
i35

I

+

AUXILIAR CARROQ
BASU%ERO i
136
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GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE COLCAPIRHUA
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— Il del 31 de Mayo de
{ 2021
1. IDENTIFICACION DE LA UNIDAD
NOMBRE DE LA UNIDAD JEFE DE G.L.R.S.
NIVEL JERARQUICO Estratégico Operativo
RELACION DE DEI’?NDENCIA Lineal del Director de Desarrollo Productivo
RELACION DE AUTORIDAD Personal de su dependencia:
v Encargado de Residuos Solidos
v Servicio de Residuos Solidos
Il. OBJETIVO:

Promover y difundir la prestacion de servicios en recojo de residuos comunes y especiales que el
Gobierno Auténomo Municipal, presta con el fin de precautelar la salud elevando de esta forma el
nivel y la calidad del mgdio ambiente.

1.

RESPONSABILIDAD

Gestidnar la realizacion de recoleccion de residuos solidos, en todo el municipio, mercados vias
publicas, domicilios particulares, etc.

1V,

FUNCIONES |

a)

b)
¢)

d)
e)

f)

g)

Proponer y élaborar politicas publicas municipales relacionadas a la Gestion integral de
Residuos; ¢pordinar la atencion con las instancias organizacionales del Gobierno
Auténomo Mumc1pal en las dreas pertinentes.

Coordinar c&n el Jefe Inmediato, Unidades y/o otros departamentos las actividades en
las cuales sc!ncccsnta tomar decisiones y determinaciones que estdn relacionadas
Fortalecer el proceso de Descentralizacion, mediante la creacién de organismos de
participacion ciudadana en la Gestion municipal

Evaluar e imjpulsar una aGestion sostenible en las empresas municipales

Adecuar y d}:san'ollar nuevos procedimientos administrativos y de Gestion en base a las
necesidades!actuales del municipio

Realizar la ¢laboracion de contratos para prestacion de servicios especiales en recojo de
residuos comunes y hospitalarios. con restaurantes, locales comerciales, industrias,
clinicas, hogpitales y otros

Otras que lelsean asignadas por la autoridad superior.

ESPECIFICACION DEL PUESTO

)

1isitos nci
|

Grado de Instruceion
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Titulo a nivel g..iccnciatura de Areas relacionadas

=

Aiios de Experiencia
2 aios de ‘expériencia general y/o 1 de experiencia especifica
l

|
Otros Conocimientos
Ley 1178 y sus Decretos Reglamentarios
Conocimientos sobre la Ley del Funcionario Publico 2027
Conocimientos sobre la Ley de Gobiernos Autonomos Municipales 482
Conocimientos de la Ley N° 004 de Lucha contra la Corrupcion de enriquecimiento ilicito
e investigacion de fortunas Marcelo Quiroga Santa Cruz
Conocimiento sobre la Ley 1333 del Medio Ambicnte
Conocimientas sobre manuales, procedimientos y reglamentos internos de la Institucion
Conocimienta sobre Relaciones Humanas
Hablar al meros dos idiomas oficiales del pais

SRR NE

XRNEKN

Cualidades ¢ Habilidades

Capacidad deresolver problemas del Municipio
Conocer las necesidades de su comunidad
Capacidad detrabajar en equipo

Mantener reldciones de trabajo con las unidades
Sélida forma¢ion moral

Relaciones himanas y relaciones publicas
Capacidad dg trabajo bajo presion

Creatividad y dinamismo

Manejar informacion confidencial del Municipio

ARRNRKKS NS KNKE

VI. SANCIONES

(]
Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempefio de las Funciones
deberes y atribuciones asignadas a su cargo. A este efecto:

a) La responsabilidad administrativa, civil y penal se determina tomando en cuenta los
resultados dg la accién u omision.

b) Se presume la licitud de las operaciones y actitudes realizadas por todo servidor
mientras no $e demuestre lo contrario. (Art. 28 de la Ley 1178 SAFCO)

El servidor Publico tienk el deber de desempeiiar sus Funciones con eficacia, economia, eficiencia.
transparencia vy licitud. [Su incumplimiento generara responsabilidades anteriormente mencionadas
(Art. 3, parrafo I, 11, dgl Reglamento de la Responsabilidad por la Funcion Piablica D.S. 23318 —
A) y Reglamento Interno del Personal.
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"»jﬁ‘""g GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE COLCAPIRHUA
e 14 | MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
| i ,.;. SNy IDF <J kK 1P 3 v 5
{e {;) " IDEL ORGANg EJECUTIVO MUNICIPAL |5 iosian
B/t del 31 de Mayo de
2021
VI. IDENTIFICACION DE LA UNIDAD
NOMBRE DE LA UNIDAD ENCARGADO DE RESIDUOS SOLIDOS
NIVEL JERARQUIC Operativo
RELACION DE DEPENDENCIA Lineal del Jefe de Gestion Integral de

Residuos Solidos

RELACION DE AUTIORIDAD Personal de su dependencia:

VII. OBJETIVO:

v Servicio Residuos Solidos

Gestionar la realizacion de recoleccion de residuos solidos. en toda el Municipio, mercados vias
publicas, domicilios particulares, etc.

IIl. FUNCIONES

h)

i)
i)
k)

1)

Mantener el|proceso de modernizacion y fortalecimiento del modelo administrativo
municipal gyie responda a la situacion de cambio que se presenta en el ambito
administrativo — técnico institucional.

Mejorar la ¢alidad del medio ambiente. preservando ¢l uso racional y sostenible de los
recursos natyrales.

DesconccntgF‘r la Gestion ambiental en ¢l territorio, en aplicacion de programas de

control ¥ monitoreo a escala distrital y municipal.
Realizar seryicios de recoleccion de residuos vias y dreas publicas y de recoleccion de
los residuos domiciliarios y especiales.

Limpieza manual de vias del Municipio

m) Programacign, supervision, control y evaluacion de tarcas de limpieza y recoleccion de

)
u)

v)

residuos solidos.

Limpieza dei mercados publicos

Aseo urbam1 integral en zonas periféricas.

Recolecciont tradicional de residuos de limpieza, domiciliarios y asimilables.
Recoleccion de residuos domiciliarios en contenedores.

Recojo de résiduos solidos de puntos de acopio cn contenedores.

Gestidnar lj realizacion de cursos de mantenimiento béasico de equipos de recoleccion,
primeros a 'xilios, relaciones humanas. Gestion de residuos solidos. para mejorar el
desempeiio.

Realizar informes respectivos al inmediato superior

Coordinar tion el Jefe Inmediato, Unidades y/o otros departamentos las actividades en
las cuales s¢ necesita tomar decisiones y determinaciones que estén relacionadas.

Otras tareag y actividades inherentes al cargo, aunque no se mencionen en el presente
perfil y aquellas que encomiende el inmediato superior
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IX. ESPECiFlCAC'l;DN DEL PUESTO

Requisitos [‘;ﬁngialg‘;‘
¢) Grado de Instruccion
Haber cursadd estudios superiores

=

Aiios de Experiencia
1 ailos de exfp‘rienc-ia general
|

Otros Conoéé‘mientos

Ley 1178 y stis Decretos Reglamentarios

Conocimientds sobre la Ley del Funcionario Puablico 2027

Conocimientas sobre la Ley de Gobiernos Autdnomos Municipales 482

Conocimientds de la Ley N° 004 de Lucha contra la Corrupcion de enriquecimiento ilicito
e investigacion de fortunas Marcelo Quiroga Santa Cruz

Conocimientd sobre la Ley 1333 del Medio Ambiente

Conocimiento sobre Relaciones Humanas

Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

SRR

NS

Cualidades ¢ Habilidades
Capacidad d;itrabajar en equipo

—
ot
R

Mantener relaciones de trabajo con las unidades
Solida formation moral

Relaciones hilmanas y relaciones publicas
Capacidad d¢ trabajo bajo presion

Creatividad y dinamismo

Manejar informacion confidencial del Municipio

T TR W NN

X. SANCIONES 1

Todo Servidor Publicojrespondera de los resultados emergentes del desempefio de las Funciones
deberes y atribuciones gsignadas a su cargo. A este efecto:

¢) La responsabilidad administrativa, civil y penal se determina tomando en cuenta los
resultados d¢ la accion u omision.

d) Se presumela licitud de las operaciones y actitudes realizadas por todo servidor
mientras no[se demuestre lo contrario. (Art. 28 de la Ley 1178 SAFCO)

El servidor Publico tiehe el deber de desempeiiar sus Funciones con eficacia, economia, eficiencia,
transparencia y licitud; Su incumplimiento generara responsabilidades anteriormente mencionadas
(Art. 3. parrafo I, 11} del Reglamento de la Responsabilidad por la Funcion Publica D.S. 23318 —
A) y Reglamento Interno del Personal.
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1.

IX.

OBJETIVO:

I
FUNCIONES |

. )l AT
Sl ¢ i’ MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
e ' DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL Ein vigencia  paiir
*9'/'“'“"\ :i GESTION 2021 del 31 de Mayo de
[ 2021
VI. lDENTlF]CACJON DE LA UNIDAD
NOMBRE DE LAUN![DAD CHOFER VEHICULO PESADO CARRO
i BASURERO 11
NIVEL JERARQUICO Operativo
RELACION DE DEPENDENCIA Lineal del Encargado Residuos Solidos
RELACION DE AUTORIDAD Personal de su dependencia:

. v Ayudante Carro Basurero
4

|
|

Operar los camiones hagiendo la recoleccion de basura segiin planes establecidos.

f) Conduccion ¥ operacion de los equipos de recoleccion.
g) Manejo aprg(fiado de los vehiculos y cumplimiento de las tareas de recoleccion.
h) Operacion correcta de los equipos y cumplimiento de las tareas.
i) Recojo de rééursos solidos de los puntos d acopio en contenedores.
J) Recojo de tesiduos de limpieza, domiciliares y similares.
k) Recojode létduos domiciliarios en contenedores
) Otras tareas fy actividades inherentes al cargo, aunque no se mencionen en el presente
perfil y aquillas que encomiende el inmediato superior.
ESPECIFICAGION DEL PUESTO
i jale
i) Grado de Instruccién
Chofer Prdff sional con licencia categoria C
j) Aiios de Experiencia
| afio de exgleriencia general
k) Otros Conf cimientos
v Ley 1178 y $us Decretos Reglamentarios
v Conocnmnetios sobre la Ley del Funcionario Publico 2027
i Conocnmel os sobre manuales, procedimientos y reglamentos internos de la Institucion
v Conocimienito sobre Relaciones Humanas
v" Hablar al ménos dos idiomas oficiales del pais
) Cualidadeslo Habilidades
v' Capacidad de trabajar en equipo
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Mantener rela¢iones de trabajo con las unidades
S6lida formacién moral
Capacidad de érabajo bajo presion
Creatividad y dinamismo
Manejar infor: |lav.:ién confidenciat del Municipio

X. SANCIONES |
1

e T R TN

Todo Servidor Publico I

deberes y atribuciones as

spondera de los resultados emergentes del desempeiio de las Funciones

?gnadas a su cargo. A este efecto:

|

e) La respon‘sab,'i;lidad administrativa, civil y penal se determina tomando en cuenta los
resultados de’la accion u omision.

f) Se presume la licitud de las operaciones v actitudes realizadas por todo servidor
mientras no ‘:I $ demuestre lo contrario. (Art. 28 de la Ley 1178 SAFCQO)

El servidor Piblico tieflé el deber de desempeiiar sus Funciones con eficacia. economia, eficiencia,

transparencia y licitud. lﬁu incumplimiento generara responsabilidades anteriormente mencionadas

(Art. 3. parrafo L. I1. del’ Reglamento de la Responsabilidad por la Funcion Pablica D.S. 23318 -

A) y Reglamento Interng del Personal.
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e G.A.M.COL.
GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE COLCAPIRHUA
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL Ben e s
GESTION 2021 del 31 de Mayo de
I 2021
1. IDENTIFICACION DE LA UNIDAD
NOMBRE DE LA UNIDAD AUXILIAR CARRO BASURERO I-11
NIVEL JERARQUICO Operativo
RELACION DE DEPENDENCIA Lineal del chofer Carro Basurero
RELACION DE AUTORIDAD Ninguna

. OBJETIVO: |

Carga, descarga y rccoljé,ccion de basura en el municipio en los camiones recolectores de acuerdo
a las tareas asignadas por el encargado.

IIl. FUNCIONES

‘

a) Ejecucién coirecta de la operacion carga descarga de basura a los camiones recolectores

b) Recojo de ré* iduos solidos de puntos de acoplo en contenedores

¢) Ayudar en Ia. recoleccion de basura en los camiones. porta contenedores dpoyando en la
operacion déjrecoleccion de basura y limpicza en las diferentes areas del municipio.

d) Otras tareas i actividades inherentes al cargo. aunque no se mencionen en el presente
perfil y aquéllas que encomiende el inmediato superior.

IV. ESPECIFICAGION DEL PUESTO

a) Grado de [ﬁstrucclén

Haber vencléio el ciclo primario.

b) Aiios de Experiencia
| afios de ex?oeriencia general.

¢) Otros Conocimientos
v Leyl178 y éus Decretos Reglamentarios
v" Hablar 4l m¢nos dos idiomas oficiales del pais

d) Cuahdades o Habilidades

v Capacidad de trabajar en equipo

v Sélida formacion moral

v' Manejar i,anrmacién confidencial del Municipio

V. SANCIONES|
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Todo Servidor Publico rdspondera de los resultados emergentes del desempeiio de las funciones
deberes y atribuciones asi&nadas a su cargo. A este cfecto:

a) La responsabjlidad administrativa, civil y penal se determina tomando en cuenta los

resultados|de la accion u omisién.
b) Se presume lajlicitud de las operaciones y actitudes realizadas por todo servidor

mientras no e demuestre lo contrario. (Art. 28 de la Ley 1178 SAFCO)

¢l deber de desempeiiar sus funciones con eficacia, economia, eficiencia,
transparencia y licitud. St incumplimiento generara responsabilidades anteriormente mencionadas
(Art. 3, parrafo [, 11, del{Reglamento de la Responsabilidad por la Funcion Puablica D.S. 23318 -

A) y Reglamento lnt%mt‘) del Personal.

El servidor Publico tienc

I
l
|
|

|

|

e P

= . = =

301




i
Ao |
N
5 eotcarman Y G.A.M.COL.
&(m{, ' GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE COLCAPIRHUA
%@ ¢+ | MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
g r ‘ i f ) . . .
\\: n{, | DEL ()RGANg F?Gl’l‘cl%llj\} r;\g;)] MUNICIPAL I T——
S i ) del 31 de Mayo de
| 2021
I. IDENTIFIGACION DE LA UNIDAD
|
NOMBRE DE LA UNIDAD ENCARGADO DE MANTENIMIENTO
i DE AREAS VERDES, PARQUES Y JARDINES
NIVEL JERARQUIGO Operativo
RELACION DE ﬁ)FPFNDENCﬁIA Lineal del Director de Desarrollo Productivo
RELACION DE @U‘,I;ORIDAD Personal de su dependencia:

1. OBJETIVO: |

" v Ap. Aux. Jardinero Mcpal. 1, I1. I,
IV.
v' Apoyo Auxiliar Vivero

|

B

Proteger y mantcntlyr todas las dreas verdes, reforestacion, forestacion y cumplir con las politicas
ambientales de caxﬁcler nacional. departamental y municipal.

11, FUNCION'FS

a)
b)
¢)
d)
e)
f)
g)
h)
i)
1)
k)

D

Mantemgmlimo y mejora de todas las dreas verdes dentro los cinco distritos

mumupale '

E Iaboral:zo ’de proyectos de nuevas plazas. parques recreacionales. jardineras centrales,
cercos de prbtu.cmn parques infantiles. etc.

& onstru!ccxon y mantenimiento de las areas de recreacion activa (parques infantiles).
Mantc,mnn 1o y mejora del Parques.

Elaborar y jecutar planes de forestacion dentro los cinco distritos y la creacién de
masas foreFiales en las zonas altas del municipio.

Mantemmx nto de los arboles de todo el municipio realizando podas de formacion y
sosteni 1ea to.

Produc 1oml de plantines de especies florales, arbustivas y forestales en los viveros del
mumc1 ioJ

Mante lmlémo e instalacion de nuevos sistemas de riego de todas las areas verdes.
Mdnte]]nm nto y puesta en Funcionamiento de las fuentes de agua construidas.

Prestar| setvicios técnicos en tratamiento fitosanitario y podas de los arboles al interior
de los|domicilios de los contribuyentes bajo una tasa que se fijard en ordenanza
mumapal’

Emitir mﬂ)rmes semestrales. anuales y cuando se disponga de las actividades del POA u
otras.
Efectuar prooxamas ¢ iniciativas de comunicacion para un buen uso de las plazas,
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plazuelas. paﬁéues recreacionales y parques infantiles para prevenir, reducir los dafios
de las are vle:rdes ¢ infraestructura municipal.

m) Efectuar gsodgﬁ de formacion de todas las especies de hoja perenne del municipio y
recoleccion’de estacas de todas las especies de hoja caduca.

n) Elaborar ¢l POA de la Gestion de la Unidad.

0) Realizar otras #Funciones inherentes a su cargo o a solicitud del inmediato superior

Iv. ES'PECiFICACE[;ON DEL PUESTO

iales
a) Grado de Instruccion
v Titulo a nivel, Licenciatura y/o haber cursado estudios en ¢l Subsistema de educacién
superior stAdlado en la Ley 070.

| Il
Aiios de @xpéricncia
1 anos de cxi@:ricncia general.

(=5
~

5

Otros Conog¢jmicntos

Ley 11781y sus Decretos Reglamentarios

Conocimientas sobre la Ley del Funciénario Publico 2027
Conocimient‘gs sobre la Ley de Gobiernos Auténomos Municipales 482

Hablar al .mer}os dos idiomas oficiales del pais
|

% A NKE

Cualidades o Habilidades

Capacidatl de; trabajar en equipo

Solida forma¢ion moral

Relaciones hlﬁmanas y relaciones publicas
Capacidad de trabajo bajo presion

C reatividiad \} dinamismo

Manejar informacion confidencial del Municipio

LN NSNS E

V. SANCIONES

Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempefio de las Funciones
deberes y atribuciones asignadas a su cargo. A este efecto:

a) La respdnsaéailidad administrativa, civil y penal se determina tomando en cuenta los
resultadgs de la accion u omision.
b) Se presuineja licitud de las operaciones y actitudes realizadas por todo servidor
mientras no se demuestre lo contrario. (Art. 28 de la Ley 1178 SAFCO)
El servidor Piblico tieqc el deber de desempeiiar sus Funciones con eficacia, economia, eficiencia,
transparencia y licitud. Su incumplimiento generara responsabilidades anteriormente mencionadas
(Art. 3, parrafo 1, II, del Reglamento de la Responsabilidad por la Funcion Piblica D.S. 23318 —
A) y Reglamento ]rttem:,o del Personal.
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P eteimn G.A.M.COL.
GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE COLCAPIRHUA
MQNUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
DPEL ORGANO L. l]s(;U TIVO MUNICIPAL 5 vigstisia apatix
| S TIN 2021 del 31 de Mayo de
| f 2021
1. ll)ENTIFlCiAC;]HON DE LA UNIDAD
NOMBRE DE LA?UN*in)AD APOYO A UXILIARJARDINERO
MUNICIPAL 1, 1L, 151 IV - AUXILIAR VIVERO
NIVEL JLRARQU[CO Operativo
RELACION DE DEPFNI)E CIA Lineal del Técnico de Desarrollo Productivo
RELACION DE ArUT‘ORlDAD Ninguno

II. OBJETIVO: |
I
Efectuar la produccion de plantas ornamentales, especies florales, arbustivas y forestales de
calidad para omamu.ntar y mejorar las cualidades estéticas de las areas verdes del municipio.
|
. FUNCIONES ||
!

a) Dotar de¢ plantas florales. arbustivas y forestales a las dreas verdes existentes en el
Municipio
b) Prepara almdcigos y sustratos para diferentes especies, lienado de bolsas. repique,
labores culturales, deshierbe. riego y tratamiento fitosanitario.
¢) Efectuarltrabajos de poda y tala de drboles, previa autorizacion de la Jefatura de
Desarrollo Productivo, de acuerdo a requerimiento.
d) Emitir mformes semestrales, anuales y cuando se disponga de las actividades del POA u
otras.
e) Realizar otras Funciones inherentes a su cargo o a solicitud del inmediato superior
ol
IV. ESPECIFICACION DEL PUESTO
|

a) Grado de Instruccion

v' Haber veneido el ciclo primario y/o tener conocimientos sobre jardineria
I

b) Aios de E:ﬁpel iencia

| afios de e:xperlcncna general.

\

¢) Otros €onoc|mlentos

v' Ley 1178 yisus Decretos Reglamentarios

v" Hablaral mlenos dos idiomas oficiales del pais

d) Cualidades o Habilidades
v Capacidad de trabajar en equipo
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v Solida fo.t‘-mé)ﬁién moral

v Creatividad yldinamismo
v Mancjar_ihﬂli macién confidencial del Municipio

V. SANCIONEiS j

Todo Servidor Publicafrespondera de los resultados emergentes del desempeiio de las funciones
deberes y atribuciones asignadas a su cargo. A este efecto:

a) La respohsabilidad administrativa, civil y penal se determina tomando en cuenta los
rcsultaddfs'd’ la accién u omision. -

b) Se presume la licitud de las operaciones y actitudes realizadas por todo servidor
mientms‘;nO' e demuestre lo contrario. (Art. 28 de la Ley 1178 SAFCO)

)

El servidor Publico) tier

el deber de desempeiiar sus funciones con eficacia, economia. eficiencia.
transparencia y licitud iSu incumplimiento generara responsabilidades anteriormente mencionadas
(Art. 3. parrafo 1, I! d'&) Reglamento de la Responsabilidad por la Funcion Publica D.S. 23318 -
A) y Reglamento Interno del Personal.

e ——————
D v

305




