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PRESENTAC10N
En cumplimiento a los procesos establecidos en el Reglamento EspeciTico del Sistema de Organizacion 
Administrativa se realize el analisis organizacional para plasmar el actual manual, estmetura 
organizacional, que definieron el organigrama del Gobierno Autonomo Municipal de Colcapirhua.

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

El MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL 
GESTION 2021 del Gobierno Autonomo Municipal de Colcapirhua, es un instrumento dinamico 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 diseho 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 ORGANIZACION Y FUNCIONES DEL ORGANO 
EJECUTIVO MUNICIPAL GESTION 2021 corresponde a la Maxima Autoridad Ejecutiva del 
Gobierno Autonomo 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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MANUAL DE ORC ANIZACION Y FI JNCIONIvS DEL ORGANO EJECIJTI VO MUNICIPAL GEST1QN 2021

ASPECTOS GENERALES
El presente MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNC10NES DEL ORGANO EJECUTIVO 
MUNICIPAL GESTION 2021 del Gobierno Autonomo Municipal de Colcapirhua, es un instrumento 
administrativo de caracter normativo que describe las Funciones de cada uno de los cargos existentes 
dentro de la Organizacion 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 Funcionario.

OBJETIVOS
El MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL 
GESTION 2021 del Gobierno Autonomo Municipal de Colcapirhua. tiene los siguientes objetivos:

Z Determinar la estructura organica del Gobierno Autonomo Municipal de Colcapirhua, asi 
como delimitar el ambito de accion, la naluraleza y las Funciones de cada Unidad hasta el 
nivel operative, estableciendo en cada caso la secuencia y correlacion de las actividades.

Z Adecuar la organizacion del GA.M.C, al cumplimiento de los procedimientos descritos en 
la Ley 1178, Ley 482. Sistema de Administracion de Personal (DS-26115) y Reglamento 
Espedfico del SAP.

Z Establecer los canales de mando de linea, 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 Autonomo Municipal de Colcapirhua.

MARCO LEGAL
El 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 Descentralizacion ‘Andres Ibanez”.
Ley N° 482 de Gobiernos Autonomos Municipales.
Ley N0 1178 de Administracion y Control Gubernamentales.
Decreto Supremo N° 23318 - A, Reglamento de Responsabilidad por la Funcion Piiblica. 
Decreto Supremo N° 26237. de Modificacion del Reglamento de Responsabilidad por la 
Funcion Publica.
Resolucion Suprema N° 217055. que aprueba la Normas Basicas del Sistema de Organizacion 
Administrativa.
Resolucion Suprema N° 225557. que aprueba la Normas Basicas del Sistema de 
Programacion de Operaciones.
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1. NATURALEZA Y FIN ALIDAD

La Ley N° 031 Marco de Autonomi'as y Descentralizacion "Andres Ibanez", establece que:
i. El regimen de autonomi'as 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 ciudadanos en la toma de decisiones, la profundizacion de la democracia y la 
satisfaccion de las necesidades colectivas y del desarrollo socioeconomico integral del pais.

ii. Los gobiernos autonomos como depositaries de la confianza ciudadana en su jurisdiccion, 
deben prestar servicios a la misma, en este marco tienen los siguientes fines:

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

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

3. Garantizar el bienestar social y la seguridad de la poblacion boliviana.
4. Reafirmar y conSolidar la unidad del pais, respetando la diversidad cultural.
5. Promover el desarrollo economico y armonico de departamentos, regiones, Municipios y 

territorios indigena originario campesinos, dentro de la vision cultural economica y 
productiva de cada entidad territorial autonoma.

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

7. 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.

8. Favorecer la integracion social de sus habitantes, bajo los principios de equidad e 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.

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

2. VISION Y MISION

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

a) VISION INSTITUCIONAL:

uLa vision del Municipio se traduce en el desarrollo e industrializacion agropecuaria, con 
integracion vial y tele conmnicativa, respetando la biodiversidad, normas v procedimientos 
propios, promoviendo ademds la calidad de educacion, salud y turismo, equitativo en todos 
sus grupos generacionales,\

9



b) MISION INSTITIJCIONAL:

“El Gobiemo Autonomo Municipal de Colcapirhua es una unidad territorial politico y 
administrativa, organizada y autonoma, que contribuye al desarrollo endogeno y a la 
satisfaccion de las necesidades colectivas, garantizando la participacion de todos/as
habitantes en el proceso de planificacion para el desarrollo productivo agroindustrial, 
tecnologico, integraly sostenible, que promueva el vivir bien”.

3. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL.

La estructura organizational del Gobierno Autonomo Municipal de Colcapirhua esta coniormada por 
ocho niveles jerarquicos de acuerdo a lo establecido en el Reglamento Especifico del Sistema de 
Organizacion Administrativa, aprobado mediante Decreto Edil GMLP N° 402/2008:

CARRERA
ADMINISTRATIVA

Art 70 Ley No. 
2027

CATEGOR1A PUESTO(S)NIVEL

Alcaldesa o Alcalde 
(Electo) NO1°Ejecutivo

Secretarias Municipales NOEstrategico 2°

Asesores
Funcionarios de Libre 

Nombramiento 
Directores

NO3°Estrategico
Operativo

Directores/Jefe de Unidad SI4-
SIProfesional5°

Tecnico - Administrativo SI6°
Operativo SIAuxiliar7°

SI8° Servicios
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G.A.M.COL.
GOBIERNO AUT0N0M0 MUNICIPAL DE COLCAPIRHUA 
MANUAL DE ORGANJZACION Y FUNCIONES 

DEL ORGANO EJECUT1VO MUNICIPAL 
GESTION 2021 En vigencia a partir 

del 31 de Mayo de 
2021

I. IDENTIFICACION DE LA UNIDAD

ALCALDE () ALCALDESA
Ejecutivo
Concejo
Tiene autoridad sobre:

> Secretarias Municipales
> Direcciones
> Unidades

NOMBRE DE LA UNIDAD 
NIVEL JERARQUICO 
RELACION DE DEPENDENCIA 
RELACION DE AUTORIDAD

FUNCIONARIO ELECTO 1ESTADO LABORAL

II. OBJETIVO:

Convertir al municipio de Colcapirhua en promotor de su desarrollo integral, a traves de un 
eficiente manejo del gobierno autonomo municipal en coordinacion con los actores sociales e 
institucionales y representar al mismo, cumpliendo y haciendo cumplir la Constitucion Politica del 
Estado, Carta Organica 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 conduccion de la Municipalidad.

III. RESPONSABILIDAD

Planiflcar, organizar, dirigir y controlar el Funcionamiento tecnico y administrative 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 dc la Constitucion Politica del Estado Plurinacional.
b) Las establecidas en la Ley Marco de Autonomias y Descentralizacion.
c) Las establecidas en el articulo 26 de la Ley de Gobiernos Autonomos Municipales

FUNCIONES Y/O ATRIBUCIONES ESPECIFICAS
a) Representar al Gobierno Autonomo Municipal.
b) Presentar Proyectos de Ley Municipal al Concejo Municipal.
c) Promulgar las Leyes Municipales u observaiias cuando corresponda.
d) Dictar Decretos Municipales. conjuntamente con las y los Secretarios Municipales.
e) Dictar Decretos Ediles.
f) Aprobar su estructura organizativa mediante Decreto Municipal.__________________
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g) Proponer y ejecutar poh'ticas publicas del Gobierno Autonomo Municipal.
h) Designar mediante Decreto Edil, a las Secretarias y los Secretaries Municipales, Sub 

Alcaldesas o Sub Alcaldes de Distritos Municipales y Autoridades de Entidades 
Desconcentradas Municipales, con criterios de equidad social y de genero en la 
participacion, en el marco de la interculturalidad.

i) 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 genero en la participacion e igualdad y 
complementariedad.

j) Dirigir la Gestion Publica Municipal.
k) Coordinar y supervisar las acciones del Organo Ejecutivo.
l) 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.

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

n) 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.

o) 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.

p) Proponer al Concejo Municipal, la creacion, modificacion o eliminacion de impuestos 
que pertenezean al dominio exclusive del Gobierno Autonomo Municipal.

q) Proponer al Concejo Municipal, para su aprobacion mediante Ley Municipal, los pianos 
de zonificacion y valuacibn zonal, tablas de valores segiin la calidad de via de suelo y la 
Delimitacion literal de cada una de las zonas determinadas. como resultado del proceso 
de zonificacion.

r) 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.

s) 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) boras de aprobados los mismos.

t) Presentar informes de rendicion de cuentas sobre la ejecucion del Programa de 
Operaciones Anual y el Presupuesto. en audiencias publicas por lo menos dos (2) veces 
al ano.

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

v) Resolver los recursos administrativos, conforme a normativa nacional vigente.
w) Ordenar la demolicion de inmuebles que no cumplan con las normas de servicios 

basicos, de uso de suelo, subsuelo y sobresuelo, 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.

x) Presentar al Concejo Municipal, la propuesta de reasignacion del uso de suelos.
y) Suscribir convenios y contralos.
z) Disenar, definir y ejecutar politicas, planes, programas y proyectos de politicas publicas

municipales. que promuevan la equidad social y de genero en la participacion, igualdad 
de oportunidades e 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 autorizacion de enajenacion de 
bienes de Dominio Publico y Patrimonio Institucional. una vez promulgada, remitirla a 
la Asamblea Legislativa Plurinaeional para su aprobacion. 

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

V. ESPECIF1CACION DEL PUESTO

a) Requisites Esenciales
S 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.

S Haber residido de forma permanente al menos los dos anos inmediatamente anteriores a 
la eleccion en el municipio de Colcapirhua.

^ Haber cumplido 21 anos para ser Alcalde o Alcaldesa.

b) Cualidades o Habilidades
^ Solida formacion Moral y Honestidad 
S Etica profesional.
^ Relaciones Humanas 
S Creatividad y dinamismo 
^ Capacidad para trabajar y ejercer el cargo. 
S Capacidad para decidir.
S Capacidad para resolver problemas

VI. SANCIONES

Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempeno 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 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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G.A.M.COL.

G0B1ERN0 AUT0N0M0 MUNICIPAL DE COLCAPIRHUA 
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES 

DELORGANO EJECUT1VO MUNICIPAL 
GESTION 2021

En vigencia a partir 
del 31 dc Mayo de 
2021

I. IDENTIFICACION DE LA UNIDAD

SECRETARIA ALCALDE 
Estrategico Operative 
Lineal del Alcalde o Alcaldesa 
Asistente Despacho

NOMBRE DE LA UNIDAD 
NIVEL JERARQUICO 
RELACION DE DEPENDENCIA 
RELACTON DE AUTORIDAD

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 Autonomo Municipal de Colcapirhua. aplicando 
normas y procedimientos para el registro y control adecuado, ademas de precautelar y 
salvaguardar la documentacion en general. Elaborar y disenar documentos adminislrativos y 
legales (proyectos de ordenanzas, resoluciones municipales y administrativas, notas y 
memorandums).

III. FUNCIONES

a) Asistir a la Alcaldesa o Alcalde en el ejercicio de sus Funciones.
b) Participar en reuniones en representacion de la alcaldesa o alcalde del GAM-COL a 

peticion expresa del Ejecutivo, con autoridades municipales. departamentales y 
nacionales.

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

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

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

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

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

h) Administrar la documentacion y correspondencia (recepcion, registro. analisis y 
remision a las aereas correspondientes)

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

j) 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 prosecueion de los tramites. asi mismo enviar|
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documentacion a las instilucion.es externas al GAM-COL. cuando corresponda.
l) 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 Tecnico, la 

organizacion de actividades festivas departamentales, nacionales
n) Coordinar con la las Secretarias Municipal Admini strati va Financiera y Tecnico, la 

organizacion de actividades para la entrega de obras en los distintos distritos del 
municipio de Colcapirhua.

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

IV. ESPECiFICACION DEL PUESTO

Reauisitos Esenciales 
a) Grade de Instruccion

Titulo en Secretariado Ejecutivo y/o haber cursado estudios en el Subsistema de 
educacion superior seiialado en la Ley 070 en ramas afines o en el area.

b) Anos de Experiencia
2 anos de experiencia general y/o 1 ano de experiencia especifica

c) Otros Conocimientos
S Ley 1178 y sus Decretos Reglamentarios 
S Manejo de paquetes computacionales 
S Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

d) Cualidades o Habilidades
S Solida formacion moral

Relaciones humanas y relaciones publicas 
V Capacidad de trabajo bajo presion 
S Creatividad y dinamismo 
^ Paciencia

V. SANCIONES

Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempeno 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 licitnd 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 licitnd. 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 Interne del Personal.
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COLCAPIAHIM G.A.M.COL.

GOBIERNO AUT0N0M0 MUNICIPAL DE COLCAPIRHUA 
MANUAL DE ORGAN1ZACION Y FUNCIONES 

DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL 
GESTION 2021 En vigencia a parti r 

del 31 de Mayo de 
2021

1. IDENTIFICACION DE LA UNIDAD

CHOFER ALCALDE 
Estrategico
Lineal del Alcalde o Alcaldesa 
Ninguna

NOMBRE DE LA UNIDAD 
NIVEL JERARQU1CO 
RE LAC I ON DE DEPENDENCIA 
RELACION DE AUTOR1 DAD

IL 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 liorarios establecidos por su inmediato superior.

Ill. FUNCIONES

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

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

la movilidad.
d) Portar en el vehiculo la autorizacion de circulacion y el carnet de libre estacionamiento.
e) Comunicar con la debida anticipacion a los responsables del mantenimiento y 

reparacion sobre fallas detectadas en su Funcionamiento.
f) Revisar el estado electromecanico del vehiculo antes de su Funcionamiento.
g) Portar consigo su licencia de conducir en forma permanente.
h) Cumplir con los horarios fijados por la Alcaldesa o Alcalde, demostrando disciplina y 

responsabilidad.
i) 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.

j) Velar por la buena imagen del Gobierno Autonomo Municipal de Colcapirhua en e 
desempeno de las diferentes actividades que se realiza en relacion con otras 
instituciones y poblacion en general.

k) Preservar los bienes asignados para el cumplimiento de sus Funciones especificas.
l) 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

Requisitos Escnciales 
a) Grado tie Instruccion

Chofer Profesional Categoria A, B y/o C
17



b) Anos de Expericncia
2 anos de experiencia

c) Otros Conocimientos
S Ley 1178 y sus Decretos Reglamentarios 
S Conocimientos sobre normas y otras disposiciones de transito 
S Conocimiento basico sobre mecanica automotriz 
•S Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

d) Cualidades o Habilidades
S Solida formacion moral 
S Relaciones humanas y relaciones publicas 
S Capacidad de trabajo bajo presion 
S Crealividad y dinamismo 
J Paciencia

V. SANCIONES

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

a) La responsabilidad adm ini strati va, 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 
mienlras 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. II, del Reglamento de la Responsabilidad por la Funcion Publica D.S. 23318 - 
A) y Reglamento Interno del Personal.

DIRECCION AUD1TOR1A 
INTERNA

10

AUDITOR SENIOR
32
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G.A.M.COL.
GOBIERNO AUT0N0M0 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

DIRECCION DEAUDITORIA INTERNA
Estrategico Operativo
Lineal del Alcalde o Alcaldesa
Sobre personal de su dependencia

NOMBRE DE LA UNIDAD 
NIVEL JERARQUICO 
RELACION DE DEPENDENCIA 
RELACION DE AUTORIDAD

II. OBJETIVO:

Asesorar a la Maxima Autoridad Ejecutiva (MAE), para logara una Administracion mas 
eficientey eficaz en las labores a realizar en el Gobierno Aulonomo 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 terminos de eficacia. eficiencia, economia y efectividad emergentes del desempefio 
Funciones, deberes y atribuciones asignadas a su cargo, en forma transparente oportuna y 
adecuada.

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

III. FUNCIONES

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

b) Elaborar y remitir a la MAE, la declaration de proposilos, autoridad y responsabilidad 
de la Direccion de Auditoria Interna, segun Resolucion CGR/1-018/2002 de 22/03/02 y 
Resolucion N° CGE-094/2012. hasta el 15 de enero de caga Gestion.

c) Elaborar y remitir a la Contraloria General del Estado, la declaracion anual de 
independencia y adhesion al codigo de etica 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 estrategica. de acuerdo a la Resolucion N° CGE/094/2013. 
para la evaluacion sistematica del control interno para un plazo de 3 a 5 anos.

g) Elaborar el 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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del 30 de septiembre de cada ano.
h) Ejecutar el Programa Operative 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.

i) Elaborar Programa Operative Anual Individual (POAi).
j) Programar, ejecutar, evaluar y reformular el presupuesto asignado a la Direccion.
k) Elaborar el informe de actividades y el cumplimiento del Programa Operative Anual en 

forma semestral y anual.
l) Informal* 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 per Resolucion N° CGE- 
1/045/2011.

m) Aprobara procedimientos de control interno y de los aspectos legales, tecnicos, 
economicos, financieros, contables, administrativos y de Gestion en general, mediante 
aceiones de control (examenes especiales, inspecciones e investigaciones) e informal' a 
la MAE y CGE.

n) Ejercer oportunamente el control interno posterior a todas las areas, 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 lineamientos y el cumplimiento del Plan Anual Operative, 
debidamente aprobado por la MAE y la CGE.

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

p) Establecer politicas aplicables a la actividad de auditoria interna y dirigir sus Funciones 
tecnicas y administrativas.

q) Disponer e instruir a los Auditores Senior (supervisor), examenes especiales a solicitud 
del Concejo Municipal y a la Maxima Autoridad Ejecutiva.

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

s) Programar anualmente el seguimiento a las recomendaciones formuladas en los 
in formes de auditoria.

t) Verificar el cumplimiento de las normas tecnicas y procedimientos de auditoria 
vigentes. en las labores ejecutadas por los Auditores.

u) 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.

v) Evaluara el desempeno del personal de la Direccion en forma semestral y anual.
w) Elaborar el Programa de Capacitacion al personal en forma anual y autorizar la 

asistencia del personal de la DAI, a los cursos y seminarios auspiciados por la CGE. 
declarandose en comision en coordinacion con la Jefatura de RRHH.

x) Coordinar en forma permanente las auditorias a realizar con la CGE.
y) Participar en el proceso y seleccion del personal, para su incorporacion a la Direccion 

de Auditoria Interna.
z) 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 Instrucciones impartidas por el inmediato superior.
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IV. ESPECIFICACION DEL PUESTO

Rcquisitos Esenciales
^ Grado de Instruction: Ti'tulo en Provision Nacional en Auditoria y/o Contabilidad 

Publica. contar con el correspondiente registro en el Colegio de Auditores.

a) Anos de Experiencia
2 anos de experiencia general

b) Otros Conocimientos
'S Constitution Politica del Estado 
S Ley 1178 y sus Decretos Reglamentarios
S Ley de Gobiernos Autonomos Municipales, Normas, Reglamentos y Disposiciones 

especiales internas vigentes sobre la materia 
S Ley 2027 Estatuto del Funeionario Publico
^ Conocimientos sobre la Ley N°004 de lucha contra la corruption y enriquecimiento 

ilicito e investigacion de fortunas Marcelo Quiroga Santa Cruz 
^ Conocimiento sobre la Ley N°031 de Autononn'as y Descentralizacion Andres Ibanez 
S Normas Basicas de los Sistemas de Administracion y Control Gubernamental 
^ Normas de Auditoria Gubernamental 
S Disposiciones emitidas por la CGE 
S Conocimiento del Sistema Informatico S1GEP y SIGMA 
^ Manejo de paquetes computacionales 
S Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

c) Cualidadcs o Habilidades
S Capacidad de mando, responsabilidad y ser minueioso.
S Capacidad de trabajar en equipo.
S Mantener relaciones de trabajo con las distintas unidades de la estruetura organizativa. 
S Resolver conflictos de su municipio 
S Ser lider y proactivo

V. SANCIONES

Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempeno 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 action 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 ineumplimiento generara responsabilidades anteriormente meneionadas 
(Art. 3, parrafo I, II, del Reglamento de la Responsabilidad por la Funcion Publica D.S. 23318 - 
A) y Reglamento Interne del Personal.
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>•" cowawTKSm 'f G.A.M.COL.
G0B1ERN0 AUT0N0M0 MUNICIPAL DE COLCAPIRHUA 
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCJONES 

DEL ORGANO E.IECUT1VO MUNICIPAL 
GESTION 2021

En vigencia a partir 
del 31 dc Mayo de 
2021

I. IDENTIFICACION DE LA UNIDAD

AUDITOR SENIOR
Estrategico Operativo
Lineal del Auditor Interno
Sobre su personal de su dependencia

NOMBRE DE LA UNIDAD 
NIVEL JERARQUICO 
RELACION DE DEPENDENCIA 
RELACION DE AUTORIDAD

II. OBJET1VO:

Apoyar a la Direccion y contribuir al logro de los objetivos de la Entidad mediante la evaluacion 
periodica del control interno financiero, economico y administrativo del Gobierno Autonomo 
Municipal de Colcapirhua. mediante la elaboracion de informes, supervision, evaluaciones, 
analisis de las auditorias en ejecucion; formiilando recomendaciones, que orienten las decisiones 
de las autoridades respectivas sobre cada uno de los cases desarrollados. La supervision, incluye 
dirigir los esfuerzos del equipo de auditon'a hacia la consecucion de los objetivos de auditoria.

III. 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 el Plan Operativo Anual.

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

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

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 Tecnicas 

de Auditoria Aplicables.
e) 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. oriental- y entregar al equipo de auditoria, sobre la ejecucion del 

realizar, para el logro de los objetivos de auditoria programados en el POA de la 
Direccion.

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

h) Instruir al equipo de auditoria e informarse de los problemas significativos.
i) Revisar el trabajo realizado por los Auditores.
j) Ayudar a resolver problemas tecnicos y administrativos que se presenten en las 

auditorias a desarrollar.

examen a
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k) Asistir y entregar oportunamente al equipo cle auditon'a.
l) Elaborar los informes de control interno. eon indicios de responsabilidad y 

circunstanciales, de acuerdo a las Normas de Auditoria Gubernamental, basados en los 
papeles de trabajo presentados por los auditores.

m) Formular recomendaciones para el mejoramiento del control interno en la entidad.
n) Conducir auditorias especiales y seguimiento a recomendaciones que efectuen los 

auditores. contenidas en los informes de auditorias emitidos.
o) Presentar informes de acurdo a Normas de Auditoria Gubernamental y Guias emitidas 

por la CGE.
p) 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.

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

r) Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales en vigencia.
s) Informar al Director sobre las irregularidades detectadas y hallazgos de auditoria con 

indicios de responsabilidad por la Funcion publica.
t) Informar al Director sobre asuntos o problemas referentes a las labores de control 

realizadas.
u) Supervisar los papeles de trabajo realizados por los auditores. en los papeles de trabajo 

debe quedar evidencia de supervision ejercida durante lodas las etapas del examen.
v) Evaluar el desempeno de los auditores a su cargo en forma semestral y anual.
w) Preservarlos bienes asignados a su cargo para el cumplimiento de sus Funciones 

especiiicas.
x) Realizar otras tareas delegadas por la Direccion.
y) Cumplir Instrucciones impartidas por su inmediato superior.

IV. ESPECiFICACION DEL PUESTO

Requisites Esenciales 
a) Grado de Instruccion
S Titulo en Provision Nacional en Auditoria y/o Contabilidad Publica, contar con el 

correspondiente registro en el Colegio de Auditores.

b) Anos de Experiencia
2 anos de experiencia general

e) Otros Conocimientos
V Constitucion Politica del Eslado
^ Ley 1178 y sus Decretos Reglamentarios
S Ley de Gobiernos Autonomos Municipales. Normas, Reglamentos y Disposiciones 

especiales internas vigentes sobre la materia 
S Ley 2027 Estatuto del Funcionario Publico
S Conocimientos sobre la Ley N°004 de lucha contra la corrupcion y enriquecimiento 

ilicito e investigacion de fortunas Marcelo Quiroga Santa Cruz
V Conocimiento sobre la Ley N°031 de Autonomias y Descentralizacion Andres Ibanez
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^ Normas Basicas de los Sistemas de Administracion y Control Gubernamental
S Normas de Auditoria Gubernamental
S Disposiciones emitidas por la CGE
'C Conocimiento del Sistema Informatico S1GEP y SIGMA
^ Mane jo de paquetes computacionales
S Elablar al menos dos idiomas oficiales del pais

d) Cualidades o Habilidades
Capaeidad de mando, responsabilidad y ser minucioso.
Capaeidad de trabajar en equipo.
Mantener relaciones de trabajo con las distintas unidades de la estructura organizativa. 

■S Resol ver conflictos de su municipio 
S Ser lider y proactivo

V. SANCIONES

Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempeno 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 actinides 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, II, del Reglamento de la Responsabilidad por la Funcion Publica D.S. 23318 - 
A) y Reglamento Interne del Personal.
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G.A.M.COL.
GOBIERNO AUT0N0M0 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

JEFATURA DE T RAN SP AREN CIA Y 
LUCHA CONTRA LA CORRUPCION
Estrategico Operativo
Lineal del Alcalde o Alcaldesa
Ninguno

NOMBRE DE LA UNIDAD

NIVEL JERARQUICO 
RELACION DE DEPENDENCIA 
RELACION DE AUTORIDAD

II. OBJETIVO:

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

Constituirse en un Organo tecnico del Gobierno Autonomo Municipal, con potestad para ejecutar 
tcndientes a transparentar la Gestion publica. prevenir posibles actos de corrupcion y/oacciones

fait a de transparencia. acumulacion de pniebas que determine la existencia de responsabilidades 
por la Funcion publica

III. 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.
c) 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 comision de posibles 

hechos de corrupcion o falta de transparencia.
e) Recopilar informacion necesaria dentro del seguimiento y monitoreo de las denuncias 

con el fin de establecer los hechos denunciados.
1) 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 
acciones y responsabilidades conforme a normativa actual.

i) Realizar seguimiento a los procesos administrativos, civiles penales, laborales. etc,
j) Brindar informacion sobre los scrvicios que el GAM-COL prcsta a la ciudadania._____

sus
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k) Promocionar la etica institucional.
l) Conformar el comite de Etica. en caso de no existir tin codigo o reglamento de etica.
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 Autonomo Municipal de Colcapirhua. frente a 

hechos y actos de corrupcion.
o) 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 scan asignadas por la autoridad superior

IV. ESPECiFlCACION DEL PUESTO

Reouisitos Esencialcs 
a) Grade de Instruccion
^ Titulo en Provision National en Licenciatura de Abogado.

b) Anos de Experiencia
2 anos de experiencia general

c) Otros Conocimientos
C Constitucion Politica del Estado 
S Ley 1178 y sus Decretos Reglamentarios
S Ley de Gobiernos Autonomos Municipales, Nonnas, Reglamentos y Disposiciones 

especiales internas vigentes sobre la materia 
C Ley N° 001 Marcelo Quiroga Santa Cruz 
C Ley 2027 del Estatuto del Funcionario Publico
C Normas Basicas de los Sistemas de Administracion y Control Gubernamental 
^ Manejo de paquetes computacionales 
C Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

d) Cualidades o Habilidades
C Capacidad de mando, responsabilidad y ser minucioso.
C Capacidad de trabajar en equipo.
C Mantener relaciones de trabajo con las distintas unidades de la estructura organizativa. 
S Resolver conflictos de su municipio 
S Ser lider y proactive

V. SANCIONES
Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempeno 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 action u omision.

b) Sc 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 cl 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 Funcion Piiblica D.S. 23318 - 
A) y Reglamento Interno del Personal.________________________________
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SECRETARIA MUNICIPAL 
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INSTITUCIONAL Y SOCIAL
2
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110

DIRECCION 
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DESARROLLO HUMANO
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G.A.M.COL.
GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE COLCAPIRHUA 
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES 

DEL ORGANO EJECUT1VO MUNICIPAL 
GESTION 2021 En vigencia a partir 

del 31 de Mayo de 
2021

I. IDENTIFICACION DE LA UN ID AD

SECRETAR1A MUN1 Cl PA L 
FORTALECIMIENTO INSTH UCIONAL 
V DESARROLLO SOCIAL 
Estrategico
Lineal del Alcalde o Alcaldesa 
Personal de su dependencia:

S Direccion de Desarrollo Humano 
S Direccion de Asesoria Legal 
S Encargado de Seguridad Ciudadana 
^ Apoyo SMFIDS

NOMBRE DE LA UNIDAD

NIVEL JERARQU1CO
RE LAC I ON DE DEPENDENCIA
RELACION DE AUTORIDAD

II. OBJETIVO:

Coadyuvar de forma efectiva en la ejecucion y cumplimiento dc 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 dc la Gestion.
Cumplir con los objetivos de todas las unidades Funcionales dependientes de la Secretaria 
Municipal de Fortalecimiento Instimcional y Desarrollo Social, basados cn los principios de 
eficiencia, eficacia y transparencia, orientados a brindar tin servicio de excelencia de los servidores 
publicos del GAM-COL hacia los usuarios.

III. 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 pollticas, tbcnicas 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 regimen normative e Instruccibn de la Alcaldesa o Alcaide Municipal.
e) Promover, coordinar, supervisar y elaborar informes sobre el desempebo de la Gestibn publica 

porresultados.
f) Coordinar y promover las tareas del Organo Ejecutivo Municipal con el Organo Legislative 

Municipal.
g) Conformar Consejos o instancias de coordinacion del Organo Ejecutivo de acuerdo a Instruccibn 

de la Alcaldesa o Alcalde Municipal.
h) Promover el desarrollo normative y tramitar los Proyectos de ley, de decretos y normative 

municipal, a ser elevados a consideracibn de la Alcaldesa o Alcalde y al Gabinete Municipal
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cuando corresponda, en el marco de la normativa vigente.
i) 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.

j) Mantener un registro correlative, 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.

k) 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.

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

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

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

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

p) Elaborar, disenar y ejecutar politicas municipales, dentro del ambito de sus competencias a traves 
de las Direcciones, Jefaturas y Unidades del Gobierno Autonomo Municipal.

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

r) 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, archive, sistematizacion y estadisticas de la 
documentacion.

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

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

u) Establecer mecanismos de coordinacibn y atencion de demandas de las organizacibnes sociales, 
instituciones publicas y privadas y personas particulares, en temas inherentes a la Gestion 
municipal.

v) Programar y coordinar actividades encomendadas por el Alcalde Municipal.

IV. ESPECIFICACION DEL PUESTO

Requisitos Esenciales 
a) Grado de Instruccibn
^ Poseer Titulo en Provision Nacional a nivel de Licenciatura de Ciencias Juridicas, 

Economia, Auditoria. Administracibn de Empresas. Ingenieria Comercial o ramas 
afines.

b) Anos de Experiencia
2 alios de expcriencia general y/o 1 de experiencia especifica
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c) 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 sobre manuales, procedimientos y reglamentos internos de la Institucion 
^ Conocimientos de la Ley N° 004 de Lueha 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

>4 Conocimientos sobre la Ley Financial y disposiciones legales en actual vigencia relativas 
al proceso

^ Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

d) Cualidades o Habilidades
S Capacidad de resolver problemas del Municipio 
^ Conocer las necesidades de su comunidad 
^ Capacidad de trabajar en equipo 
S Mantener relaciones de trabajo con las unidades 
S Solida formacion moral 
S Relaciones hiunanas y relaciones publicas 
S Manejar informacion conlidencial del Municipio

V. SANCIONES

Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempeno 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 omisidn.

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, eliciencia, 
transparencia y licitud. Su incumplimiento generara responsabilidades anteriormente mencionadas 
(Art. 3. parrafo L 1L del Reglamento de la Responsabilidad por la Funcion Ptiblica D.S. 23318 - 
A) y Reglamento Interno del Personal.__________________________ ______________________ _
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G.A.M.COL.
GOBIERNO AUT0N0M0 MUNICIPAL DE COLCAPIRHUA 
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES 

DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL 
GESTION 2021 En vigencia a partir 

del 31 de Agosto de 
2017

I. IDENTIFICACION DE LA UNIDAD

APOYO SMFIDS 
Estrategico Operative)
Lineal del Secretario Municipal de 
Fortalecimiento Institueional y Desarrollo 
Social (SMFIDS).
Ninguna

NOMBRE DE LA UNIDAD 
NIVEL JERARQUICO 
RELACION DE DEPENDENC1A

RELACION DE AUTORIDAD

II. OBJETIVO:

Brindar un apoyo eficiente a la SMFIDS a traves del manejo de la agenda, Administracion de la 
correspondencia municipal y coadyuvar en la coordinacion con las Secretarias Municipales las 
actividades regulares y las encomendadas por la MAE, en todas las instancias operativas del 
GAM-COL. a nivel Departamental. Nacional e Internacional.

III. FUNCIONES

Apoyar al SMFIDS en todos los aspectos de su correspondencia.
Administrar la Agenda de la Secretaria Municipal
Administrar la recepcion y despacho de la correspondencia del Secretario Municipal. 
Brindar asistencia y apoyo tecnico - administrative al SMFIDS. en la informacion, 
atencion y agilizacion de los asuntos y tramites remitidos a su consideracion, para el 
desarrollo normal, oportuno y eficiente de sus actividades.
Coadyuvar en la coordinacion de las acciones del Secretario Municipal con las 
Direcciones Municipales a su cargo para el seguimiento de asuntos o tramites 
adm ini strati vos que interesan al cargo, asi como notificarle de sus decisiones y por su 
intermedio a las areas instituciones o personeros involucrados para su eumplimiento. 
Cumplir y hacer cumplir. las politicas y decisiones emanadas del nivel superior. 
Coadyuvar con la realizacion y seguimiento de las actividades de productividad y 
calidad llevada adelante por el SMFIDS, formulando las acciones correctivas.
Facilitar la implementacion de normas y procedimientos que mejoren el 
Funcionamientoadministrativo y calidad de la Secretaria.
Conocer y cumplir la mision, politicas, intereses y objetivos del Gobierno Autonomo 
Municipal de Colcapirhua.
Desempenar otras Funciones asignadas por instancias superiores, en el ambito de 
sucompetencia y normativa legal vigente

«)
b)
<0
d)

e)

0
8)

h)

i)

j)

IV. ESPECIFICACION DEL PUESTO

Reouisitos Esenciales 
a) Grado de Instruccion
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Haber cursado o estar cursando estudios en el Subsistema de education superior 
seiialado en la Ley 070.

b) Anos de Experiencia
1 anos de experiencia general

c) Otros Conocimicntos
S Ley 1178 y sus Decretos Reglamentarios 
v'' Manejo de paqueles computacionales 
•/ Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

d) Cualidades o Habilidades
•S Solida formation moral

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

Paciencia

V. SANCIONES
Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempeno de las Funciones 
deberes y atribueiones 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 attitudes 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. IL del Reglamento de la Responsabilidad por la Funcion Publica D.S. 23318 
A) y Reglamento Interno del Personal.

DIRECCI6N DE 
DESARROLLO HUMANO
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G.A.M.COL.
GOBIERNO AUT0N0M0 MUNICIPAL DE COLCAPIRHUA 
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES 

DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL 
GESTION 2021 Bn vigencia a partir 

del 31 de Mayo de 
2021

I. IDENTIFICACION DE LA UNIDAD

DIRECCION DE DESARROLLO HUMANO
Estrategico
Lineal de la Secretan'a Municipal de
Fortalecimiento Institucional y Desarrollo
Social
Personal de su dependencia:

S Responsable de Unidad de Defensoda 
y Asistencia Social 

^ Encargado de Comunicaciones 
Encargado de Relaciones Publicas 

S Encargado de Cullura y Turismo 
^ Encargado de Programas en Educacion 
S Encargado de Educacion 
S Encargado de Deportes 
S Encargado de Seguridad ciudadana 
'S Apoyo de Desarrollo Humano

NOMBRE DE LA UNIDAD 
NIVEL JERARQUICO 
RELACION DE DEPENDENCIA

RELACION DE AUTOR1DAD

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 genero y el desarrollo economico 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 maleriales de apoyo en areas 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.

III. 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.
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b) Guiar la asignacion de recursos m las areas concernientes al desarrollo humano. 
brindando el respaldo necesario, para generar espacios de participacion, motivando 
iniciativas que beneficien a las organizaciones sociales.

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

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

e) Generar poli'ticas y planes transversales e interinstitucionales de seguridad ciudadana.
f) Dirigir y coordinar tareas de apoyo al area de educacion, estableciendo directrices para 

el cumplimiento de las nuevas competencias asignadas al GAM-COL.
g) Dirigir y coordinar tareas de apoyo al area de salud, desarrollando las directrices 

necesarias para el cumplimiento de las competencias asignadas al GAM-COL.
h) Promover y fomentar la actividad deportiva en cumplimiento a normas vigentcs
i) Coordinar la aplicacion de poli'ticas sobre asuntos de genero, generacionales y de 

lamilia precautelando la vigencia de los derechos del ciudadano de conformidad al 
marco legal previsto en el Codigo Nino. Nina y Adolescente. Ley N° 1674 Contra la 
Violencia en la Familia o Domestica y otras disposiciones legales.

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

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

l) Promover y atender, cuando corresponda y de manera sostenible, los programas de 
alimentacion complementaria y suplementaria de nihos, ninas y adolescentes del sector 
educativo.

m) Promover acciones preventivas que favorezcan la salud mental y fisica de los niiios. 
ninas y adolescentes.

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

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

p) Mantener riguroso control de la dotacion de materiales destinados al sector educacion.
q) 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.

r) Conformar el Comite de Seguridad Ciudadana con los responsables de las areas 
organizacionales (Secretaries Municipales. Directores). que esten relacionados con el 
tern a.

s) Elaborar el POA de la Direccion.
t) Elaborar politicas. planes y programas para el desarrollo de los servicios de educacion. 

Cultura, Turismo, deportes y derechos ciudadanos, en coordinacion con entidades 
nacionales y departamentales.

u) Asegurar la dotacion y reposicion de los bienes muebles e inmuebles, destinados a la 
prestacion de servicios educativos. deportivos; asi como coordinar su mantenimiento.

v) Remitir informacion referente al manejo y disposicion de bienes de los servicios 
educativos, deportivos, de cultura y turismo, a la Direccion de Desarrollo Humano.

w) Desarrollar politicas y acciones que defiendan y protejan los derechos de las mujeres, 
ninos, adolescentes, jovenes, personas con discapacidad y del adulto mayor en el 
territorio del Municipio.

x) 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 genero y 

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

IV. ESPECiFlCACION DEL PLESTO

Reauisitos Esenciales 
a) Grado de Instruccion
^ Poseer Titulo en Provision Nacional a nivel de Licenciatura en Ciencias Juridicas. 

Administracion deEmpresas, Sociologia o ramas afines.

b) Anos de Experiencia
2 anos de experiencia general

c) Otros Conocimientos
S Ley 1178 y sus Decretos Reglamentarios 
^ Conocimientos sobre la Ley del Funcionario Publico 2027 
S Conocimientos sobre la Ley de Gobiernos Autonomos Municipales 482 
S Conocimiento sobre Ley 475 Ley integral de servicios de salud 

Manejo de Recursos Humanos
^ Conocimientos sobre manuales, procedimientos y reglamentos internes de la Institucion 
^ Manejo de paquetes computacionales 
^ Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

d) Cualidades o Habilidades
^ Capacidad de resolver problemas del Municipio 

Capacidad de trabajar en equipo 
S Mantener relaciones de trabajo con las unidades 
J Solida formacion moral 
S Relaciones humanas y relaciones publicas 
S Capacidad de trabajo bajo presion 
^ Manejar informacion confidencial del Municipio

V. SANCIONES
Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempeno 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 per todo servidor 
mientras no se demuestre lo contrario. (Art. 28 de la Ley 1178 SAFCO)

El servidor Publico tiene el debar de desempenar sus Funciones con eficacia. economia, eficiencia, 
transparencia y licitud. Su incumplimiento generara responsabilidades anteriormente mencionadas 
(Art. 3. parrafo 1, IL del Reglamento de la Responsabilidad por ia Funcion Piiblica D.S. 23318 - 
A) y Reglamento Interno del Personal.________________________________________________
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;wt< G.A.M.COL.
GOBIERNO AUT0N0M0 MUNICIPAL DE COLCAPIRHUA 
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES 

DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL 
GESTION 2021 En vigencia a parti r 

del 31 de Mayo de 
2021

L IDENTIFICACION DE LA UNIDAD

APOYO DESARROLLO MUMANO 
Operative
Director de Desarrollo Humano 
Personal de su dependencia:

S Asistente Municipal Edillcio Central 
GAMC

NOMBRE DE LA UNIDAD 
NIVEL JERARQUICO 
RELACION DE DEPENDENCIA 
RELACION DE AUTORIDAD

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 coordinacion con las diferentes unidades de la Direccion junto al 
Asistente Municipal Edificio Municipal GAMC. permitir la conexion administrativa efectiva para 
el mejor desempeno instilucional de la Direccion de Desarrollo Humano.

III. 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
c) Administrar la recepcion y despacho de la correspondencia del Director de 

Desarrollo Humano.
d) Brindar asistencia y apoyo tecnico - administrativo al Director de area, en la 

informacion. atencion y agilizacion de los asuntos y tramites remitidos a su 
eonsideracion, para el desarrollo normal, oportuno y eliciente de sus actividades.

e) 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.

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

Autonomo Municipal de Colcapirhua.
i) Desempenar otras Funciones asignadas por instancias superiores, en el ambito de 

sucompetencia y normaliva legal vigente

IV. ESPECiFICAClON DEL PUESTO

Reauisitos Esenciales
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a) Grade de Instruction
Haber cursado o estar cursando estudios en el Subsistema de education superior 
senalado en la Ley 070en ramas afines.

b) Anos de Experiencia
1 anos de experiencia general

c) Otros Conocimientos
S Ley 1178 y sus Decretos Reglamentarios 
y Conocimientos sobre la Ley del Funcionario Publico 2027

Conocimientos sobre la Ley de Gobiernos Autonomos Municipales 482 
x' Conocimiento sobre la Ley 548, Ley 348 
S Conocimiento sobre relaciones humanas y publicas
^ Conocimientos sobre manuaies, procedimientos y reglamentos internes de la Institution 
S Manejo de paquetes computacionales

Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

d) Cualidades o Habilidadcs
^ Capacidad de trabajar en equipo
/ Mantener relaciones de trabajo con las unidades
S Solida formation moral
■S Relaciones humanas y relaciones publicas
^ Capacidad de trabajo bajo presion
S Manejar informacion confidential del Municipio

V. SANCIONES

Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempeno 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 action 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 desempehar sus Funciones con eficacia, economia. eilciencia, 
transparencia y licitud. Su incumplimiento generara responsabilidades anteriormente mencionadas 
(An. 3, parrafo I, II, del Reglamento de la Responsabilidad por la Funcion Publica D.S. 23318 - 
A) y Reglamento Interno del Personal.
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G.A.M.COL.
GOBIERNO AUT0N0M0 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 IWIDAD

ASISTENTE MUNICIPAL EDIFICIO
CENTRAL GAMC
Operalivo
Apoyo Desarrollo Humano 
Ninguna

NOMBRE DE LA UNI DAD

NIVEL JERARQU1CO 
RELACION DE DEPENDENCE 
RE LAC ION DE AUTOR1DAD

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 
Director de Desarrollo Humano contactarse oportuna y efectivamente con la correspondencia 
municipal y disposiciones administrativas con cada una de las unidades dependientes de esta 
direccion.

III. FUNCIONES

a) Trasladar la informacion a las unidades organizacionales de la Direccion de Desarrollo 
Humano del Gobierno Autonomo 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

e) Apoyo en el manejo de los Archivos de la Direccion de Desarrollo Humano
d) Recibir y ordenar toda la correspondencia.
e) Otras que le scan asignadas por su inmediato superior.

IV. ESPECIFICACION DEL PUESTO

Reauisitos Esenciales 
a) Grado de Instruction

Haber concluido el nivel secundario.

b) Anos de Experiencia
1 anos de experiencia general

c) Otros Conocimicntos
V Constitucion Politica del Estado 
S Ley 1178 y sus Decretos Reglamentarios

38



^ Ley de Gobiernos Autonomos Municipales, Nonnas, Reglamentos y Disposiciones 
especiales internas vigentes sobre la materia 
Ley N° 001 Marcelo Quiroga Santa Cruz 

^ Ley 2027 del Estatulo del Funcionario Publico
^ Normas Basicas de los Sistemas de Administracion y Control Gubernamental 
v' Manejo de paquetes eomputacionales 
S Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

d) Cualidades o Habilidades
S Capacidad de mando, responsabilidad y ser minucioso.
^ Capacidad de trabajar en equipo.
^ Mantener relaciones de trabajo con las distintas unidades de la estructura organizativa. 
S Resolver conflictos de su municipio 
S Ser lider y proactive

V. SANCIONES

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

a) La responsabilidad adm ini strati va, 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 anleriormente mencionadas 
(Art. 3. parrafo I, II, del Reglamento de la Responsabilidad por la Funeion Publica 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 vigcncia a partir 
del 31 de Mayo de 
2021

I. IDENTIFICACION DE LA UNI DAD

NOMBRE DE LA UNIDAD ENCARGADO DE RE LAC I ONES
PUBLICAS
Estrategico Operative
Lineal de la Secretaria Municipal de 
Fortalecimiento Institucional y Desarrollo Social
Personal de su dependencia:

Z Ninguna

NIVEL JERARQUICO 
RELACION DE DEPENDENCIA

RELACION DE AUTORIDAD

II. 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.

III. FUNCIONES

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

b) Solicitar inlbrmacion de interes general constantemente a todas las dependencias de la MAE, a 
objeto de manejar los antecedentes suficientes para informal- al publico y la comunidad a traves 
de sitio web y redes sociales.

c) Coordinar las conferencias de prensa, entrevistas, reuniones donde asista el alcalde.
d) Mantener actualizado todas las publicaciones de sitios web y redes sociales dependientes del 

Municipio.
e) Publicar en medios impresos. electronicos y redes sociales los avisos que requiera la
f) Administracion publica municipal y difundirlos entre la comunidad.
g) Brindar cobertura de fotografia a las actividades. programas y obras que lleve a cabo el 

Gobierno Autonomo Municipal, en coordinacion con las distintas unidades ad mini strati vas.
h) Editar y disenar una revista para difundir entre la comunidad las actividades del Gobierno
i) Municipal, con la periodicidad que se requiera.
j) Realizar todas las actividades que sus superiores jerarquicos le asignen dentro las leyes y 

rcglamentos existentes en el ambito de su competencia.

IV. ESPECiFlCACION DEL PUESTO

Requisitos Esenciales 
a) Grado de Instruccion

Y Poseer Titulo a nivel Licenciatura y/o haber cursado estudios superiores
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b) Anos dc Experiencia
1 anos de experiencia general

c) Otros Conocimientos
S Ley 1178 y sus Decretos Reglameniarios 
S Conocimientos sobre la Ley del Funcionario Publico 2027 
V Conocimientos sobre la Ley de Gobiernos Autonomos Municipales 482 
S Conocimiento sobre la Ley 292 General de Turismo 
^ Conocimiento sobre relaciones humanas y publicas 
S Manejo de paquetes computacionales 
S Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

d) Cualidades o Habilidades
/ Capacidad de resolver problemas del Municipio 
^ Capacidad de trabajar en equipo 
S Mantener relaciones de trabajo con las unidades 
S Soli da formacion moral 
S Relaciones humanas y relaciones publicas 
^ Capacidad de trabajo bajo presion 
S 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 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 actinides 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 L II, del Reglamento de la Responsabilidad por la Funcion Publica 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 
NIVEL JERARQUICO 
RELACION DE DEPENDENC1A

ENCARGADO DE COMUNICACION 
Eslrategico Operativo
Lineal de la Secretaria Municipal de 
Fortalecimiento Institueional y Desarrollo 
Social
Personal de su dependencia:

S Ninguna
RELACION DE AUTOR1DAD

II. 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.

III. FUNCIONES

a) Elaborar, actualizar e implementar la politica de comunicacion estrategica y prensa a nive! 
nacional y regional

b) Plan!Hear e implementar la nueva Gestion de prensa acorde con los actuates desafios 
institucionales.

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

d) Establecer la agenda mediatica de interes institueional para el relacionamiento nacional y 
regional con los medios de comunicacion y la sociedad en su conjunto.

e) Priorizar y proponer ambitos de posicionamiento institueional en la agenda mediatica.
f) Difundir informacion oportuna, continua y estrategica a medios de comunicacion masivos y 

virtuales a partir de un plan de medios y en respuesta a la coyuntura.
g) Manlener informados a los servidores publicos y en todas las dependencias y a la poblacion 

en general, sobre las actividades realizadas por el Gobierno Autonomo Municipal.
h) Potenciar la imagen institueional con una politica de relaciones publicas acorde a las nuevas 

Eneas estrategicas de la institucion.
i) Promover una Gestion de prensa proactiva que eslablezca potenciales alianzas comunidades 

similares a nivel estatal.
j) Administrar las Relaciones Publicas, desde un conjunto de acciones de comunicacion 

estrategica coordinadas y sostenidas coordinando con el Encargado de comunicacion. a fin 
de fortalecer los vinculos con estas instancias y fortalecer la imagen institueional mediatica.

IV. ESPECIFICACION DEL PUESTO



Rcuuisitos Escncialcs
a) Grado de Instruccion
^ Poseer Titulo a nivel Licenciatura y/o haber cursado estudios superiores

b) Anos de Experiencia
1 anos de experiencia general

c) Otros Conociinientos
^ Ley 1178 y sus Decretos Reglamentarios 
^ Conocimientos sobre la Ley del Funcionario Publico 2027 
S Conocimientos sobre la Ley de Gobiernos Autonomos Municipalcs 482 

Conocimiento sobre la Ley 292 General de Turismo 
S Conocimiento sobre relaciones humanas y publicas 
^ Manejo de paquetes computacionaies 
^ Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

d) Cualidades o Habilidades
S Capacidad de resolver probiemas del Municipio 
S Capacidad de trabajar en equipo 
^ Mantener relaciones de trabajo con las unidades 
^ Solida formacion moral 
S Relaciones humanas y relaciones publicas 
S Capacidad de trabajo bajo presion 
S Manejar informacion confidencial del Municipio

V. SANCIONES

Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergente del desempeno 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 L 1L del Reglamento de la Responsabilidad por la Funcion Publica D.S. 23318 - A) 
y Reglamento Interno del Personal.
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G.A.M.COL.
GOBIERNO AUT0N0M0 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

ENCARGADO DE CULTURAS Y
TURISMO
Estrategico Operative
Lineal del Director de DesaiTollo Humano
Personal de su dependencia:

^ Auxiliar de Turismo 
■/ Apoyo Banda Municipal

NOMBRE DE LA UNIDAD

NIVEL JERARQUICO 
RELACION DE DEPENDENCIA 
RELACION DE AUTORIDAD

II. 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 coleetiva, para su reconocimiento y vaioracion en la poblacion.

III. FUNCIONES

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

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

c) Fomentar toda iniciativa artistica y las expresiones culturales de nuestra ciudad.
d) Realizar de forma anual la programacion de los requerimientos y la ejecucion de la 

agenda de ferias culturales y espectaculos publicos.
e) Evaluar y promover proyectos culturales que tengan un earacter de sostenibilidad.
f) Incentivar las creaciones artfsticas. populares y la salvaguarda de sus valores artistico 

culturales.
g) Supervisar la Administracion de museos, bibliotecas y hemerotecas para realizar la 

programacion y ejecucion de programas, proyectos, etc.
h) Promover el turismo promocionando los valores culturales y atractivos naturales de la 

jurisdiccion Municipal
i) Establecer normas de uso publico dirigidas a los operadores y agentes turisticos.
j) Realizar seguimiento y control de prescrvacion del patrimonio historico, arquitectonico 

y cultural.
k) Procurar el financiamiento y supervision de ediciones de libros, revistas, follelos y otras 

publicaciones seleccionadas, para difundir la cultura y arte de la municipalidad.
l) Desarrollar y coordinar con institueiones relacionadas, tareas de informacion, asistencia 

y servicio al turismo.
m) Codificar, clasificar, catalogar y realizar permanetite inventariacion del patrimonio

44



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

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

o) Difundir a traves de los diferentes medios de comunicaeion informes sobre colecciones 
de bienes culturales, expuestos y mantenidos en el Museo Antropologico.

p) Elaborar planes y programas para mejorar e incremental' su stock en el Museo 
Antropologico.

q) Coordinar con la Direccion de Desarrollo Humano la elaboracion del Catalogo Urbano- 
Regional.

r) Investigar y analizar: libros. revistas, periodicos documentos y otros. para recopilar 
datos sobre hechos trascendentales del municipio.

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

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

u) 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 e intangible.

v) 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.

IV. ESPECIFICACION DEL PUESTO

Reauisitos Esenciales 
a) Grado de Instruccidn

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

b) Anos de Expcricncia
1 anos de experiencia general

c) Otros Conocimientos
S Ley 1178 y sus Decretos Reglamentarios 
^ Conocimientos sobre la Ley del Funcionario Publico 2027 
S Conocimientos sobre la Ley de Gobiernos Autonomos Municipales 482 
^ Conocimiento sobre la Ley 292 General de furismo 
S Conocimiento sobre relaciones humanas y piiblicas 
^ Manejo de paquetes computacionales 
^ Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

d) Cualidades o Habilidades
^ Capacidad de resolver problemas del Municipio 
^ Capacidad de trabajar en equipo 
^ Mantener relaciones de trabajo con las unidades 
S Solida formacion moral 
^ Relaciones humanas y relaciones publicas 

Capacidad de trabajo bajo presion 
S Manejar informacion confidencial del Municipio

V. SANCIONES
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Todo Seividor Publico respondera de los resultados emergentes del desempeilo 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 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 I, II, del Reglamento de la Responsabilidad por la Funcion Publica D.S. 23318 - 
A) y Reglamento Interno del Personal.
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G.A.M.COL.
GOBIERNO AUT0N0M0 MUNICIPAL DE COLCAPIRHUA 
MANUAL DE ORGANIZAC !ON Y FUNCIONES 

DEL ORGANO EJECUT1VO MUNICIPAL 
GESTION 2021 En vlgencia a partir 

del 31 de Mayo de 
2021

I. 1DENTIFICAClON DE LA UNIDAD

AUXILIAR DE TURISMO Y CULTURA 
Operative
Lineal del Encargado de Culturas y Turismo 
Ninguna

NOMBRE DE LA UNIDAD 
NIVEL JERARQU1CO 
RELACION DE DEPENDENCIA 
RELACION DE AUTOR1DAD

11. OBJETIVO:

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

III. FUNCIONES

a) Apoyar en la elaborar el Plan Municipal de Turismo del Municipio.
b) Proponer politicas locales de turismo.
c) Promover las condiciones para un adecuado desarrollo de la actividad turistica en el 

Municipio.
d) Generar oportunidades para el desarrollo de la pequena empresa prestadora de servicios 

turisticos fomentando la competitividad e incrementando circuitos turisticos.
e) Generar proyectos de infraestructura y equipamiento de espacios turisticos.
1) Implementar y mantener actualizada la Red de Informacion Turistica del Gobierno 

Autonomo Municipal.
g) Promover actividades de capacitacion, promocion y sensibilizacion turistica.
h) Elevar los niveles de competitividad de la oferta turistica con el diseno y edicion de 

material de promocion turistica.
i) Otras que le scan asignadas por la autoridad superior.

IV. ESPECIFICACION DEL PUESTO

Reouisitos Esenciales 
a) Grado de Instruecion

Haber cursado o estar cursando estudios en Educacion Secundaria del Subsistema de 
educacion regularseiialado en la Ley 070.

Anos de Experieneia
1 anos de experieneia general

b) Otros Conoeimientos
V Ley 1178 y sus Decretos Reglamentarios 
Z Conoeimientos sobre la Ley del Funcionario Publico 2027 
^ Conoeimientos sobre la Ley de Gobiernos Autonomos Munieipales 482
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v' Conocimiento sobre la Ley 292 General de turismo 
S Manejo de paquetes computacionales 
'Z Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

c) Cualidades o Habilidades
S Capacldad de resolver problemas del Municipio 
^ Capacidad de trabajar en equipo 
S Mantener relaciones de trabajo con las unidades 
S Solida formacion moral 
^ Relaciones humanas y relaciones publicas 
^ Capacidad de trabajo bajo presion 
S Manejar informacion confidencial del Municipio

V. SANCIONES

Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempeno 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 I. 1L del Reglamento de la Responsabilidad por la Funcion Publica D.S. 23318 - 
A) y Reglamento Interno del Personal.
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COtCAPOWItM 7!' G.A.M.COL.
GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE COLCAPIRHUA 
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES 

DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL 
GESTJON 2021 En vigencia a partir 

del 31 de Mayo de 
2021

I. IDENTIFICACION DE LA UN IDA D

APOYO BANDA MUNICIPAL 
Operative
Lineal del Encargado de Cullura y Turismo 
Personal de su dependencia

S Personal Banda Municipal 1-lI-IlI-lV- 
V-VI-V1I-VI1I-IX-X-XI-XI1

NOMBRE DE LA UNIDAD 
NIVEL JERARQUICO 
RELACION DE DEPENDENCIA 
RELACION DE AUTORIDAD

II. OBJETIVO:

Mantener un solido y constante equilibrio aitistico 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 Autonomo Municipal de Colcapirhua.

III. FUNCIONES

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

b) Adelantar dentro del marco de sus Funciones, las Gestiones para la formacion 
cultural.intercambior promocion y difusion de la Banda Municipal.

c) Promover la capacitacion Municipal de los integrantes de la Banda Municipal.
d) Dirigir los ensayos y presentaciones de la Banda que se delerminen en la programacion 

aprobada por la Jefatura que esta designe.
e) Coordinar y organizar proyectos nacionales y departamentales, para promocionar y 

difundir la imagen del Municipio.
1) Velar porque la Banda Municipal, conserve su arraigo social dentro de la tradicion 

social del Municipio.
g) Programar conciertos y retretas publicos, en las fechas y sitios que determine el Alcalde 

y/o Alcaldesa
h) Disponer la participacion de la Banda Municipal en las diferentes actividades civico- 

culturales, que se organicen en el Municipio con ocasion de fiestas patronales o 
culturales.

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

IV. ESPECIFICACION DEL PUESTO

Requisitos Esencialcs 
a) Grado de Instruccion
V Profesor de Musica. o titulo de certificacion de competencias laborales.
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b) Anos de Expcriencia
1 anos de expcriencia general

c) Otros Conociinientos
/ Ley 1178 y sus Decretos Reglamentarios 
S Conocimientos sobre la Ley del Funcionario Publico 2027

Conocimientos sobre la Ley de Gobiernos Autonomos Municipales 482 
S Conocimientos sobre manuales, procedi mi entos y reglamentos internes de la Institucion 
S Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

(I) Cualidades o Habilidades
v/ Capacidad de trabajar en equipo 
'S Solida formacion moral 
y Relaciones humanas y relaciones publicas 
■S Manejar informacion confidencial del Municipio

V. SANCIONES

Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempeno 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. parratb L II, del Reglamento de la Responsabilidad por la Funcion Publica 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

L IDENTIFICACION DE LA UNI DAD

BANDA MUNICIPAL I-II-IIMV-V-VI-VII- 
vni-ix-x-xi-xii
Operative
Lineal del Encargado de Banda Municipal 
Ninguna

NOMBRE DE LA UNIDAD

NIVEL JERARQUICO 
RELACION DE DEPENDENCE 
RELACION DE AUTORIDAD

II. OBJETIVO:

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

III. FUNCIONES

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

b) 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, etc.

c) Realizar la preparacion y el estudio necesario para obtener el mejor desempeno posible 
tanto en ensayos como en audiciones.

d) Mantener en condiciones optimas sus instrumentos de trabajo; en caso de perdida o 
descompostura de los mismos. reportar a su Director Artistico o tal circunstancia.

e) Presentarse a todos los servicios con su instrumento y accesorios correspondientes.
f) Las demas Funciones inherentes a su cargo.

IV. ESPECiFICACION DEL PUESTO

Reauisitos Esenciales 
a) Grado de Instruccion

V Haber veneido en nivel primario y contar con conocimiento en musica.

b) Anos de Experiencia
1 anos de experiencia general

c) Otros Conocimientos
V Ley 1178 y sus Decretos Regiamenlarios
V Conocimientos sobre la Ley del Funcionario Publico 2027 
^ Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

d) Cualidades o Habilidades
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S Capacidad de trabajar en equipo
•S Solida formacion moral
v' Relaciones humanas y relaciones publicas
>/ Manejar informacion confidencial del Municipio

V. SANCIONES

Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempeno 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 actinides realizadas por todo servidor 
mientras no se demuestre lo contrario. (Art. 28 de la Ley 1178 SAP CO)

El servidor Publico tiene el dcber de desempenar sus funciones con eficacia, economia, eficiencia, 
transparencia y licitud. Su incumplimiento generara responsabilidades anteriomiente mencionadas 
(Art. 3, parrafo L II. del Reglamento de la Responsabilidad por la Funcion Publica D.S. 23318 - 
A) y Reglamento Interno del Personal.
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G.A.M.COL.
GOBIERNO AUT0N0M0 MUNICIPAL DE COLCAPIRHUA 
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES 

DEL ORGANO EJECUT1VO MUNICIPAL 
GESTION 2021 En vigencia a partir 

del 31 de Mayo de 
2021

I. IDENTIFICACION DE LA UNIDAD

ENCARGADO DE EDUCACION 
Estrategico Operative 
Lineal del Director de Desarrollo Humano 
Personal de su dependencia:

^ Biblioteca Central
Sereno Municipal (Desarrollo 
Humano)

NOMBRE DE LA UNIDAD 
NIVEL JERARQUICO 
RELACION DE DEPENDENCIA 
RELACION DE AUTORIDAD

II. OBJETIVO:

Organizan 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 caracten'sticas socio-culturales de cada 
distrito municipal.

b) Establecer alianzas estrategicas con instituciones gubernamenlales y no 
gubernamentales para fortalecer la educacion en el municipio.

c) Coordinar con la Direccion de Educacion. las actividades a realizar para la ejecucion 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 mucbles e inmuebles en el area de educacion.

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

0 Priorizar mediante evaluaciones previas, los requerimientos de los centres educativos en 
forma equitativa.

g) Realizar el seguimiento 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 y 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.
j) 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.
l) Realizar otras Funciones inherentes a su cargo o a solicitud del inmediato superior.

IV. ESPECIFICACION DEL PUESTO

Reauisitos Esenciales 
a) Grade de Instruccion
^ Poseer Titulo a nivel Licenciatura y/o haber cursado estudios en el Subsistema de 

edueaeion superior senalado en la Ley 070.

b) Anos de Experiencia
1 anos de experiencia general

c) Otros Conoeimientos
^ Ley 1178 y sus Decretos Reglamentarios 
S Conoeimientos sobre la Ley del Funcionario Publico 2027 
^ Conoeimientos sobre la Ley de Gobiernos Autonomos Municipales 482 
S Conocimiento sobre la Ley de edueaeion 
S Manejo de paquetes computacionales 
^ Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

d) Cualidades o Habilidades
^ Capacidad de trabajar en equipo
>4 Mantener relaciones de trabajo con las unidades
^ Solida formacion moral
'S Relaciones humanas y relaciones publicas
S Capacidad de trabajo bajo presion
S Manejar in formacion confidencial del Municipio

V. SANCIONES

Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempeno 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 I, II. del Reglamento de la Responsabilidad por la Funcion Publica D.S. 23318 - 
A) y Reglamento Interno del Personal.
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G.A.M.COL.
GOBIERNO AUT0N0M0 MUNICIPAL DE COLCAPIRHUA 
MANUAL DE ORGANIZACiON Y FUNCIONES 

DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL 
GESTION 2021 En vigencia a parti r 

del 31 de Mayo de 
2021

I. IDENT1FICACION DE LA UNIDAD

BIBLIOTECA CENTRAL 
Operativo
Lineal del Encargado de Educacion 
Ninguna

NOMBRE DE LA UNIDAD 
NI VEL JERARQU1CO 
RE LAC I ON DE DEPENDENCIA 
RE LAC I ON DE AUTORIDAD

II. OBJETIVO:

Brindar el servicio de dilusion de material bibliograiico a estudiantes. investigadores y ciudadama 
en general, a traves de la provision temporal de material bibliografico.

III. FUNCIONES

a) Desarrollar politicas programas y proyectos de Gestion adm ini strati va y Funcional de 
labiblioteca.

b) Realizar permanentemente las Gestiones necesarias y posibles, con instituciones publicas 
yprivadas, a objeto de incrementar el stock de material bibliografico del sistema.

c) Sistematizar la informacion del material bibliografico existente recurriendo a medios 
modernos y Funcionales.

d) Cumplir con la reglamentacion sobre prestamos y devoluciones de libros, publicaciones, 
re vistas, etc.

e) Organizar y aclualizar permanentemente el fichero y datos bibliograficos.
f) En forma anual solicitar la compra de material bibliografico con miras a mejorar el servicio 

de la biblioteca para los usuarios.
g) Seleccionar el material util de donacion e incorporar la bibliografia al estante del area.
h) Realizar una buena atencion a los lectores en biblioteca, enmarcadas en las normas de 

bibliotecarios.
i) Efectuar la clasificacion del material bibliografico para facilitar las consultas.
j) Realizar control rutinario de libros antes de poner el material a disposicion del publico 

marcando cada material como propiedad de la biblioteca del Municipio.
k) Realizar la catalogacion, para facilitar el almacenamiento y recuperacion de los materiales 

bibliograficos.
l) Prestar el material requerido por el usuario por tin 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 

seed on.
n) Realizar otras Funciones inherentes a su cargo o a solicitud del inmediato superior.

IV. ESPECiFICACION DEL PUESTO
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Reauisitos Esencialcs 
a) Grado de Instruccion

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

b) Anos de Experiencia
1 anos de experiencia general

c) Otros Conocimientos
v/ Ley 1178 y sus Decretos Reglamentarios 
S Conocimientos sobre la Ley del Funcionario Publico 2027 
S Conocimientos sobre la Ley de Gobiernos Autonomos Municipales 482 
S Manejo de paquetes computacionales 
^ Mablar al menos dos idiomas oficiales del pais

d) Cualidades o Habilidades
^ Capacidad de trabajar en equipo

Mantener relaciones de trabajo con las unidades 
^ Solida formacion moral

Relaciones humanas y relaciones publicas 
'C Capacidad de trabajo bajo presion 
^ Manejar informacion confidencial del Municipio

V. SANCIONES

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

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 I. II. del Reglamento de la Responsabilidad por la Funcion Publica D.S. 23318 - 
A) y Reglamento Interne del Personal.
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G.A.M.COL.
GOBIERNO AUT0N0M0 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

SERENO MUNICIPAL (DESARROLLO 
1IUMANO)
Operalivo
Lineal del Director de Desarrollo Humane 
Ninguna

NOMBRE DE LA UNIDAD

NIVEL JERARQUICO 
RELACION DE DEPENDENCIA 
RELACION DE AUTORIDAD

II. OBJETIVO:

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

III. FUNCIONES

a) Velar y custodiar los equipos. maquinaria, muebles, herramientas y dependencias de la 
Direccion de Desarrollo Humane.

b) Realizar rondas continuas diurnas y nocturnas en el entorno de las instalaciones de la 
Direccion de Desarrollo Humano de forma oportuna y responsable.

c) Registrar e informal- 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 cases de emergencia que 
se susciten fuera de boras de oficina.

e) Controlar y registrar el ingreso y salida del personal y personas ajenas a la institucion.
t) Cumplir las Instrucciones impartidas por su inmediato superior.
g) Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales, ordenanzas, resoluciones, 

Instrucciones. reglamentos y normas internas vigentes.
h) Preservar los bienes asignados para el desarrollo y cumplimiento de sus actividades 

especrficas programadas,
i) Efectuar y cumplir con otras Funciones inherentes a su campo de accion.

IV. ESPECIFICACION DEL PUESTO

Requisitos Esenciales 
a) Cirado de Instruccion
V Haber cursado el nivel primario.

b) Anos de Experieneia
1 anos de experieneia general
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c) Otros Conocimientos
^ Ley 1178 y sus Decretos Reglamentarios 
S Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

d) Cualidades o Habilidades
v'' Capacidad de trabajar en equipo 
S Mantener relaciones de trabajo con las unidades 
S Solida formation moral
S Manejar information confidential del Municipio

V. SANCIONES

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

a) La responsabilidad administrativa. civil y penal se determina tomando en euenta 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 incumplimienlo generara responsabilidades anteriormente mencionadas 
(Art. 3, parrafo I, 1L del Reglamento de la Responsabilidad por la Funcion Publica D.S. 23318 - 
A) y Reglamento Interno del Personal.
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G.A.M.COL.
GOBIERNO AUT0N0M0 MUNICIPAL DE COLCAPIRHUA 
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES 

DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL 
GESTION 2021 En vigencia a parlir 

del 31 de Mayo de 
2021

I. IDENTIFICACION DE LA UNIDAD

ENCARGAIX) DE DEPORTES 
Estrategico Operative 
Lineal del Director de Desarrollo Humano 
Personal de su dependencia:

Z Atencion Escuela de Futbol 
•S Asistente Sereno Complejo Deportivo 
^ Apoyo Auxiliar Sereno Municipal 

(Loroncoehi)

NOMBRE DE LA UNIDAD 
NIVEL JERARQUICO 
RELACION DE DEPENDENCIA 
RELACION DE AUTORIDAD

II. OBJETIVO:

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

III. FUNCIONES

Elaborar lineamientos de promocion de la actividad fisica saludable, fonnativa y 
recreativa.
Coordinar la organizacion de competencias deportivas y recreativas, incentivando la 
masiva participacion de la poblacion.
Fomentar los valores eticos y hunianos en los niilos. ninas, jovenes y adultos, 
impulsando actividades fisicas y deportivas, sin discriminacion alguna.
Eslablecer mecanismos de incentive y practica a los deportistas en formacion 
competitive, profesional y de alto rendimiento.
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.
Coordinar con el encargado de actives fijos en tareas de relevamiento y mantenimiento 
de la base de datos actualizado de todo material y mobiliario en el area de deporte.
Dar cumplimiento a las disposiciones legales en vigencia, Ley del Deporte Ley N° 
2770.
Elaborar el POA de la Unidad y compatibilizado por la Direccion.
Realizar otras Funciones inherentes a su cargo o a solicitud del inmediato superior.

a)

b)

c)

d)

e)

f)

g)

h)

i)
j)

IV. ESPECiFICACION DEL PUESTO

Reauisitos Esenciales
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a) Grado de Instruccion
^ Poseer Titulo a nivel Licenciatura y/o haber cursado estudios en el Subsistema de 

educacion superior senalado en la Ley 070.

b) Anos de Experiencia
1 anos de experiencia general

c) Otros Conocimientos
^ Ley 1178 y sus Decretos Reglamentarios 
^ Conocimientos sobre la Ley del Funcionario Publico 2027 
S Conocimientos sobre la Ley de Gobiernos Autonomos Municipales 482 
S Conocimiento sobre la Ley del Deporte Ley N° 2770 

Conocimiento sobre relaciones humanas y piiblicas 
^ 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

d) Cualidades o Habilidades
■S Capacidad de resolver problemas del Municipio 
S Capacidad de trabajar en equipo 
C Mantener relaciones de trabajo con las unidades 
•S Solida formacion moral

Relaciones humanas y relaciones publieas 
S Capacidad de trabajo bajo presion 
S Manejar informacion confidencial del Municipio

V. SANCIONES

Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempeho 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. eliciencia, 
transparencia y licitud. Su incumplimiento generara responsabilidades anteriomiente mencionadas 
(Art. 3. parrafo L II, del Reglamento de la Responsabilidad por la Funcion Publica D.S. 23318 - 
A) y Reglamento Interno del Personal.
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G.A.M.COL.
GOBIERNO AUT0N0M0 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 UNI DAD

ATENCION ESCUELA DE FUTBOL 
Operativo
Lineal del Encargado de Deportes 
Ningima

NOMBRE DE LA UNIDAD 
NIVEL JERARQU1CO 
RELACION DE DEPENDENCIA 
RELACION DE AUTORIDAD

II. OBJETIVO:

Es la formacion basica futboli'stica y humana aplicando el sentido ludico a eada una de las 
actividades realizadas, cuidando el desarrollo de la tecnica individual y de conjunto.

III. FUNCIONES

a) Elaborar la “Planificacion Deportiva Anual de la Esciiela*’ 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

b) Atender las solicitudes de padres de familia para inseripcibn de sus hijos en alguna de 
las Escuelas de Futbol del Municipio.

c) Dar el debido seguimiento a los ninos 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.

d) Resguardar y hacer buen uso de los instrumentos y materiales que se utilizan para 
brindar la clase o asesoria del deporte del futbol.

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

f) Responsabilizarse de los grupos de ninos y jovenes que se formen para aprender las 
tecnicas del deporte de futbol.

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

h) Elaborar conjuntainente con los instructores el plan de entrenamientos para los alumnos 
mas avanzados o de competencia.

i) Reportar programas y actividades al Encargado de Deportes.
j) Apoyar en la elaboracibn de la calendarizacibn del programa de actividades deportivas.
k) Elaborar reporte mensual de actividades.

IV. ESPECiFICACION DEL PUESTO

Requisitos Esenciales 
a) Grado de Instruccion
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^ Haber cursado estudios o Cerlificado competencias en el area.

b) Anos de Experiencia
1 anos de experiencia general

c) Otros Conocimientos
^ Ley 1178 y sus Decretos Reglamentarios 
S Conocimientos sobre la Ley del Funcionario Publico 2027 
^ Conocimientos sobre la Ley de Gobiernos Autonomos Municipales 482 
^ Conocimiento sobre la Ley del Deporte Ley N° 2770 
S Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

d) Cualidades o Habilidades
S Capacidad de trabajar en equipo 
S Mantener relaciones de trabajo con las unidades 
S Solida formacion moral

Relaciones humanas y relaciones publicas 
■S Capacidad de trabajo bajo presion 
^ Manejar informacion confidencial del Municipio

V. SANCIONES

Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempeno 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, II, del Reglamento de la Responsabilidad por la Funcion Publica D.S. 23318 -

Reglamento Personal.delInterneA) y
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G.A.M.COL.
GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE COLCAPIRHUA 
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES 

DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL 
GESTION 2021 Bn vigencia a pai-tir 

del 31 de Mayo de 
2021

I. 1DENTIFICACION DE LA UNIDAD

ASISTENTE SERENO COMPLEJO
DEPORTIVO
Operative
Lineal del Encargado de Deportes 
Ninguna

NOMBRE DE LA UNIDAD

NIVEL JERARQUICO 
RELACION DE DEPENDENCIA 
RELACION DE AUTORIDAD

II. OBJETIVO:

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

III. 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.
c) Realizar el control y deposito de la recaudacion generada por la prestacion de servicios 

de los campos deportivos administrados por el Gobierno Autonomo Municipal.
d) Otras que le scan asignadas por la autoridad superior.

IV. ESPECIFICACION DEL PUESTO

Reouisitos Esenciales 
a) Grade de Instruccion
V Flaber vencido el ciclo primario

b) Anos de Experiencia
1 anos de experiencia general

c) 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
S Relaciones humanas y relaciones publicas
V Capacidad de trabajo bajo presion_________ _
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S Manejar informacion confidencial del Municipio

V. SANCIONES

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

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 sc 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 L II, del Reglamento de la Responsabilidad por la Funcion Publica D.S. 23318 - 
A ) y Reglamento Interno del Personal.
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G.A.M.COL.
GOBIERNO AUT0N0M0 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 UNI DAD

APOYO AUXILIAR SERENO
LORONCOCHI
Operative
Lineal del Encargado de Deportes 
Ninguna

NOMBRE DE LA UNIDAD

NIVEL JERARQUICO 
RELACION DE DEPENDENCIA 
RELACION DE AUTORIDAD

II. OBJETIVO:

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

III. FUNCIONES

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

I) 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 Autonomo Municipal.
h) Otras que le scan asignadas por la auloridad superior.

IV. ESPECiFICACION DEL PUESTO

Requisites Esencialcs
e) Grade de Instruction
Y Haber vencido el ciclo primario

f) Anos de Experiencia
1 anos de experiencia general

g) Otros Conocimientos
Z Ley 1178 y sus Decretos Reglamentarios 
V Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

h) Cualidades o Habilidades
^ Mantener relaciones de trabajo con las unidades
V Solida formacion moral
V Relaciones humanas y relaciones publicas 
Z Capacidad de trabajo bajo presion
V Manejar informacion confidencial del Municipio
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V. SANCIONES

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

c) 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 desempenar sus funciones con eficacia, economia, eficiencia. 
transparencia y licitud. Su incumplimiento generara responsabilidades anteriormente mencionadas 
(Art. 3, parrafo I, IL del Reglamento de la Responsabilidad por la Funcion Publica D.S. 23318 - 
A) y Reglamento Interno del Personal.

direcciOn de desarrollo
HUMANO

11

RrSPONSABLL DC UNIDAD DC 
DCCCNSORIA Y ASISTCNCIA SOCIAi..

35

ABOGADOSUM
!8

A TEN CION DE 
DISCAPAQDAD

90

A I’. AUX.
UNIDAD DISC ABAC I DAD

I (.5

66



■

G.A.M.C OL.
GOBIERNO AUT0N0M0 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

RESPONSABLE DE UNIDAD DE 
DEFENSORIA Y ASISTENCIA SOCIAL 
Estrategico
Lineal de la Direccion de Desarrollo Humano 
Personal de su dependencia: 

v' Atencion de Discapacidad 
S Abogado Slim

NOMBRE DE LA UNIDAD

NIVEL JERARQUICO 
RELACION DE DEPENDENCIA 
RELACION DE AUTORIDAD

II. OBJETIVO:

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

Aplicar politicas mimicipales con equidad de genero promoviendo los derechos de las mujeres; 
erradicando todo tipo de violencia a la nin@, adolescente, adulto mayor y personas con 
discapacidad.

III. 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 ninos, ninas y adolescentes, mujer, adulto mayor y personas 
con capacidades diferentes.

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

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

e) Promover la difusion y capacitacion de los derechos del niho, nina y adolecentes
f) Trabajar de manera coordinada con instituciones publicas y privadas para establecer las 

necesidades y requerimientos de los nihos y adolescentes, mujer adulto mayor y 
personas con capacidades diferentes.

g) Elaborar convenios marco de incorporacion de los derechos de los ninos, ninas,
adolescentes, mujeres. adultos 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 Nina. Nino, Adolescente.

j) Elaborar y proponer normativas que beneficien y promuevan la equidad de genero 
fomentado la igualdad de oportunidades.

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

su salud.
l) 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 homologation por autoridad competente.
n) Cuando el caso lo amerite, derivar la atencion medica, psicologica o psiquiatrica en 

regimen hospitalario o ambulatorio.
o) Elaborar el POA de la unidad
p) Reaiizar otras Funciones inherentes a su cargo a pedido expreso del Jefe inmediato

superior.

IV. ESPECIFICACION DEL PUESTO

Requisites Esencialcs
a) Grado de Instruccion

Titulo en Licenciatura en Ciencias Juridicas

b) Aftos de Experiencia
1 aiio de experiencia general

c) Otros Conoeimientos
V Ley 1178 y sus Decretos Reglamentarios 
^ Conoeimientos sobre la Ley del Funcionario Publico 2027 
S Conoeimientos sobre la Ley de Gobiernos Autonomos Municipales 482 

Conocimiento sobre la Ley 548, Ley 348 
^ Conocimiento sobre relaciones humanas y piiblicas 
^ Manejo de Recursos Humanos
^ Conoeimientos sobre manuales, procedimientos y reglamentos internos de la Institution 
S Manejo de paquetes computacionales 
S Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

d) Cualidades o Habilidades
^ Capacidad de resolver problemas del Municipio 
^ Capacidad de trabajar en equipo 
S Mantener relaciones de trabajo con las unidades 

Solida formacion moral 
V Relaciones humanas y relaciones piiblicas 
^ Capacidad de trabajo bajo presion 
^ Manejar informacion confidencial del Municipio

V. SANCIONES

Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempeno 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 
resullados de la accion u omision.

b) Se presume la licitud de las operaciones y actitudes realizadas por todo servidor 
mientras no se demuestie 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 11, del Reglamento de la Responsabilidad por la Funcion Publica D.S. 23318 - 
A) y Reglamento Interno del Personal.
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■(jmzS&gssMv coLCAr>in>(UA G.A.M.COL.
GOBIERNO AUT0N0M0 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

ATENCION DE DISCAPACIDAD 
Operative
Lineal del Responsable de Unidad de 
Defensoria y Asistencia Social 
Personal de su dependencia:

S Apoyo Auxiliar Unidad de 
Discapacidad

NOMBRE DE LA UNIDAD 
NIVEL JERARQUICO 
RELACION DE DEPENDENCIA

RE LAC I ON DE AUTORIDAD

II. 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 
Solidaridad.

Aplicar la Ley de la Persona con capacidades diferentes ejecutando 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.

c) 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, etc. de 
oportunidades de las personas con capacidades diferentes.

e) Promover y ejecutar actividades de caracter 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.

g) Vigilar y oriental- en sus derechos el desarrollo de sus capacidades espeeiales conforme 
a la Ley No. 1678 y reglamentos vigentes.

h) Promover la utilizacion del lenguaje de senas, 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.

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

IV. ESPECIF1CACION DEL PUESTO

Reauisitos Esenciales 
a) Grade de Instruccion

S Haber cursado estudios y capacitacion en el Area.

b) Anos dc Experieneia
1 anos de experieneia general

c) Otros Conoeimientos
^ Ley 1178 y sus Decretos Reglamentarios 
^ Conoeimientos sobre la Ley del Funcionario Publico 2027 
V Conoeimientos sobre la Ley de Gobiernos Autonomos Municipales 482 
S Conocimiento sobre la Ley 548, Ley 348 
S Conocimiento sobre relaciones humanas y publicas
S Conoeimientos sobre manuales, procedimientos y reglamentos internos de la Institucion 
S Manejo de paquetes computacionales 
S Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

d) Cualidades o Hahilidades
^ Capacidad de trabajar en equipo 
S Mantener relaciones de trabajo con las unidades
V Solida formacion moral
^ Relaciones humanas y relaciones publicas
V Capacidad de trabajo bajo presion
S Manejar informacion confidencial del Municipio

V. SANCIONES

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

c) 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 aclitudes realizadas por todo servidor 
mientras no se demuestre lo contrario. (Art. 28 de la Ley 1178 SAFCO)

El servidor Publico tiene el deber de desenipehar 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 Interne del Personal.
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gigi G.A.M.COL.
GOBIERNO AUT0N0M0 MUNICIPAL DE COLCAPIRHUA 
MANUAL DE ORGANIZACION V FUNCIONES 

DEL ORGANO EJECUT1VO MUNICIPAL 
GESTTON 2021 En vigencia a partir 

del 31 de Mayo de 
2021

I. IDENT1EICACION DE LA UNIDAD

APOYO AUX. UNIDAD DISCAPACIDAD 
Operalivo
Lineal del Atencion de Discapaeidad 
Personal de su dependencia:

S Ninguno

NOMBRE DE LA UNIDAD 
NIVEL JERARQUICO 
RELACION DE DEPENDENCIA 
RELACION DE AUTORIDAD

II. OBJETIVO:

Coadyuvar en el apoyo para establecer las bases de una cultura ciudadana de aceptacion inclusion 
e inlegracion de personas con capacidades diferentes integrando sus derechos, deberes, 
promoviendo actitudes de respeto y Solidaridad.

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

III. FUNCIONES

Coadyuvar con el responsable del area, en la ejecucion de programas y proyectos de 
promocion y sensibilizacion de los derechos de las personas con capacidades diferentes. 
Coordinar la atencion a personas con discapaeidad, victimas de violencia intrafamiliar 
con la unidad correspondiente.
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 el desarroilo de sus capacidades especiales conforme 
a la Ley No. 1678 y reglamentos vigentes.
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 discapaeidad.
Eliminacion de las barreras arquitectonicas en los edificios publicos y privados 
Realizar otras Funciones inherentes a su cargo o a solicitud del inmediato superior

a)

b)

c)

d)

e)

0
g)

IV. ESPECIFICACION DEL PUESTO

Requisites Escncialcs 
e) Gratio de Instruccion
S Haber vencido el nivel primario

I) Anos de Experiencia
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1 aiios de experiencia general

g) Otros Conocimientos
S Ley 1178 y sus Decretos Reglamentarios 
^ Conocimientos sobre la Ley del Funcionario Publico 2027 
^ Conocimientos sobre la Ley de Gobiernos Autonomos Municipales 482 
S Conocimiento sobre la Ley 548, Ley 348 
>4 Conocimiento sobre relaciones humanas y publicas

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

^ Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

h) Cualidades o Habilidades
^ Capacidad de trabajar en equipo 
S Mantener relaciones de trabajo con las unidades 
S Sol ida formaci 6n mora 1 
^ Relaciones humanas y relaciones publicas 
^ Capacidad de trabajo bajo presion 
S Manejar informacion confidencial del Municipio

V. SANCIONES

Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempeno 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.

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

El servidor Publico tiene el deber de desempehar 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 Publica D.S. 23318 - 
A) y Reglamento Interno del Personal.
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G.A.M.COL.
GOBIERNO AUT0N0M0 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 UNI DAD

ABOGADO SLIM
Estrategico
Lineal del Responsable de Unidad de 
Defensoria y Asistencia Social 
Personal de su dependencia:

S Ninguno

NOMBRE DE LA UNIDAD 
NIVEL JERARQUICO 
RELACION DE DEPENDENCIA

RELACION DE AUTORIDAD

II. OBJETIVO:

Conseguir 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 1'amilia 
y/o domestica, en virtud a las disposiciones vigentes en la materia.

Aplicar politicas municipales con equidad de genero promoviendo los derechos de las mujeies, 
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 per infracciones o delitos de 
violentica y maltrato intrafamiliar o domestica dirigida a mujeres ante las instancias 
judiciales que correspondan.

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

c) Efecluar el seguimiento de los casos atendidos en las instancias competentes, 
promoviendo la integridad del nucleo lamiliar.

d) Brindar asesoria en beneficio de las mujeres en situacion de violencia o necesidac
causada por esta.

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

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

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

h) Elaborar propuestas de material de comunicacion para acciones de educacion 
promocion y difusion de la violencia intratamiliar.

i) Elaborar y proponer normativas que beneficien y promuevan la equidad de genero
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fomentado la igualdad de oportunidades.
j) Difundir los derechos y obligaciones de la mujer dentro de la familia. asi como el 

la salud, evitando discriminacion o actos de violencia que perjudiquen o alterenaccesoa 
su salud.

k) Cuando el caso lo amerite, derivar la ateneion medica. psieologica o psiquiatrica 
regimen hospitalario o ambulatorio.

l) Elaborar el POA de la unidad
m) Realizar otras Funciones inherentes a su cargo a pedido expreso del Jeie inmediato

en

superior.

IV. ESPECIFICACION DEL PUESTO

Reauisitos Esenciales
e) Grade de Instruction

Tltulo en Licenciatura en Ciencias Jun'dicas
f) Anos de Experiencia

1 aiio de experiencia general

g) Otros Conocimientos
V Ley 1178 y sus Decretos Reglamentarios
'Z Conocimientos sobre la Ley del Funcionario Publico 2027 
^ Conocimientos sobre la Ley de Gobiemos Autonomos Municipales 482
V Conocimiento sobre la Ley 548, Ley 348
V Conocimiento sobre relaciones humanas y publicas
V Manejo de Recursos Humanos
^ Conocimientos sobre manuales, procedimientos y reglamentos internos de la Institucion
V Manejo de paquetes computacionales
V Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

h) Cualidades o Habilidades
V Capacidad de resolver problemas del Municipio 
^ Capacidad de trabajar en equipo
S Mantener relaciones de trabajo con las unidades 
■Z Solida formacion moral 
Z Relaciones humanas y relaciones publicas
V Capacidad de trabajo bajo presion
^ Manejar informaeion confidential del Municipio

V. 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 action u omision.

b) Se presume la licitud de las operaciones y attitudes realizadas por todo servidor 
mientras no se demuestre lo contrario. (Art. 28 de la Ley 1178 SA1CO)

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________________ _______ ___________________________
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G.A.M.COL.
GOBIERNO AUT0N0M0 MUNICIPAL DE COLCAPIRHUA 
MANUAL DE ORC AN IZ A CHON Y FUNCIONES 

DEL ORGANO EJECUTiVO MUNICIPAL 
GESTION 2021 En vigencia a partir 

del 31 de Mayo de 
2021

I. IDENTIFICACION DE LA UNI DAD

NOMBRE DE LA UNIDAD ENCARGADODE SEGURIDAD 
CIUDADANA
Estrategico
Lineal de la Secretarfa Municipal de 
Fortalecimiento Institucional y Desarrollo 
Social
Personal de su dependencia:

■S Ninguno

NIVEL JERARQU1CO 
RELACION DE DEPENDENCIA

RELACION DE AUTORIDAD

II. OBJETIVO:

Implementar la politica municipal de seguridad ciudadana, mediante el diseno, desarrollo y 
ejecucion de planes, programas y proyectos de prevencion social, comumlaria. situacional y de 
proteccion, identificando e interviniendo de manera concurrente en las causas de las violencias y el 
delito; para empoderar a los habitantes del municipio de Colcapirhua. A fin de generar ciudadanos 
atentos y resilientes a las violencias y al delito en la cultura de paz, con base en el desarrollo 
humano integral y el ejercicio 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 cl 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.

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

1) Formular y ejecutar planes, programas y proyectos municipales en materia de seguridad 
ciudadana, en coordinacion con la Polida Boliviana, el nivel central, departamental del 
Estado y entidades territoriales autonomas.

g) Actualizar informacion del Funcionamiento de modulos policiales, establecimientos 
expendio de bebidas alcoholicas. tecnologia preventiva, as! como de la implementacion
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...

de programas y proyectos de scguridad ciudadana.
h) 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 camaras y parlantes instalados en el Municipio

i) Clear y mantener una bavSe de dales actualizada sobre la infoiTnacion de violencia y 
delito que permita retroalimentar las poh'ticas publicas y planes en materia de seguridad 
ciudadana.

j) Generar y proporcionar infonnacion para implementar medidas de prevencion y control 
de hechos de violencia y delito.

k) 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.

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

m) Cumplir con principles, normas generales y basicas de Control Intemo Gubernamental. 
Verilicar la correcta aplicacion de leyes, reglamcntos, instructivos, normas, 
procedimientos y controles internos de Administracion, tanto de orden general come 
propios de la entidad.

n) Otras que le scan asignadas per la autoridad superior.

IV. ESPECIFICACION DEL PUESTO

Reouisitos Esenciales 
a) Grado de Instruccion

V Tecnico 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 area.

b) Aiios de Experiencia
2 afios de experiencia general

c) Otros Conoeimientos
V Ley 1178 y sus Decretos Reglamentarios
S Conoeimientos sobre la Ley del Funcionario Publico 2027 
^ Conoeimientos sobre la Ley de Gobiernos Aulonomos Municipales 482
V Conoeimientos sobre manuales, procedimientos y reglamcntos internos de la Institucion 
S Manejo de paquetes computacionales
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 formacion moral
V Relaciones humanas y relaciones publicas
V Capacidad de trabajo bajo presion
S Manejar informacion confidencial del Municipio
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V. SANCIONES
Todo Servidor Publico rcspondera de los resultados emergentes del desempeno de las funciones 
deberes y atribuciones asignadas a su cargo. A este efeeto:

c) 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 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 
ASESORIA LEGAL5

ABOGADO DE
ASESORIA
LEGAL

26
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G.A.M.COL.
GOBIERNO AUT0N0M0 MUNICIPAL DE COLCAPIRHUA 
MANUAL DE ORGANIZACION V FUNCIONES 

DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL 
GESTION 2021 En vigencia a partir 

del 31 de Mayo de 
2021

I. IDENTIFICACION DE LA UNIDAD

DIRECCION DE ASESORIA LEGAL
Estrategico Operative
Lineal de la Secretaria Municipal de 
Fortalecimiento Institucional y Desarrollo 
Social
Sobre su personal de su dependencia 

Abogado de Asesoria Legal

NOMBRE DE LA UNIDAD 
NIVEL JERARQUICO 
RELACION DE DEPENDENCIA

RELACION DE AUTORIDAD

II. ORJETIVO:

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

III. FUNCIONES

a) Asesorar en asuntos jun'dicos 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 operative, asegurando la aplicacion de normas vigentes.

c) 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 Maxima Autoridad Ejecutiva (MAE) del Organo Ejecutivo 
Municipal.

e) Elaborar en coordinacion con los Secretarios Municipales proyectos de Leyes, 
Resoluciones, Decretos Municipales, Decretos Ediles, Autos y Providencias para su 
consideracion ante las instancias correspondientes.

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

g) 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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la normativa municipal y conexos. ^ ;
h) Instruir y supervisar el envio a la Contraloria General del Estado dc la copia de os 

contratos realizados por el Organo Ejecutivo Municipal y de la documentacion que lo 

respalda.
i) Iniciar procesos coactivos de cobro de niuhas. recargos e intereses moratorios y acciones 

legales de ejecucion de resolueiones judiciales y otras acciones que se requieran en favor 
del Gobierno Autonomo Municipal.

j) Proponer la contratacion de asesoria juridica externa y elaborar los correspondientes 
terminos de referencia cuando corresponda.

k) Elaborar y presentar informes periodicos sobre las tareas inherentes a sus especificas 
Eunciones.

l) Elabonu- y revisar contratos para provision de bienes y servicios a la institucion y Gestionar 
protocolizacion ante la Notaria de Gobierno.

m) 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.

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

o) Elaborar el Programa Operative Anual (POA) de la Direccion. en sujecion a las directrices 
establecidas para el efecto.

p) Asumir las Eunciones que en materia de recursos humanos le corresponde respecto de sus 
dependientes.

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

r) Planificar. coordinar. supervisar y controlar las tareas del personal asignado a las tareas y 
tramites jurisdiccionales, conforme al plan operative, asegurando la aplicacion de las 
normas vigentes.

s) Elaborar en coordinacion con el personal y consultores dependientes de la jefatura. de 
manera oportuna y eficaz las denuncias, querellas, demandas, respondes, recursos,

de defensa y cualquier actuado de la materia, sometida a conocimiento del 
Ministerio Publico u Organo jurisdiccional, para su consideracion ante las instancias 
correspondientes.

t) 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.

u) Dar respuesta a correspondencia y requerimientos fisCales y/o judiciales en compleja y 
minutas para la suscripcion de contratos de diferente naturaleza.

v) Realizar seguimiento a los procesos judiciales, ante los dilerentes juzgados y 
instituciones publicas (Notaria de Gobierno, Contraloria,'Alcaldia Municipal, etc.)

w) Realizar otras actividades que le scan asignadas y/o soiicitadas por la Maxima Autoridad 
Ejecutiva (MAE) del Organo Ejecutivo Municipal.

IV. ESP EC I FI C AC I ON DEL PUESTO

su

acciones

en su caso,
en

Requisitos Escnciales 
a) Grado de Instruccion

Titulo en Provision Nacional de Abogado.

b) Anos de Expericncia
V Profesional: 2 anos de expericncia profesional a partir de la obtencion del fitulo en
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Provision Nacional

^ Especifica: 2 anos de asesoramiento jun'dico en materia administrativa o del area juridica.

c) Otros Conocimientos
^ Constitucion Politica del Estado 
^ Ley 1178 y sus Decretos Reglamentarios
V Ley de Gobiernos Autonomos Municipalcs. Normas. Reglamentos y Disposiciones 

especiales internas vigentes sobre la materia 
^ Tramite jun'dico - legales e institucionales 
^ Relaciones Humanas y Publicas 
S Ley Marco de autonomias y Descentralizacion 
^ Manejo de Recursos Humanos 
•S Manejo de paquetes computacionales 
^ Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

d) Cualidades o Habilidades
^ Capacidad de mando. responsabilidad y ser minucioso.
^ Capacidad de trabajar en equipo.
V Mantener relaciones de trabajo con las distintas unidades de la estructura organizativa. 
^ Resolver conflictos de su municipio 
J Ser lider y proactive

V. SANCIONES

Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempeno 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. eliciencia, 
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 Interne del Personal.
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G.A.M.COL.
GOBIERNO AUT0N0M0 MUNICIPAL DE COLCAPIRHUA 
MANUAL DE ORGAN!ZACION Y FUNCIONES 

DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL 
GESTION 2021 En vigencia a partir 

del 31 de Mayo de 
2021

I. IDENTIEICACION DE LA UNIDAD

A BOG ADO DE ASESORIA LEGAL
Esiralegico Operativo
Lineal del Director de Aseson'a Legal
Ninguna

NOMBRE DE LA UNIDAD 
NIVEL JERARQUICO 
RELACION DE DEPENDENCIA 
RELACION DE AUTORIDAD

II. OBJET1VO:

Asegurar el cumplimiento de las normas y disposiciones vigentes dentro de las Funciones 
tecnicas y operativas del Gobierno Autonomo Municipal de Colcapirhua. y Asesorar en temas 
jun'dicos. legales y normativos a las diferentes reparticiones del Ejecutivo Municipal.

III. FUNCIONES

a) Asesorar en el cumplimiento de las disposiciones legales vigentes.
b) Elaborar y suscribir informes y opinion legal en los asuntos relatives a la 

Administracionde la repartieion, orientando las decisiones del Ejecutivo.
c) Acompanar los procesos de contrataciones dentro del area de su competencia y 

Funciones previstas en las normativas vigentes.
d) Emitir opinion sobre la aplicabilidad de normas jundicas.
e) Sustentar todo tramite juridico en archives organizados de acuerdo a criterios definidos.
f) Apoyar al Director de aseson'a Legal dentro de la Gestion para la suscripcion de 

convenios en diferentes areas dentro del marco de los procedimientos establecidos.
g) Apoyar dentro de la formulacion y elaboracion de los contratos emergentes de los 

procesos de contratacion que esten expresamente delegados al GAM-COL.
h) Emitir opinion juridica en los procesos relacionados a la Administracion de personal.
i) Atender los sumarios administrativos internes.
j) Velar por la primacia del criterio de la economia juridica en todo tramite legal.
k) 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.

l) Administrar el Archive Juridico y centralizar flsicamente los procesos de contratacion y 
contratos emergentes suscritos, como tambien los convenios interinstitucionales 
suscritos por esta repartieion. llevando el control de los mismos.

in) Coordinar los criterios legales especiales cuando sea necesario con las instancias de la 
Direccion de Asesorla Legal.

n) Otras que le sean asignadas de forma expresa por la Direccion de Asesorla Legal.

IV. ESPECiFICACION DEL PUESTO
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Remiisitos Esencialcs 
a) Grado de Instruccion

Titulo en Provision Nacional de Abogado.

b) Anos de Experiencia
S 1 afio de experiencia general

c) Otros Conocimientos
y 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 

S Tramite juridico - legales e institucionales 
•S Relaciones Humanas y Publicas 
^ l.ey Marco de autonomias y Descentralizacion 
^ Manejo de paquetes computacionales 
^ Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

d) Cualidades o Habilidades
^ Capacidad de mando, responsabilidad y ser minucioso.
S Capacidad de trabajar en equipo.
^ Mantener relaciones de trabajo con las distintas unidades de la estructura organizativa. 
S Resolver conilictos de su municipio 
^ Ser lider y proactivo

V. SANCIONES

Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempeno 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 licilud de las operaciones y actitudes realizadas por todo servidor 
mientras no se demuestre lo contrario. (Ait. 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, II, del Reglamento de la Responsabilidad por la Funcion Publica D.S. 23318 - 
A) y Reglamento Interne del Personal.
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SECRETARIA MUNICIPAL 
ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO
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G.A.M.COL.
GOBIERNO AUT0N0M0 MUNICIPAL DE COLCAPIRHUA 
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES 

DEL ORGANO EJECUT1VO MUNICIPAL 
GESTION 2021 En vigencia a partir 

del 31 de Mayo de 
2021

I. IDENTIFICACION DE LA UNI DAD

SECRETARIA MUNICIPAL 
ADMI.NLSTRATIVO V FINANCIERO 
Estrategico
Lineal del Alcalde o Alcaldesa 
Personal de su dependencia:

S Direccion de Finanzas 
S Jefe de Recursos Humanos 
^ Jefe Administrativo Municipal de 

Salud
Encargado de Trafico y Vialidad

NOMBRE DE LA UN ID AD

NIVEL JEILARQU1CO 
RELACION DE DEPENDENCIA 
RELACION DE AUTORIDAD

II. OBJETIVO:

Establecer politicas para la generacion y obtencion de recursos economicos propios, mediante la 
prestacion de servicios municipales a los usuarios, programar el uso de los recursos economicos 
provenientes de la coparticipacion tributaria, Impuesto a los Hidrocarburos y otros, para los gaslos 
de Funcionamiento y de inversion en el GAM-COL conforme a disposiciones iegales, 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 Funcionales 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.

III. 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 deberan elaborar el 
Presupuesto de recursos y gastos, para garantizar el Funcionamiento y la inversion de 
obras previstas en cl Programa Operative Anual del GAM-COL-.

c) Disenar 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) Disenar y proponer politicas y/o programas de simplificacion de tramites, en todos los
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servicios que presta el GAM-COL, basados en los principios de eilcieneia, eficacia y
transparency para incrementar la masa tributaria, asi mismo el page oportuno y puntual 
por parte de los contribuyentes.

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

f) Administrar con criterios de eficiencia. eficacia, transparencia y licitud los recursos 
economicos del GAM-COL. provenientes de ingresos propios y externos a traves del 
TGN y prestamos y/o donaciones de instituciones extranjeras

g) PI an ill car, organizar c instruir a las Direcciones y Unidades dependientes de la 
Secretaria, la oportuna dotacion de los recursos economicos, equipos, materiales y otros 
para la ejecucion de obras por Administracion directa.

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

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

j) instruir y controlar a las unidades dependientes el correcto y oportuno registro de los 
recursos y gastos en los documentos contables y en el sistema informatico. para una 
buena Administracion y toma de decisiones financieras por parte del ejecutivo 
municipal.

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

l) Brindar asesoramiento tecnico 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 
base a las Normas Basicas de Administracion de Bienes y Servicios y su 
reglamentacion especifica establecidas en los sistemas comprendidos en la Ley N°
i Ttb.

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

o) Instruir a todas las Direcciones y Unidades organizacionales dependientes de la 
Secretaida, que las Funciones establecidas en el MOF, se desarrollen en base a las 
normas establecidas en los sistemas de Administracion 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.

p) 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 coordinaeion con la Direccion de Desarrollo 
Humano.

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

r) Dar Vislo 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.

s) Asistir a convocatorias solicitadas por el Concejo Mpal., a objeto de presentar
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informes verbales y/o escrilos.
t) Elaborar el POA de la Secretaria.
u) Realizar otras Funeiones inhereiites a su cargo y a pedido expreso de la Alcaldesa 

oAlcalde.

IV. ESPECIFICACION DEL PIJESTO

Rcnuisitos Eseiiciales 
a) Grado de Instruction

v'' Poseer Titulo en Provision National a nivel de Licenciatura de Ciencias Juridicas, 
Economia. Auditoria, Contaduna Piiblica, Administracion de Empresas o ramas afines.

b) Anos de Experiencia
2 anos de experiencia general.

c) Otros Conoeimientos
^ Ley 1178 y sus Decretos Reglamentarios 
■S Conoeimientos sobre la Ley del Funcionario Publico 2027 
^ Conoeimientos sobre la Ley de Gobiernos Autonomos Municipales 482
V Conoeimientos sobre manuales, procedimientos y reglamentos internos de la Institucion
V Conoeimientos de la Ley N° 004 de Lucha contra la Corrupcion de enriquecimicnto ilicito 

e investigacion de fortunas Marcelo Quiroga Santa Cruz
S Conocimiento sobre Ley 475 Prestaciones servicios de salud integral 
J Conocimiento sobre Relaciones Humanas
S Conoeimientos sobre la Ley Financial y disposiciones legales en actual vigencia relativas 

al proceso
S Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

d) Cualidadcs o Habilidades
^ Capacidad de resolver problemas del Municipio 
S Conocer las necesidades de su comunidad 
^ Capacidad de trabajar en equipo

Mantener relaciones de trabajo con las unidades 
S Solida formacion moral 
S Relaciones humanas y relaciones publicas 
^ Manejar informacion confidential del Municipio

V. SANCIONES

Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempeno de las Funeiones 
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 action u omision.

b) Se presume la licitud de las operaciones y attitudes 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 Funeiones con eficacia, economia. eficiencia, 
transparencia y licitud. Su incumplimiento generara responsabilidades anteriormente mencionadas 
(Art. 3, parratb I, IL del Reglamento de la Responsabilidad por la Funcion Publica D.S. 23318 - 
A) y Reglamento Intemo del Personal.
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G.A.M.COL.
GOBIERNO AUT0N0M0 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. I DENTIFICACION DE LA UNI DAD

SECRET ARIA SMAF 
Operative
Lineal de la Secretaria Municipal 
Administrativo Financiero 
Personal de su dependencia:

S Control Folocopiadora

NOMBRE DE LA UNIDAD 
NIVEL JERARQUICO 
RELACION DE DEPENDENCIA

RELACION DE AUTORIDAD

II. OB.IETIVO:

Asistir al Secretaria Municipal Administrativa Financicra 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. ademas de precautelar y salvaguardai' la 
documentacion en general. Elaborar y disenar documentos.

III. FUNCIONES

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

b) 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.

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

d) Recibir la documentacion proveniente de las diferentes unidades organizacionales del 
Gobierno Autonomo Municipal, controlando la recepcion, clasificacion, sistemalizacion 
de documentos y libros, con especial cuidado en el archive de las Leyes Municipales, 
Decretos Ediles y otros; manteniendo su orden de acuerdo a principles archivisticos.

e) Atender el archive, los pedidos de tramites, documentos y disposiciones legates 
municipales, y demas documentos bajo su custodia.

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

g) Certificar ahos de servicio y otros relacionados al trabajo laboral de servidores publicos 
municipales actives y pasivos, asi como otra documentacion que curse en archive 
especial izado.

h) 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 Gobierno Autonomo Municipal.

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

IV. ESPECiFICACION DEL PUESTO

Reouisitos Esenciales 
a) Grade de Instruccion

Titulo en Secrelariado Ejecutivo o Tecnico Superior en Secretariado Ejecutivo y/o haber 
cursado estudios en el area.

b) Anos de Experiencia
1 anos de experiencia general

c) Otros Conocimientos
V Ley 1178 y sus Decretos Reglamentarios
V Manejo de paquetes computacionales
S Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

d) Cualidades o Habilidades
V Solida formacion moral
^ Relaciones humanas y relaciones publicas 
A Capacidad de trabajo bajo presion 
A Creatividad ydinamismo
V Paciencia

V. SANCIONES

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

a) La responsabilidad administrativa, civil y penal se deternrina 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 L IF del Reglamento de la Responsabilidad por la Funcion Publica D.S. 23318 - 
A) y Reglamento Interno del Personal.
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G.A.M.COL.
GOBIERNO AUT0N0M0 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 UNI DAD

CONTROL F O LOC OPIA DORA G.A.M.C. 
Operative
Lineal de la Secretaria del SMAF 
Ninguna

NOMBRE DE LA UNIDAD 
NIVEL JERARQUICO 
RELACION DE DEPENDENCIA 
RELACION DE AUTORIDAD

II. OBJETIVO:

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

III. FUNCIONES

a) Efectuar la limpieza y aseo de las maquinas fotocopiadoras a su cargo.
b) Realizar la atencion de la Fotocopiadora ai personal del GAM que lo requiem, 

realizando el control de su registro por el servicio.
c) Coadyuvar en el buen mantenimiento de las dependencias del GAM de Colcapirhua.
d) Coadyuvar en la provision de materiales e insumos para el Funcionamiento de la 

Fotocopiadora.
e) Utilizar adecuadamente los insumos. materiales o equipos a su cargo.
1) Cumplir adecuadamente todos los procedimientos establecidos por la unidad 

correspondiente.
g) Elaborar informes periodicos al inmediato superior.
h) Realizar otras tareas alines.

IV. ESPECIFICACION DEL PUESTO

Reouisitos Esenciales 
a) Grade de Instruccion
Y Haber vencido el nivel secundario.

b) Anos de Experiencia
1 anos de experiencia general

c) Otros Conocimientos
Y Ley 1178 y sus Decretos Reglamentarios
Y Hablar al menos dos idiomas ollciales del pais

d) Cualidades o Habilidades
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S Capacidad de trabajar en equipo 
S Mantener relaciones de trabajo con las unidades 
S Solida formacion moral
^ Manejar informacion confidencial del Municipio

V. SANCIONES

Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempeno 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, II, del Reglamento de la Responsabilidad por la Funcion Publica D.S. 23318 - 
A) y Reglamento Interno del Personal.

R.P.A.-R.P.C.

TECNICO EN 
CONTRA!ACIONES Y
SICOES 40

ATENCION 
CONTRA!AC (ONES 

MENORES
ASISTENTE CONTRA!ACIONES

124

92
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G.A.M.COL.
GOBIERNO AUT0N0M0 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

TECNICO DE CONTRATACIONES Y
SICOES
Operative
Lineal de! Secretario Municipal designado 
como RPA y RPC
■S Atencion Conlrataeiones Menores 
S Asistente Conlrataeiones

NOMBRE DE LA UNIDAD

NIVEL JERARQUICO 
RELACION DE DEPENDENCIA

RELACION DE AUTORIDAD

II. OBJETIVO:

Aplicar el Sistema de Administracion de Bienes y Servicios y su Reglamento Especifico basados 
en los principios y normas vigemes, 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.

III. FUNCIONES

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

b) Elaborar. conSolidar y actualizar el Programa Anual de Conlrataeiones (PAG’) de la 
Gestion y publicacion de acuerdo a la documentacion remitida por las unidades 
correspondientes en el sistema de conlrataeiones (SICOES).

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

d) Elaborar una base de datos de proveedores. de acuerdo a las areas, ramas y/o sectores, 
tambien considerando la cuantia economica, 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 construcloras, de servicios y otros 
actualizando en forma periodica.

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

g) Guardar confidencialidad sobre las cotizaciones recibidas de los oferentes.
h) Administrar y resguardar los antecedentes de las conlrataeiones realizadas por el GAM- 

C'OL, asi como copias de los contratos.
i) Participar en el analisis admmistrativo de los cuadros comparativos de cotizaciones, en 

coordinacion con los demas miembros de la comision de calificacion, para determinar
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los precios mas accesibles y que ademas garanlieen la calidad, procedencia y 
durabilidad de los bienes adquiridos.

j) Elaboracion el Documentos Base de Contratacion (DBC) segun la modalidad de 
contrataeion a todas las unidades solicitantes, ineorporando las especificaciones 
tecnicas o temiinos de referenda elaborados por la Unidad Solieitante.

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

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

m) Designar a los responsables de la recepcion de propuestas
n) Llevar un registro o libro de actas de las propuestas recibidas
o) Remitir al SICOES toda la informacion de los procesos de contratacion de acuerdo con 

lo establecido en el Articulo 49 de las presentes NBSABS
p) Preparar toda la documentacion original de los diversos procesos de contratacion, para 

que a traves de la Secretaria del area, se remitan a la Direccion de Asesoria Legal.
q) Llevar un control minucioso del registro, validez y vigencia de las boletas de garanlia 

(polizas y boletas bancarias) de los adjudicatarios a primer requerimiento
r) Bienes y Servicios, amparado en las Normas Basicas y la Reglamentacion del Sistema 

de Administracion de Bienes y Servicios.
s) Elaborar el POA de la unidad.
t) Realizar otras Funciones inherentes a su cargo a pedido expreso del Jefe 

inmediatosuperior

IV. ESPECIFICACION DEL PUESTO

Reauisitos Esenciales
a) Grado de Instruccion
S Poseer Titulo en Provision Nacional a nivel de Licenciatura de Ciencias Juddicas, 

Economia, Auditoria. Administracion de Empresas como su equivalente o haber 
cursado estudios en el Subsistema de educacion superior senalado en la Ley 070.

b) Anos de Experiencia
1 ano de experiencia general y/o especifica.

c) Otros Conocimientos
S Ley 1178 y sus Decretos Reglamenlarios
V Conocimientos sobre la Ley del Funcionario Publico 2027
S Conocimientos sobre la Ley de Gobiernos Autonomos Municipales 482
V Decreto Supremo 181 Normas Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y 

Servicios
S Manual de Manejo de Sicoes
S Conocimientos sobre manuales, procedimientos y reglamentos internos de la Instilucion
V Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

d) Cualidades o Habilidades
V Capacidad de trabajar en equipo 
S Mantener relaciones de trabajo con las unidades 
S Solida formacion moral
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S Relaciones humanas y relaciones publicas 
/ Capacidad de trabajo bajo presion 
S Manejar informacion confidencial del Municipio

V. SANCIONES

Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempeno 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. ellciencia, 
transparencia y licitud. Su incumplimiento generara responsabilidades anteriormente mencionadas 
(Art. 3. parrafo L \l de) Reglamento dc la Responsabilidad por la Funcion Publica D.S. 23318 - 
A) y Reglamento Interno del Personal.
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G.A.M.COL.
GOBIERNO AUT0N0M0 MUNICIPAL DE COLCAPIRHUA 
MANUAL DE ORGANIZACJON Y FUNCIONES 

DEL ORGANO EJECUT1VO MUNICIPAL 
GESTION 2021 En vigencia a partir 

del 31 de Mayo de 
2021

I. IDENTIFICACION DE LA UNIDAD

CONTRAT ACIONESATENCIQN 
MENORES 
Operative
Lineal del Tecnico de Contrataciones y
SI COES
Ninguna

NOMBRE DE LA UNIDAD

NIVEL JERARQUICO 
RELACION DE DEPENDENCIA

RELACION DE AUTORIDAD

II. OB.IETIVO:

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

III. FUNCIONES

a) Coadyuvar en la elaboracion por parte del Responsable de Contrataciones una base de 
dates de proveedores, de acuerdo a las areas, ramas y/o sectores, tambien considerando 
la cuantia 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 
dates de empresas, empresas constructoras, de servicios y otros actualizando en forma 
periodica.

c) 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.
e) Participar en el analisis administrativo de los cuadros comparatives dc cotizaciones. en 

coordinacion con los demas miembros de la comision de calificacion, para determinar 
los precios mas accesibles y que ademas garanticen la calidad, procedencia y 
durabilidad de los bienes adquiridos.

i) Elaboracion el Documentos Base de Contratacion (DBC) segiin la modalidad de 
contratacion a todas las unidades solicitantes, incorporando las especificaciones 
tecnicas o terminos de referenda elaborados por la Unidad Solicitante.

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

h) Cuando sea designada realizar la recepcion de propuestas
i) Llevar un registro o libro de actas de las propuestas recibidas
j) Preparar toda la documentacion original de los diversos procesos de contratacion. para
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que a traves de la Secretaria del area, se remitan a la Direccion de Asesoria Legal.
las Normas Basicas y la Reglamentacion del Sistemak) Bienes y Servicios, amparado en 

de Administracion de Bienes y Servicios.
l) Realizar otras Funciones inherentes a su cargo a pedido expreso del Jele 

inmediatosuperior

IV. ESPECIFICACION DEL PLESTO

Reouisitos Esenciales 
e) Grade de Instruccion
^ Haber cursado y/o estar cursando estudios superiores 

superior senalado enla Ley 070.
en el Subsistema de educacion

f) Anos de Experiencia
1 ano de experiencia general y/o especifica.

g) Otros Conocimientos
/ Ley 1178 y sus Decretos Reglainentarios 
S Conocimientos sobre la Ley del Funcionario Publico 2027
V Conocimientos sobre la Ley de Gobiernos Autonomos Municipales 482
/ Decreto Supremo 181 Normas Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y 

Servicios
V Manual de Manejo de Sicoes
V Conocimientos sobre manuales, procedimientos y reglamentos internos de la Institucion
V Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

h) Cualidades o Habilidades
Capacidad de trabajar en equipo 

S Mantener relaciones de trabajo con las unidades 
^ Solida formacion moral 
^ Relaciones humanas y relaciones publicas 
^ Capacidad de trabajo bajo presion 
/ Manejar inibrmacion conlidencial del Municipio

V. SANCIONES

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

c) La responsabilidad administrativa. civil y penal se determina tomando en cuenta los 
resultados de la aecion 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 SAP CO)

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.
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G.A.M.COL.
G0B1ERN0 AUT0N0M0 MUNICIPAL DE COLCAPIRHUA 
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES 

DEL ORCANO EJECUT1VO MUNICIPAL 
GESTION 2021 En vigencia a parti r 

del 31 de Mayo de 
2021

I. IDENTIFICACION DE LA UNIDAD

ASISTENTE CONTRATACIONES 
Operative
Teenico de Contrataciones y SICOES 
Ninguna

NOMBRE DE LA UNIDAD 
NIVEL JERARQUICO 
RELACION DE DEPENDENCIA 
RELACION DE AUTORIDAD

11. OBJETIVO:

Apoyo operativo al Tecnico 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 el RPA y RPC.

III. FUNCIONES

a) Manejo y archive de la documentacion de los procesos de contratacion disposiciones 
administrativas.

b) Apoyo en el manejo de los Archivos de Contrataciones
c) Administrar la Agenda de actividades del RPC y RPA
d) Administrar la recepcion y despacho de la correspondencia del RPC y RPA
e) Cumplir y hacer cumplir. las politicas y decisiones emanadas del nivel superior, 
t) 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 Autonomo 

Municipal de Colcapirhua.
h) Desempehar otras Funciones asignadas por instancias superiores. en el ambito de 

sucompetencia y normativa legal vigente
i) Otras que le sean asignadas por su inmediato superior.
j) Apoyar al RPC y RPA, en todos los aspectos de su correspondencia.

IV. ESPECiFICACION DEL PUESTO

Reauisitns Esenciales 
a) Grado de Instruccion

Flaber concluido el nivel secundario.

b) Anos de Experiencia
1 anos de experiencia general

c) Otros Conocimientos
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S Constitucion PoHtica del Estado 
S Ley 1178 y sus Decretos Reglamentarios
■/ Ley de Gobiernos Autonomos Municipales. Normas, Reglamentos y Disposiciones 

especiales inlernas vigentes sobre la materia 
^ Ley N° 001 Marcelo Quiroga Santa Cruz 
^ Ley 2027 del Estatuto del Funcionario Publico
^ Normas Basicas de los Sistemas de Administracion y Control Gubernamental 
S Manejo de paquetes computacionales 
S Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

d) Cualidades o Habilidades
^ Capacidad de mando. responsabilidad y ser minucioso.
S 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

V. SANCIONES

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

a) La responsabilidad administrativa. civil y penal se 
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 I, II, del Reglamento de la Responsabilidad por la Funcion Publica D.S. 23318 - 
A) y Reglamento Interno del Personal.

determina tomando en cuenta los

98



DIRECCION
FINANZAS

7

StCKETAKlA 
DIR FINANZAS

85

JEFH DE 
CONTABILIDAD JEFE DE INGRESOS

2019
AMsn-N-tr ni'

INdRISiA
12?

KFSI'UNSAnir 
INI ENDENCIA 

MUNICIPAL
RLSPONSAIILE

MATADFRO
jJ1

ENCARGADO
CONTADURIA

AUXIUAR

l-NCARGADO

inSLs
LNC iAIX> cncaxgaTjo

RUATENCARGADO
ACT1VOSFIJOS

FNCARGADO
ALMACF.NES CAJA

71 62 6570615V 60 u9

ATI'N(|i.lN
l.l(.'ini).MX>KA

iMPL'iarios

ATIv 
)AI8 
l,ATI:Nl'i:S

NLH1N 
)HA TaSAS V NOON 

CUMENTGRIO
ATEu<;ui>APOVO DE 

SISTEMAS 
INTOUMATICOS

SoS8

112
ATO^JtNINGRESOS

R.l
1....

MX J VO
IN<IUI-SOS

"I

99



G.A.M.COL.
GOBIERNO AUT0N0M0 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. IDENT1FICACION DE LA UNI DAD

DIRECTOR DE FINANZAS 
Eslrategico
Lineal del Secretario Municipal 
Administrativo Financiero 
Personal de su dependencia:

^ Jefe de Contabilidad 
Y Jefe de Ingresos 
S Encargado de Activos Fijos 
S Encargado de Sistemas Informaticos

NOMBRE DE LA UNI DAD 
NIVEL JERARQUICO 
RELACION DE DEPENDENCIA

RELACION DE AUTORIDAD

II. OBJETIVO:

PI an ill car, organizar, dirigir, coordinar y controlar implantando los sistemas de Presupuesto. 
Tesoren'a, Credito Publico y Contabilidad para administrar adecuadamente los recursos 
economicos del Gobierno Autonoino Municipal de Colcapirliua; conforme a la definicion de 
politicas fiscales, tributarias y financieras, asegurando un manejo eficiente y transparente en la 
institucion.

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.

III. FUNCIONES

a) Coordinar la recepcion, revision y autorizacion de los Comprobantes Unices de 
Registro de la Administracion central y sus unidades ejecutoras.

b) Orientar a las unidades ejecutoras del GAM-COL, en el proceso de ejecucion 
presupuestana de gastos e ingresos en el SIGEP. incluyendo el uso de la documentacion 
de respaldo para los registros que correspondan.

c) 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 presupuestaria 
vigente en la institucion.

d) Asesorar a las unidades ejecutoras del GAM-COL, en cuanto al registro 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 e ingresos para la toma de 
decisiones;

1) Elaborar el informe anual de la ejecucion presupuestaria. _______________________
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g) Presentar los informes mensuales de los pages realizados, que reflejen la ejecucion en el 
Plan de Operaeiones Anual.

h) Dm- cumplimiento a las Normas Basicas del Sistemas de Presupucstos. Contabilidad 
Integrada, de Tesoren'a y Crediio Publico y sus reglamentos vigentes.

i) Revisar la documentacion de las Planillas de Avanee de Obra para su respectivo pago.
j) 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.

k) Elaborar Informes para la Rendicion Publica de Cuentas a los Sectores Sociales.
l) Remitir Informacion al Viceministerio de Contabilidad Fiscal y Viceministerio de 

Tesoren'a y Credito Publico (Ejecucion Presupuestaria, Flujo de Caja)
m) Coordinar la elaboracion de los Estados Financieros de cada Gestion y remitir al 

Mini sterio de Economia y Finanzas Publicas en los plazos establecidos.
n) Realizar Seguimiento al Cierre de cada Gestion, para dar cumplimiento al Instructivo 

emitido por el Ministerio de Economia y Finanzas Publicas
o) Supervisar el cumplimiento de los limites establecidos para el Gasto Corriente y 

asegurar la asignacion de recursos.
p) Revisar el registro y proceso de todas las operaeiones del GAM-COL de acuerdo a 

legales vigentes y el registro contable en el Sistema SIGEP. para su posterior
informe a las instancias correspondientes;

q) Planificar, organizar, dirigir, administrar y evaluar las actividades de la Direccion 
Financiera relacionadas con el proceso de ejecucion presupuestaria.

r) Programar y Planificar las diferentes actividades a ejecularse dentro la direccion en el 
marco de las disposiciones legales vigentes.

s) Planificai- e impiementar las acciones que en materia de Administracion financiera. que 
desarrollan en las unidades ejecutoras.

t) Coordinar las politicas y estrategias de Administracion financiera del GAM-COL, a 
traves de la aplicacion de las normas dictadas por los Organos rectores del Sistema.

u) Promover la capacitacion del personal que trabaja en la Direccion y sus Unidades.
v) Coordinar y asesorar en materia de ejecucion presupuestaria de ingresos y gastos, a las 

unidades ejecutoras del GAM-COL.
w) Proponer los proyectos de manuales de organizacion, normas, procedimientos 

administrativos, tecnicos, legales y operatives que scan necesarios para incrementar en 
forma sostenida la eficiencia de la Direccion.

x) 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.

y) Presentar informes financieros de la ejecucion presupuestaria de ingresos y gastos la del 
GAM-COL a las instancias pertinentes.

z) Asesorar a la MAE en asuntos relacionados con la ejecucion presupuestaria
aa) Revisar las solicitudes de modificaciones presupuestarias que presenten las unidades 

ejecutoras del GAM-COL.
bb) Coordinar la elaboracion del anleproyecto de presupuesto de gastos Corriente del 

GAM-COL. conforme disposiciones legales y normativas tecnicas 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 e impiementar medidas.de control interno en las Unidades que conforman la 
Direccion.

normas
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ee) Cumplir y hacer cumplir las recomendaciones dcrivadas de auditon'as practicadas por la 
Contra!oria General del Estado y por la Unidad de Auditoria Interna del GAM-COL, 
relacionada con la direccion.

ff) Apoyar a las diferentes Secrelarias y Unidades en el seguimiento de pago a

su fvrma del
proveedores.

gg) Revisar la documentacion de respaldo de todos los pagos para 
comprobante contable.

hh) Desempenar otras Funciones asignadas por instancias superiores, en el ambito de su 
competencia y normativa legal vigente

V. ESPECIFICACION DEL PLESTO

Renuisitos Esencialcs 
a) Grade de Instruction
•/ Xitulo en Provision Nacional en Contaduria Publica (Auditoria) y/o ramas atines.

b) Anos de Experiencia
2 anos de experiencia general y/o 1 de experiencia especifica.

c) Otros Conocimientos
^ Ley 1178 y sus Decretos Reglamentarios
^ Conocimientos sobre la Ley de Gobiernos Autonomos Municipales 482 
S Conocimiento sobre los sistemas de Presupuesto, Contabilidad Integrada; Tesoreria y 

Credito Publico
Conocimientos sobre el D.S. N° 181, Sistema de Administracion de Bienes y Servicios 

^ Conocimiento sobre el Sistema de Contabilidad Integrada Municipal SIGEP 
•/ Conocimiento amplio en Administracion Publica Financiera 
S Conocimiento sobre relaciones humanas y publicas
/ Conocimientos sobre manuales, procedimientos y reglamentos internos de la Institucion 
v" Manejo de paquetes computacionales 
^ Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

d) Cualidades o Habilidades
/ Puntualidad en la presentacion de informes financieros 
^ Responsabilidad en el manejo economico de la municipalidad 
^ Manejo eficiente de paquetes actuales gubernamentales 
/ Capacidad de analisis y resolucion de problemas financieros 
^ Correcta aplicacion y formulacion del presupuesto Municipal 
^ Capacidad de resolver problemas del Municipio 
/ Capacidad de trabajar en equipo 
^ Mantener relaciones de trabajo con las unidades 
C Solida formacion moral 
S Relaciones humanas y relaciones publicas 
^ Capacidad de trabajo bajo presion 
'Z Manejar informacion confidencial del Municipio

V. SANCIONES

Todo Send dor Publico respondera de los resultados emergentes del desempeho de las Funciones 
deberes y atribuciones asignadas a su cargo. A este efecto: _____________________________
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a) La responsabilidad administrativa, civil y penal se determina tomando en cuenta los 
resultados de la accion u omision.

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

El servidor Publico tiene el deber de deseinpenar sus funciones con eficacia, economia, eficiencia. 
transparencia y lieitud. Su incumplimiento generara responsabilidades anteriomiente mencionadas 
(Art. 3, parrafo I. 11, del Reglamento de la Responsabilidad por la Funcion Publica D.S. 23318 - 
A) y Reglamento Interno del Personal.

103



G.A.M.COL.
GOBIERNO AUT0N0M0 MUNICIPAL DE COLCAPIRHUA 
MANUAL DE ORGANIZAOON Y EUNCIONES 

DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL 
GESTION 2021 Bn vigencia a partir 

del 31 de Mayo de 
2021

I. IDENTIFICACION DE LA UNIDAD

SECRETARIA DE FINANZAS 
Operative
Lineal del Director de Finanzas 
Ninguna

NOMBRE DE LA UNIDAD 
NIVEL JERARQUICO 
RELACION DE DEPENDENCE 
RELACION DE AUTORI DAD

II. OBJETIVO:

Asistir a la Direction de Finanzas en el ejercicio de sus Funciones y Administrar la 
correspondencia interna y externa que ingrese a la Direccion. aplicando normas y procedimientos 
para el registro y control adecuado, ademas de precautelar y salvaguardar la documentacion 
general.

en

III. FUNCIONES

a) Asistir a la Direccion Financiera en el ejercicio de sus Funciones.
b) Participar en reuniones en representation de la Direccion Financiera del GAM-COL a 

petition expresa del Ejecutivo, con autoridades municipales, departamentales y 
nacionales.

c) Organizar y. niantener 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 Autonomo Municipal, controlando la recepcion, clasiilcacion. sistematizacion 
de documentos y libros, manteniendo su orden de acuerdo a principles 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 externos.
g) Certificar anos 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 documentacion radicada en sus oficinas cuente con medidas de 

seguridad y mantenimiento adecuados.
i) Proponer politicas y elaborar instrumentos para su implantation, referidos a la 

recepcion, registro, custodia y organizacion de la documentacion cursante en los 
diferentes tipos de archivos del Gobierno Autonomo Municipal.

j) Otras que le scan asignadas por la autoridad superior.________________ ___________
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IV. ESPECIFICACTON DEL PUESTO

Requisites Esenciales 
a) Grade de Instruccien

Ti'tulo en Secretariado Ejecutivo y/o Tecnico Superior en Secretariado Ejecutivo y/o 
haber cursado o estar cursando estudios en el Subsistema de educacion superior senalado 
en la Ley 070.

b) Anos dc Experiencia
1 anos de experiencia general

c) Otros Coneeimicntes
^ Ley 1178 y sus Decretos Reglamentai ios 
S Manejo de paquetes computacionales 
^ Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

d) Cualidades o Habilidades
S Solida formacion moral 
S Relaciones humanas y relaciones publicas
V Capacidad de trabajo bajo presion
V Creatividad y dinamismo 
^ Paciencia

V. SANCIONES

Todo Servidor Publico respondera dc los resultados emergentes del desempeno 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, II, del Reglamento de la Responsabilidad por la Funcion Publica D.S. 23318 - 
A) y Reglamento Interno del Personal.
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AUXILIAR 69

ENCARGADO 
SISTEMAS 

INFORM ATICOS

ENCARGADO 
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G.A.M.COL.
GOBIERNO AUT0N0M0 MUNICIPAL DE COLCAPIRHUA 
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES 

DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL 
l GESTION 2021 En vigencia a partir 

del 31 de Mayo de 
2021

L IDENTIFICACION DE LA UNIDAD

JEFE DE CONTABILIDAD 
Opera! i vo
Lineal del Director de Finanzas 
Del personal de su dependencia:

Y Encargado de Almacenes 
^ Atencion C'ontador Auxiliar 

Atencion Tesoreria 
Atencion Presupuestos

NOMBRE DE LA UNIDAD 
NIVEL JERARQUICO 
RE LAC I ON DE DEPENDENCIA 
RELACION DE AUTORIDAD

II. OBJETIVO:

Registrar y emitir informacion 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 principios y normas basicas del Sistema de Contabilidad Gubernamental 
Integrada.

b) Registrar sistematicamente todas las transacciones economicas por partida doble, 
mediante los comprobantes contables, respaldados con facturas, contratos, recibos 
oficiales autorizados y otros documentos legales.

c) Controlar. aprobar y contabilizar las transacciones generadas por concepto de recursos, 
gastos y traspasos registrados en la Unidad de Tesoreria, con la documentacidn de 
soporte correspondiente.

d) Elaborar y registrar comprobantes contables por entrega de fondos en avance, caja chica 
y otros antidipos economicos, autorizados y normados en el Reglamento Especifico.

e) Revisar, controlar y emitir conformidad sobre descargos de caja chica, fondos en 
y otros anticipos economicos, presentados como descargo y posteriormente

registrar en la ejecucion del gasto (devengado).
1) Registrar los asientos de ajuste de: apertura, presupuestos y cierre de ejercicio.
g) Verifica los comprobantes contables, los documentos de ejecucion presupuestaria del 

gasto y aprueba los registros contables (comprometido - devengado)
h) Analizar la ejecucion 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

avance
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saldos
j) Elaborar y aprobar las liquidaciones de benoficios sociales.
k) Supervisar los cierres de cargo de cuentas documentadas, basados en las normas 

contables vigenles; asi mismo genera la lista de deudores con cargo de cuenta por la 
cantidad anual de aperturas.

l) Elaborar los asientos de devengado y coordinar con la Unidad de Tesoren'a la deuda 
fiotante, su conversion y registro en el presupuesto financiero para la nueva Gestion 
fiscal.

in) 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.

n) Verificar la correcta aplicacion de la nomenclatura (relacionadores de recursos y gastos) 
del sistema computarizado con relacion al clasificador presupuestario y contable.

o) Revisar los cuadros de resumenes de inventarios de activos fijos actualizados. las 
depreciaciones acumuladas, con la finalidad de efectuar los asientos de ajustes.

p) Revisar el resumen de inventario de materiales y suministros, realizando los asientos de 
ajustes.

q) Mantener actualizado el registro de inventarios. segun normas que regulan los registros, 
por adquisiciones, valuaciones, depreciaciones y revalorizaciones.

r) Aplicar los manuales, instructivos. guias y/o normas cstablecidas por el SIGEP.
s) Asesorar a las diferentes unidades organizacionales, respecto a la aplicacion de las 

normas. principios, formularios contables.
t) Mantener adecuadamente el archivado de los documentos. registros y comprobantes 

contables, para fines administrativos y de control posterior, en especial de los liltimos
cinco anos.

u) Elaborar y presentar oportunamente los Estados kinancieros y particularmente el
su posterior remision alBalance General de Gestion al Ejecutivo Municipal y 

Ministerio de Economia y Finanzas Publicas en el tiempo y fechas cstablecidas. 
v) Remitir los Estados Financieros a la Unidad de Auditoria Interna con la debida 

anticipacion para el analisis de conliabilidad, los mismos que deberan estar 
relacionados con las normas y principios conceptuales del Sistema de Contabilidad
Gubernamental Integrada.

w) Instruir a todas las unidades organizacionales dependientes de la Unidad de 
Contabilidad el cumplimiento de las Funciones cstablecidas en el MOF de acuerdo a las 
normas cstablecidas en el Sistema de Administracion y Control Gubernamental.

el Director de Finanzas. y/o enx) Participar en reuniones conjuntamente con 
representacion del mismo a peticion expresa del Director, con autoridades e 
instituciones departamentaies y nacionales.

y) Asistir a convocatorias solicitadas por el Concejo Municipal, a objeto de presentar 
informes verbales y/o escritos previa autorizacion de la instancia correspondiente.

z) Elaborar el POA de la unidad.
aa) Realizar otras Funciones inherentes a su cargo a pedido expreso del inmediato superior.

IV. ESPECIFICACION DEL PUESTO

Refluisitos Esenciales

a) Grade de Instruccion
V' Titulo en Provision Nacional en Licenciatura en Auditoria o Contaduria Publica.
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b) Anos de Experiencia
2 anos de experiencia general y 1 ano de experiencia especifica

c) Otros Conocimientos
^ Ley 1178 y sus Decretos Reglameniarios 
S Conocimientos sobre la Ley del Funcionario Publico 2027 
S Conocimientos sobre la Ley de Gobiernos Autonomos Municipales 482 
S Conocimiento sobre los sistemas de Presupuesto, Contabilidad Integrada; Tesoreria y 

Credito Publico
^ Conocimiento sobre el Sislema de Contabilidad Integrada Municipal SIGEP 
S Manejo de Recursos Humanos 
S Conocimiento sobre relaciones humanas y publicas 
S Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

d) Cualidades o Habilidades
'C Puntualidad en la presentacion de informes financieros 
S Manejo eficiente de paquetes actuales gubernamentales 
S Capacidad de resolver problemas del Municipio 
S Capacidad de trabajar en equipo 
S Mantener relaciones de trabajo con las unidades 
S Solida formacion moral 
^ Relaciones humanas y relaciones publicas 
^ Capacidad de trabajo bajo presion 
S Manejar informacion confidencial del Municipio

V. SANCIONES

Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempeno de las Funciones 
deberes y atribuciones asignadas a sti 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 I, 11, del Reglamento de la Responsabilidad por la Funcion Publica D.S. 23318 - 
A) y Reglamento Interne del Personal.
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G.A.M.COL.
GOBIERNO AUT0N0M0 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

ENCARGADO DE ACTTVOS FUGS 
Operative
Lineal del Director de Finanzas 
Ninguna

NOMBRE DE LA UNIDAD 
NIVEL JERARQUICO 
RELACION DE DEPENDENCIA 
RELACION DE AUTORIDAD

II. OBJETIVO:

Administrar, los subsistemas de manejo, disposicion y baja de bienes del GAM-COL, 
implementando normas y politicas de salvaguarda de manera que se optimicen su disponibilidad, 
uso racional y control de los mismos, que deben ser de cumplimiento de los servidores publicos 
responsables del uso de los dilerentes activos fijos.

III. 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.

c) 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 codification (codigos, claves o simbolos, etc.) propios 
del GAM-COL. para controlar la distribution de los bienes y la valoracion de estos.

e) Solicitar a la Direction de Asuntos Juridicos, que los bienes (muebles e inmuebles) 
deben contar con el Derecho Propietario a nombre del GAM-COL, tramitando 
conforme corresponda, a las instancias correspondientes.

0 Incorporar en los activos de inventario institutional, mediante registro fisico valorado al 
registro contable.

g) Elaborar un programa de mantenimiento preventivo y correctivo de los bienes 
inmuebles en coordinacion con las unidades organizacionales que ocupan los dilerentes 
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 dilerentes 
unidades organizacionales del GAMCOL.

j) Mantener actualizado la documentation y el archive de todos los documentos relatives 
a los inventarios de los bienes muebles e inmuebles y activos fijos del GAM-COL.

k) Realizar actividades de revalorization de los activos en general, conforme a
no



disposiciones en vigencia.
l) Ser parte de la Comision de Recepcion de los activos fijos adquiridos por el GAM- 

COL.
m) Registrar en ^el inventario los muebles, materiales y otros activos adquiridos por el 

GAM-COL, conforme los documentos de respaldo.
n) Realizar la entrega de los activos fijos a las unidades organizacionales solicitantes, 

previo, cumplimiento de los procedimientos estabiecidos.
o) 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.

p) Recoger todos los activos que se consideren inservibies y que hayan sido sustituidos por 
otros, previa verificacion de las actas de entrega a los servidores publicos.

q) 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.

r) Elaborar y presentar Informes periodicos de los estados de los activos fijos al inmediato 
superior.

s) Instruir a todas las unidades organizacionales dependientes del GAM-COL el 
mplimiento de las normas establecidas en el SABS y el RE-SABS, particularmente

el Subsistema de Manejo de Bienes y Servicios.
t) Participar en reuniones cuando se le convoque por parte del inmediato superior, y/o en 

representacion del mismo a peticion expresa.
u) Elaborar el POA de la unidad.
v) Realizar otras Funciones inherentes a su cargo a pedido expreso del inmediato superior

encu

IV. ESPECLFICACION 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 senalado en la Ley 070.

b) Afios de Experiencia
1 aiios de experiencia general

c) 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 Conocimientos sobre el D.S. N° 181, Sistema de Administracion de Bienes y Servicios
V Conocimiento sobre el Sistema SIAF
V Conocimiento sobre relaciones humanas y publicas
V Conocimientos sobre manuales, procedimientos y reglamentos internos de la Institucion 
S Manejo de paquetes computacionales
V Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

d) Cualidades o Habilidades
/ Puntualidad en la presentacion de informes financieros 
^ Manejo eficiente de paquetes actuales gubernamentales
V Capacidad de resolver problemas del Municipio
V Capacidad de trabajar en equipo ________ _

in



^ Mantener relaciones de trabajo con las unidades 
Solida formacion moral 

^ Relaciones hmnanas y relaciones publicas 
^ Capacidad de trabajo bajo presion 
■/ Manejar informacion confidencial del Municipio

V. SANCIONES

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

a) La responsabilidad adm ini strati va, civil y penal se determina tomando en cuenta los 
resultados de la accion u omisidn.

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 L II, del Reglamento de la Responsabilidad por la Funcion Publica D.S. 23318 - 
A) y Reglamento Interno del Personal.
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G.A.M.COL.COLCAPirtMUA

GOBIERNO AUT0N0M0 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

SISTEMASDEENCARGADO 
INFOR M AT ICOS 
Operative 
Lineal del Director de Finanzas 
Del personal de su dependencia:

^ Tecnico de sistemas informaticos I 
S Auxiliar de sistemas informaticos

NOMBRE DE LA UNIDAD

NIVEL JERARQUICO 
RELACION DE DEPENDENCIA 
RELACION DE AUTORIDAD

II. OBJETIVO:

Diseiiar, desarrollar, implementar y administrar soluciones tecnologicas para la Gestion de 
informacion del Gobierno Autonomo Municipal y garantizar el Funcionamiento mejoramiento 
permanentemente de los sistemas existentes en cada una de las unidades, dando cumplimiento la 
eficacia y eficiencia de servicio que presta la municipalidad.

111. FUNCIONES

a) Informatizar todos los procesos de Gestion municipal con criterios de racionalizacion, 
estableciendo llujos de informacion que garanticen la agilidad del servicio.

b) Adecuar todos ios sistemas informaticos a normas vigentes para cada uno de los 
sistemas administrativos.

c) 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 tecnico en sistemas computarizados a las unidades que asi lo 
materia de adquisiciones de sistemas. servicios, programas,requieran en 

comunicaciones y redes.
e) Programar la distribucion de equipos computacionales pertenecientes a 

Municipalidad, de acuerdo a caracteristicas de las dislintas unidades. principalmente 
Funcion al volumen de trabajo e informacion que debe ser procesada.

1) Desarrollar e implementar los sistemas informaticos requeridos por la Municipalidad.
g) Desarrollar y proponer esquemas de seguridad, integridad y resguardo de la 

informacion, proponiendo niveles de acceso relacionados con equipo, archivos, 
dependencia. claves de seguridad, controles. etc.

h) Participar en la contratacion de hardware y software requerido por el GAM-COL. 
proporcionando las especificaciones tecnicas.

i) Administrar adecuadamente los servidores y dispositivos de comunicacion de la lec 
LAN, WUAN, WALAN. VPN.

j) Contar con los respaldos en medios magneticos (bases de datos) de los sistemas 
informatizados y otros, en forma mcnsual. 

la
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k) Establecer contaeto continue con los usuarios de sistemas implementados o a 
implementarse para perfeccionar requerimientos de los mismos.

l) Efectuar el analisis global de los sistemas administrativos (manuales de 
procedimientos). proponiendo aquellas fases susceptibles de procesamiento 
automatizado.

m) 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 tecnologlas contando con el personal 
tecnico calificado.

n) Investigacion de nuevas tecnicas, metodos y herramientas que pueden ser de aplicacion 
al interior del GAM-COL.

o) Asesoramiento en tecnologlas de la informacion, tendentes a conseguir un medio 
informatico homogeneo, permanentemente actualizado, racionalmente dotado y 
distribuido.

p) Proponer las directrices y la normativa de aplicacion sobre Administracion, seguridad y 
privacidad de los dates soportados en los Sistemas Informaticos.

q) Asesoramiento tecnico a las Unidades Informaticas descentralizadas, en materia de 
adquisicion de sistemas, servicios, programas, comunicaciones y redes.

r) Efectuar coordinaciones para evaluar la satisfaccion del usuario, control a los planes y 
seguimiento de las observaciones a los sistemas.

s) Efectuar el analisis global de los sistemas de informaci6n(manuales), proponiendo 
aquellas fases del mismo susceptibles de procesamiento electronico

t) Elaborar el POA de la Unidad.
u) Realizar otras Funciones inherentes a su cargo a pedido expreso del inmediato superior

IV. ESPEClFICACION DEL PUESTO

Remiisitos Esenciales 
a) Grado de Instruccion

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

b) Anos de Experiencia
1 aiio de experiencia general

c) Otros Conocimientos
V Ley 1178 y sus Decretos Reglamentarios
V Conocimientos sobre la Ley del Funcionario Publico 202 7
^ Conocimientos sobre la Ley de Gobiernos Autonomos Municipales 482
V Conocimiento sobre el Sislema Informaticos
^ Conocimiento sobre relaciones humanas y publicas 
^ Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

d) Cualidades o Habilidadcs
^ Manejo eficiente de paquetes actuales gubernamentales
V Capacidad de resolver problemas del Municipio
V Capacidad de trabajar en equipo
^ Mantener relaciones de trabajo con las unidades 
S Solida formacion moral 
/ Relaciones humanas y relaciones publicas 
^ Capacidad de trabajo bajo presion________________ _
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S Manejar informacion conlldencial del Municipio

V. SANCIONES

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

a) La responsabilidad adm ini strati va, 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 I. IL del Reglamento de la Responsabilidad por la Funcion Publica D.S. 23318 - 
A) y Reglamento Interno del Personal.
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G.A.M.COL.
GOBIERNO AUT0N0M0 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. IDENTIFICACION DE LA UNIDAD

APOYO DE SISTEMAS INFORMATICOS 
Operative
Lineal del Encargado de Sistemas 
Ninguna

NOMBRE DE LA UNIDAD 
NIVEL JERARQUICO 
RELACION DE DEPENDENCIA 
RELACION DE AUTORIDAD

II. OBJETIVO:

Brindar soporte tecnico 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.

III. FUNCIONES

a) Programar y realizar el mantenimiento preventive y corrective de los equipos 
informaticos del Gobierno Autonomo Municipal.

b) Proporcionar soporte tecnico en cuanto a hardware y software de base para los equipos 
de computacion a los usuarios del Gobierno Autonomo Municipal.

c) Realizar diagnostieos e informes tecnicos de la red de dates y equipos de computacion 
del Gobierno Autonomo Municipal.

d) Efectuar el relevamiento del parque computacional del Gobierno Autonomo Municipal.
e) Configurar las cuentas de usuario, servicios y software de base para equipos de 

computacion.
f) Administrar y efectuar el mantenimiento de la red de datos y de comunicaciones del 

Gobierno Autonomo Municipal.
g) Ejecutar las politicas y estrategias establecidas en el Plan Estrategico de Tecnologias de 

Informacion (PETI) en cuanto a hardware y comunicaciones.
h) Elaborar especificaciones tecnicas estandar para la adquisicion de accesorios, 

perifericos, equipos computacionales y dispositivos de comunicaciones.
i) Elaborar y actualizar la normativa especifica de Tecnologias de Informacion y 

Comunicaeion (TIC) del Gobierno Autonomo Municipal en cuanto a hardware y 
comunicaciones.

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

IV. ESPECiFICACION DEL PUESTO

Renuisitos Esenciales 
a) Grado de Instruccion
V Tecnico en Sistemas Informaticos y/o haber cursado estudios en el Subsistema de
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education superior senalado en la Ley 070

b) Anos de Experiencia
1 anos de experiencia general

c) Otros Conocimientos
^ Ley 1178 y sus Decretos Reglamentarios 
V Conocimientos sobre la Ley del Funcionario Publico 2027 
^ Conocimientos sobre la Ley de Gobiernos Autonomos Municipales 482 
■/ Conocimiento sobre el Sistema Inforniaticos

Conocimiento sobre relaciones humanas y publicas 
^ Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

d) Cualidades o Habilidades
•S Manejo eficiente de paquetes actuales gubernamentales
^ Capacidad de trabajar en equipo
■S Mantener relaciones de trabajo con las unidades
S Solida formacion moral
•/ Relaciones humanas y relaciones publicas
S Capacidad de trabajo bajo presion
S Manejar informacion confidencial del Municipio

V. SANCIONES

Todo Servidor Publico respondera de los resultados cmergentes del desempeno 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 L IL del Reglamento de la Responsabilidad por la Funcion Publica D.S. 23318 - 
A) y Reglamento Interno del Personal.

i
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G.A.M.COL.
GOBIERNO AUT0N0M0 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

ENCARGADO DE ALMACENES 
Operative
Lineal del Jefe de Contabilidad 
Ninguna

NOMBRE DE LA UNIDAD 
NIVEL JERARQUICO 
RELACION DE DEPENDENCIA 
RELACION DE AUTORIDAD

II. OBJETIVO:

Velar por la Administracion de los materiales en general, depositados en los almacenes. 
salvaguardar el 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 Espedfica del Sistema de Administracion de Bienes y 
Servicios.

III. FUNCIONES

a) Determinar las actividades y requerimienlos para el Funcionamiento del Area de 
Almacenes, as! mismo elaborar un programa mensual y anual de compras de materiales 
de escritorio - oficina en base a los dates de compras de Gestiones pasados y 
relacionadocon el POA de Gestion del GAM-COL e 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 requisites de 
calidad, cantidad. costo, plazos de entrega y garantia, indicados en las Ordenes de 
Compra y contratos conforme a sus especificaciones tecnicas.

c) Devolver, los materiales y/o bienes que no cumplan con los requisites exigidos de 
manera oportuna a los proveedores. para que scan repuestos por otros materiales y/o 
bienes que cumplan con los requisites, case contrario dar parte al inmediato superior, 
para fines consiguientes del GAM-COL.

d) Almaeenar, clasificar, codificar e inventariar los materiales en general de acuerdo al 
area, que corresponda y basado en las normas y procedimientos establecidos para el 
efecto para una mejor Administracion y control de los materiales.

e) 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.

i) Mantener los depositos de almacenes en buenas condiciones fisicas y ambientales, para 
garantizar la salvaguarda de los materiales en general, en caso de observar deterioros, 
informal' inmediatamente al superior de unidad para su refaccion inmediata.

g) Mantener en buenas condiciones los bienes muebles para depositor los materiales en 
genera 1 y de esta manera garantizar la salvaguarda de los materiales, en caso de detectar
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el mal estado de los muebles. solicitar al inmediato superior de la unidad el pronto 
arreglo de los mismos.

h) Entregai' los inateriales solieitados por las unidades organizacionales, previo 
cumplimiento de los procedimientos y registro en el PDA por la unidad solicitante. 
(vale de salida de materiales)

i) Asignar espacio de acuerdo a criterios sobre la clase del bien, peso, volumen y tiempo 
de rotacion del bien.

j) Conformar la Coinision de Recepcion de las contrataciones referidos a materiales de 
oficina, escritorio. equipos de ollcina y otros materiales que deben ingresar 
necesariamente a almacenes.

k) Elaborar informes periodicos de los ingresos, movimientos de materiales en general, 
saldos actuales y la cantidad de materiales deteriorados y presentados al inmediato 
superior.

l) Elaborar el POA de la unidad.
m) Realizar otras Funciones inherentes a su cargo a pedido expreso del inmediato superior

IV. ESPECIFICACION DEL PUESTO

Reauisitos Eseneiales 
a) Grado de instruceidn

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

b) Anns de Experiencia
1 anos de experiencia general

c) Otros Conocimientos
S Ley 1178 y sus Decretos Reglamentarios 
^ Conocimientos sobre la Ley del Funcionario Publico 2027 
S Conocimientos sobre la Ley de Gobiernos Autonomos Municipales 482 
^ Conocimiento sobre el Sistemas de Administracion de Bienes y Servicios 
S Manejo de Recursos Mumanos 
^ Conocimiento sobre relaciones humanas y publicas 
>4 Flablar al menos dos idiomas oficiales del pais

d) Cualidades o Habilidades
>4 Puntualidad en la presentacion de informes financieros 
S Manejo eficiente de paquetes actuales gubernamentales 
S Capacidad de trabajar en equipo 
S Mantener relaciones de trabajo con las unidades 
^ Solida formacion moral 
S Relaciones humanas y relaciones publicas 
S Capacidad de trabajo bajo presion 
^ Manejar informacion confidencial del Municipio

V. SANCIONES

Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempeho 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 i.a 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, econonna, eficiencia. 
transparencia y licitud. Su incumplimiento generara responsabilidades anteriormente mencionadas 
(Art. 3, parrafo I, II, del Reglamento de la Responsabilidad por la Funcion Piiblica D.S. 23318 - 
A) y Reglamento Intemo del Personal.
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G.A.M.COL.
GOBIERNO AUT0N0M0 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

ENCARGADO CONI ADOR AUXILIAR 
Operative
Lineal del Jefe de Contabilidad 
Ninguna

NOMBRE DE LA UNIDAD 
NIVEL JERARQUICO 
RELACION DE DEPENDENCIA 
RELACION DE AUTORIDAD

II. OBJETIVO:

Apoyar en las Funciones al area eontable y flnanciera para brindar Informacion oportuna, eficaz y 
con liable y efectuar el manejo eficiente de los recursos del municipio, en lo que se refiere a caja 
chica otras actividades economicas.

III. FUNCIONES

a) Previa cancelacion por todo concepto, revisar los documentos elaborados por las 
Unidades. tanto de ingreso y egreso para su cobro.
Verificar el archive correspondiente de nuestros comprobantes de egreso, ingreso. 
ajustes y traspasos con la respectiva documentacion de respaldo. 

c) Apoyar en la elaboracion de aportes mensuales para el page al Servicio Nacional de 
Impuestos Internos IVA. IT. 1UE.
Realizar liquidaciones a la C.N.S. y A.F.P. 

e) Elaborar trabajos especi'ficos requeridos por autoridades superiores referidos al area 
eontable.
Resguardar la documentacion pagada

g) Realizar pages 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 
eontable presupuestario

i) Elaborar el reporte de SISIN Web, de los proyectos ejecutados cada mes y remitir el 
informe a MEFP.
Archive de los documentos de conciliacion bancarias.

k) Recibir dinero por pago de tributes y gravamenes a la Municipalidad.
l) Utilizar adecuadamente el equipo, materiales e insumos a su cargo.
m) Cumplir acabalidad todos los procedimientos que establece la Funcion.
n) Realizar todas las actividades encomendadas en el area de contabilidad

b)

d)

0

j)

IV. ESPECIFICACION DEL PUESTO
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Requisitos Escnciales 
a) Grado de Lnstruccion

S Poseer Titulo a nivel Licenciatiira en Auditoria, Contadun'a Publica y/ Contador 
General, y/o ramas afines y/o haber cursado estudios en el Subsistema de 
educacion superior senalado en la Ley 070 en el area.

b) Anos de Experiencia
1 anos de experiencia general en cargos similares

c) Otros Conocimientos
•/ Ley 1178 y sus Decretos Reglamentarios 
S Conocimientos sobre la Ley del Funcionario Publico 2027 
S Conocimientos sobre la Ley de Gobiernos Autonomos Municipales 482 
S Conocimiento sobre el Sistema de Contabilidad Integrada Municipal S1GEP 
^ Manejo de Recursos Humanos 
■S Conocimiento sobre relaciones humanas y publicas 
^ Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

d) Cualidades o Habilidades
S Manejo eilciente de paquetes actuales gubernamentales 
S 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 
v'' Manejar informacion confidencial del Municipio

V. SANCIONES

Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempeno 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 presumd 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 
(Ait. 3, parrafo I, 1L del Reglamento de la Responsabilidad por la Funcion Publica D.S. 23318 - 
A) y Reglamento Interno del Personal.
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G.A.M.COL.
GOBIERNO AUT0N0M0 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 
NIVEL JERARQUICO 
RELACION DE DEPENDENCIA 
RELACION DE AUTORIDAD

ENCARGADO TESORERIA 
Operative
Lineal del Jefe de Contabilidad 
Ninguna

II. OBJETIVO:

Administracion, custodia, conservacion. programacion de los pagos, valores y cheques del 
Gobierno Autonomo Municipal de Colcapirhua; ademas de la verificacion. conciliaeion de cuentas 
bancarias, controlar la disponibilidad de recursos y cumplir con las obligaeiones de la institucion, 
establecer analisis de la Gestion de financiamientos y la evaluacion de la deuda publica en 
aplicacion del Sistema de Credito Publico.

III. FUNCIONES

TESORERIA
a) Ejercer las Funciones en base a las Normas Basicas y el Reglamento Espedfico del 

Sistema de Tesoreria. asi mismo la aplicacion del SIGEP en los registros 
procedimentales de la Unidad de Tesoreria.

b) 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).

c) Supervisar la documentacion de respaldo de los depositos electuados como ser: partes, 
comprobantes y/o reportes normados y vigentes en el GAM-COL.

d) Verificar los desembolsos economicos realizados por los cajeros, asi mismo los arqueos 
de caja efectuados por los mismos, manteniendo actualizado los reportes por ingreso de 
las diferentes cajas.

e) Ejecutar los depositos de acuerdo a lo programado en resguardo de la economia del 
GAM-COL.

1) Registrar y controlar la ejecucion del gasto en Funcion a las cuotas de gasto fijadas.
g) Elaborar y entregar cheques en base a los procedimientos establecidos por la institucion 

y de acuerdo a la programacion efectuada y disponibilidad linanciera del GAM-COL.
h) Custodial' adecuadamente los valores liscales, para evitar el uso inapropiado y/o 

fraudulento de los mismos.
i) Llevar y mantener actualizado los recursos provenientes de otras fuentes e instituciones 

a traves del sistema bancario.
j) Elaborar informes de flujos de caja y bancarios, mensuales y a requerimiento de la 

Direccion de Finanzas y autoridad superior.
k) Realizar conciliaciones diarias de las cuentas bancarias de Gobierno Autonomo
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Municipal de Colcapirhua.
l) Realizar el cierre diario del movimiento de buncos en el Sistema Integrado de 

Administracion Financiera.
m) Solicitar los extractos bancarios, para controlar los movimientos financieros y los saldos 

economicos 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 Tesoren'a.

CREDITO PUBLICO
o) Administrar la deuda municipal, registrando el pago de la deuda publica. coordinando 

con las instancias correspondientes y estableciendo una base de datos.
p) Asistir y ser parte de las Gestiones de fmanciamiento (fmanciadores).
q) Elaborar la formulacion y reformulacion presupuestaria de la deuda publica.
r) Velar por el cumplimiento de los requisites y proceso de la contratacion de la deuda 

publica y su ejecucion.
s) Velar por el cumplimiento de los requisites y proceso de contratacion de la deuda 

publica, ejecucion y control del pago oportuno del servicio de la deuda publica.
l) 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

IV. ESPEClFICACION DEL PUESTO

Requisites Escnciaies 
a) Grade de Instruceion

S Poseer Titulo a nivel Licenciatura en Auditoria. Contaduna Publica y/ Contador 
General, y/o ramas afines y/o haber cursado estudios en el Subsistema de 
educacion superior senalado en la Ley 070. en el Area.

b) Anas de Experiencia
1 ano de experiencia general

c) Otres Conocimientos
S Ley 1178 y sus Decretos Reglamentarios
V Conocimientos sobre la Ley del Funcionario Publico 2027
S Conocimientos sobre la Ley de Gobiernos Autonomos Municipales 482 
S Reglamento Especifico del Sistema de Tesoren'a y Credito Publico
V Conocimiento sobre los sistemas de Tesoren'a y Credito Publico
V Conocimiento sobre el Sistema de Contabilidad Integrada Municipal S1GEP
V Manejo de Recursos Humanos
S Conocimiento sobre relaciones humanas y publicas 
^ Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

d) Cualidades o Habilidades
S Puntualidad en la presentacion de informes financieros
V Manejo eficiente de paquetes actuales gubernamentales 
^ Capacidad de resolver problemas del Municipio
S Capacidad de trabajar en equipo
V Mantener relaciones de trabajo con las unidades 
S Solida formacion moral
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S Relaciones humanas y relaciones publicas 
^ Capacidad de trabajo bajo presion 
S Manejar informacion confidential del Municipio

V. SANCIONES

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

a) La responsabilidad administrativa. civil y penal se detennina tomando en cuenta los 
resultados de la action 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, 
transparency 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 Interne del Personal.
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G.A.M.COL.
GOBIERNO AUT0N0M0 MUNICIPAL DE COLCAPIRHUA 
MANUAL DE ORGAN1ZACION Y FUNCIONES 

DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL 
GESTION 2021 En vigencia a partir 

del 31 de Mayo de 
2021

I. IDENTIFICACION DE LA UNI DAD

ENCARGADO DE PRESUPUESTOS 
Operative
Lineal del Jefe de Contabilidad 
Ninguna

NOMBRE DE LA UNIDAD 
NIVEL JERARQU1CO 
RELACION DE DEPENDENCIA 
RELACION DE AUTORIDAD

II. OBJETIVO:

Elaborar el Presupuesto de recursos y gaslos, la reformuiacion del presupuesto de acuerdo a 
normas vigentes; realizar la programacion, seguimiento y evaluacion de la ejecucion del 
presupuesto de recursos y gastos y la preparation de informes periodicos del estado de ejecucion 
de los recursos y gastos.

III. FUNCIONES

a) Planificar y organizar el cumplimiento de los procedimientos para la formulacion y la 
reformuiacion presupuestaria determinado en las Normas Basicas y Reglamento 
Especifico del Sistema de Presupuesto en vigencia.

b) Coordinar con la Unidad de Tesoreria y Credito Publico, la elaboracion de las 
proyecciones de los recursos y gastos del presupuesto.

c) Efectuar analisis de consistencia de las partidas presupuestarias de cada una de las 
aereas organizacionales de la entidad.

d) Elaborar el estado de ejecucion presupuestaria en forma mensual, semestral y fin de 
Gestion con el objeto de presentar informes al Ejecutivo Municipal y posterior envio al 
Concejo Municipal.

e) Elaborar la programacion sobre la ejecucion presupuestaria trimestral, semestral y 
anual.

f) Analizar y emitir informes tecnicos de las solicitudes de las unidades organizacionales, 
sobre modificaciones presupuestarias en coordinacion con ia Direccion de Planificacion

g) Elaborar el anteproyecto de presupuesto anual de Recursos y Gaslos 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.

h) Ejecutar y entregar oportunamente los reportes presupuestarios. modificaciones 
presupuestarias a las distintas unidades organizacionales del GAM-COL una vez 
coordmado con la Direccion de Planificacion.

i) Participar en la elaboracion del Programa Operative Anual y el Proyecto de Presupuesto 
del GAM-COL.

j) Analizar e informal' gastos que no pueden ser cubiertos con el presupuesto por estar 
regulados por el Reglamento de la Ley Financial.

k) Registrar ; y controlar la ejecucion presupuestaria por partida. grupo, categoria
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programatica. fuente de financiamiento y unidad de ejecueion.
l) Realizar registros presupuestarios del momento de compromiso, evaluar la 

programacion fisica y financiera de la ejecueion del gasto en coordinacion con las areas 
correspondientes.

m) Evaluar en forma periodica los resuitados, mediante indicadores que reflejen la 
situacion real de la ejecueion y remitir reportes para la toma de decisiones.

n) Participar en reuniones conjunlamente con el Director Financiero. y/o en representacion 
del mismo a peticion expresa del Director, con autoridades e instituciones 
departamentales y nacionales.

o) Asistir a convocatorias solicitadas por el Concejo Municipal, a objeto de presentar 
informes verbales y/o escritos previa autorizacion del ejecutivo municipal.

p) Elaborar el PGA de la unidad.
q) Realizar otras Funeiones inherentes a su cargo a pedido expreso del Jefe inmediato 

superior

IV. ESPECTFICACION DEL PUESTO

Rcauisitos Esenciales 
a) Grado de Instruccion

S Poseer Titulo a nivel Licenciatura en Auditoria, Contadun'a Publica y/ Contador 
General, y/o ramas alines y/o haber cursado estudios en el Subsistema de 
educacion superior senalado en la Ley 070. en el Area.

b) Anos de Experiencia
1 ano de experiencia general

c) Otros Conocimientos
S Ley 1178 y sus Decretos Reglamentarios
V Conocimientos sobre la Ley del Funeionario Publico 2027
S Conocimientos sobre la Ley de Gobiernos Autonomos Municipales 482
V Reglamento Especifico del Sistema de Tesoreria y Credito Publico
S Conocimiento sobre el Sistema de Contabilidad Integrada Municipal SIGEP
V Manejo de Recursos Humanos
V 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 financieros 
S Manejo eficiente de paquetes actuales gubernamentales
V Capacidad de trabajar en equipo
S Mantener relaciones de trabajo con las unidades 
S Solida formacion moral
V Relaciones humanas y relaciones publicas 
S Capacidad de trabajo bajo presion
V Manejar informacion confidencial del Municipio

V. SANCIONES

Todo Servidor Publico respondera de los resuitados emergentes del desempeno de las Funeiones 
deberes y atribuciones asignadas a su cargo. A este efecto:
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a) La responsabilidad administrativa. civil y penal se determina tomando en cuenta los 
resultados de la accion u omision.

b) Se presume la lieitud de las operaciones y actinides 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, 
transparency y lieitud. Su incumplimiento generara responsabilidades anteriormente mencionadas 
(Art. 3, parrafo L II, del Reglamento de la Responsabilidad por la Funcion Publica D.S. 23318 - 
A) y Reglamento Interno del Personal.
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G.A.M.COL.
G0B1ERN0 AUT0N0M0 MUNICIPAL DE COLCAPIRHUA 
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES 

DEL ORGANO EJECUT1VO MUNICIPAL 
GESTION 2021 En vigencia a partir 

del 31 de Mayo de 
2021

I. IDENTIFICACION DE LA UNIDAD

JEFEDE INGRESOS 
Estrategico Operative 
Lineal del Director de Finanzas 
Personal de su dependencia:

v' Responsable de Intendencia 
Responsable Matadcro 

S Encargado de Caja 
Encargado de Ruat 

•S Atencion Cementerio 
^ Apoyo en Control de ingresos 
^ Atencion Ingresos 
S Asistente de Ingresos

NOMBRE DE LA UNIDAD 
NIVEL JERARQUICO 
RELACION DE DEPENDENCIA 
RELACION DE AUTORIDAD

II. OBJETIVO:
Administrar el Sislema 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, eslableciendo procedimientos de Administracion en el Padron 
Municipal.

FUNCIONES
a) Aplicar los principios y normas del sistema de Administracion tributaria, conforme 

establece el Codigo Tributario y disposiciones legales vigentes.
b) Formular directrices de politicas y estrategias de recaudacion tributaria, emitir 

disposiciones normativas espedficas sobre la Administracion tributaria municipal en las 
unidades recaudadoras y de fiscalizacion, con el fin de elevar la eficiencia de la 
Administracion.

c) Administrar. supervisar el Padron Municipal y registro de contribuyentes, emitiendo 
disposiciones normativas espedficas referentes a la Administracion tributaria 
municipal.

d) Mantener actualizado el padron de contribuyentes de modo que nos permita adoptar 
mecanismos para reducir la mora. la evasion y defraudacion tributaria.

e) Definir procedimientos y mecanismos de control en las diferentes formas de 
recaudacion y fiscalizacion tributaria.

f) Proponer cronogramas y establecer los calendarios tributarios que faciliten una mejor 
recaudacion.

g) Optimizar la generacion de recaudaciones, mediante actividades dc fiscalizacion
conforme a normas tributarias, en forma eficiente y eficaz, para el cumplimiento de 
pago de los impuestos.________________________________ ___________________

III.
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h) Recaudar impuestos sobre la propiedad de bienes inmuebles, vehi'culos, transferencias 
Municipales de inmuebles y vehi'culos, actividades comerciales. tasas y patentes, etc.

i) Supervisar y realizar la ejecucion de las prescripciones. exenciones, y descuentos de 
acuerdo a las normas en vigencia.

j) Establecer el regimen arancelario a traves de resolucion expresa, de las ferias de 
temporada de las actividades economicas.

k) Legalizar fotocopias de comprobantes de pago de los archives a solicitud de los 
interesados de orden tributario y recaudacion, cuando asi soliciten.

l) Brindar informacion a los contribuyentes, resolviendo sus consultas y absorbiendo 
d udas.

m) Aplicar los manuales. instructivos, guias y/o normas para el manejo de los sistemas 
informaticos dc cobro de tributes municipales (RUAT) eoordinando 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 archive adecuado los documentos, regislros y comprobantes para lines 
administrativos y de control posterior.
Intervenir en las demandas y recursos contra actos de la Administracion tributaria. 
conforme establece y dispone el Codigo rributario y disposicioncs legales vigentes. 
Mejorar los mecanismos de coordinacion entre las unidades organizacionales de 
Catastro Urbane, Inmuebles y Fiscalizacion para los procesos de retroalimentacion 
catastral.
Establecer y programar curses de capacitacion para el personal de las unidades 
recaudadoras sobre la aplicacion de las disposicioncs tributarias en vigencia.
Coordinar con la Direccion de Comunicaciones la edicion de bolelines informativos de 
orientacion tributaria municipal a la ciudadania en general.
Instruir a todas las unidades organizacionales dependientes de la Jefatura de Ingresos el 
cumplimiento de las Funciones establecidas en el MOF para el 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 e 
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.

w) Elaborar el POA de la unidad.
x) Realizar olras Funciones inherentes a su cargo asignadas por e! inmediato superior

n)

o)

P)

q)

i-)

s)

t)

U)

V)

IV. ESPECiFICACION DEL PUESTO

Rcauisitos Esenciales
a) Grado de Instruccidn

’Z Poseer Titulo a nivel Licenciatura en Auditoria, Contaduria Publica y/ Contador 
General, y/o Administrador de Empresas o ramas alines y/o haber cursado 
estudios en el Subsistema de educacion superior sehalado en la Ley 070, en el 
Area.

b) Anos de Experiencia
1 anos de experiencia general

c) Otros ConOcimientos 
Z Ley 1178 y sus Decretos Reglamentarios 
V Conocimientos sobre la Ley del Funcionario Publico 2027
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^ Conocimientos sobre la Ley de Gobiernos Aulonomos Mimicipales 482 
S Conocimiento sobre los sistemas de Tesorena y Credito Publico 
^ Manejo de Recursos Humanos 
S Conocimiento sobre relaciones humanas y publicas 
S Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

d) Cualidades o Habilidades
>4 Puntualidad en la presentacion de informes financieros 
S Manejo eficiente de paquetes actuales gubernamentales 
^ Capacidad de trabajar en equipo 
^ Mantener relaciones de trabajo con las imidades 
S Solida formacion moral 
S Relaciones humanas y relaciones publicas 
^ Capacidad de trabajo bajo presion 
S Manejar informacion confidencial del Municipio

V. SANCIONES

Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempeho 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 L IL del Reglamento de la Responsabilidad por la Funcion Publica D.S. 23318 - 
A) y Reglamento Interne del Personal.
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G.A.M.COL.
GOBiERNO AUT0N0M0 MUNICIPAL DE COLCAPIRHUA 
MANUAL DE ORGANTZACION Y FUNCIONES 

DEL ORGANO EJECUTlVO MUNICIPAL 
GESTION 2021

En vigencia a partir 
del 31 de Mayo de 
2021

I. IDENTIFICACION DE LA UNIDAD

ASISTENTE DE INGRESOS 
Operative
Lineal de la Jefatura de Ingresos 
Ninguna

NOMBRE DE LA UNIDAD 
NIVEL JERARQUICO 
RE LAC I ON DE DEPENDENCIA 
RELACION DE AUTORIDAD

II. OBJETIVO:

Apoyo a la Jefatura de Ingresos en las tareas correspondientes al area.

III. FUNCIONES
a) Brindar informacion a la poblacion acerca de los requisites para tramites para permisos 

y patentes del Gobierno Autonomo Municipal presta a la ciudadania.
b) Proteger la Gestion municipal frente a hechos y actos irregulares o de corrupcion.
c) Brindar informacion a las unidades organizacionales del Gobierno Autonomo 

Municipal, con relacion a servidores publicos municipales que cuenten con 
antecedentes en Transparencia y/o Sumario.

d) Garantizar y promover el acceso a la informacion.
e) Manejo de los Archives de la Jefatura de Ingresos.
f) Recibir y ordenar toda la correspondencia.
g) Otras que le scan asignadas per la autoridad superior.

IV. ESPECIFICACION DEL PUESTO

Reauisitos Escnciales 
a) Grado de Instruccion

Haber cursado estudios superiores

b) Anos de Experiencia
1 anos de experiencia general

c) Otros Conocimientos
S 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 Funcionario Publico
/ Normas Basicas de los Sistemas de Administracion y Control Gubernamental 
V Manejo de paquetes computacionales
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^ Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

d) Cualidades o Habilidades
S Capacidad de mando, responsabilidad y ser minucioso.
S Capacidad de trabajar en equipo.
^ Mantener relaciones de trabajo con las distintas unidades de la estructura organizativa. 
S Resolver conflictos de su municipio 
S Ser lider y proactive

V. SANCIONES

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

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 sits Funciones con elicacia, economia. eficiencia, 
transparencia y licitud. Su incumplimiento generara responsabilidades anteriormente mencionadas 
(Art. 3, parrafo L II, del Reglamento de la Responsabilidad por la Funcion Publica D.S. 23318 - 
A) y Reglamento Interno del Personal.
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JufTTO,.
COLCAl'TnMUA------- *p GAM.COL

GOBiERNO AUT0N0M0 MUNICIPAL DE COLCAPiRHUA
MANUAL DE ORGANIZACiON Y FUNC10NES DEL 

ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL GESTION 2021 En vigencia a partir 
del 31 de Mayo de 
2021

I. IDENTIFICACION DE LA UNIDAD

ATENCION 1NGRESOS 
Operativo 
Jefe de ingresos 
Ninguna

NOMBRE DE LA UNIDAD 
NI VEL JERARQUICO 
RELACION DE DEPENDENCIA 
RELACION DE AUTORIDAD

II. OB.IETIVO:
Realizar la atencion y apoyo a la Jefatura de Ingresos. coadyuvando con el cumplimiento 
deobjetivos referentes al GAM-COL.

III. FUNCIONES
a) Administrar el Padron Municipal de Contribuyentes dentro del marco de las normas 

vigentes.
b) Implementar en base al direccionamiento del Jeie de Ingresos, politicas, estrategias y 

lineamientos para la recaudacion de impuestos municipales a la propiedad de bienes 
innuiebles, vehiculos, transferencias municipales de inmuebles y vehiculos, tasas por 
servicios prestados y patentes.

c) Mantener ordenado el archivo de la documentacion referente a la actividad economica 
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.

en

IV. ESPEClFlCAClON DEL PUESTO

Renuisitos Esencialcs 
a) Grado dc Instruccion
S Haber cursado o estar cursando estudios en el Subsisterna de edueacion superior 

serial ado en la Ley 070.

b) Anos de Experiencia
1 anos de experiencia general

c) Otros Conbcimientos
S Ley 1178 y sus Decretos Reglamentarios 

Certificado de aprobacion del Sistema RUAT 
^ Conocimientos sobre la Ley del Funcionario Publico 2027 
^ Conocimientos sobre la Ley de Gobiernos Autonomos Municipales 482 
S Conocimiento sobre relaciones humanas y publicas 
^ Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

d) Cualidades o Habilidades
^ Puntualidad en la presentacion de informes
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S Manejo eficiente de paquetes actuales gubernamentales SUM 
S Capacidad de trabajar en equipo 
S Mantener relaciones de trabajo con las unidades 
S Solida formaeion moral

Relaciones humanas y relaciones publicas 
^ Capacidad de trabajo bajo presion 
^ Manejar informacion confidencial del Municipio

V. SANCIONES

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

a) La responsabilidad adm ini strati va, 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, 11, del Reglamento de la Responsabilidad por la Funcion Publica D.S. 23318 - 
A) y Reglamento Interno del Personal.
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G.A.M.COL.
GOBIERNO AUT0N0M0 MUNICIPAL DE COLCAPIRHUA 
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES 

DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL 
GESTION 2021 En vigencia a parti r 

del 31 de Mayo de 
2021

I. IDENTIFICACION DE LA UNIDAD

INSPECTOR DE INGRESOS I y II 
Operative
Lineal del Jefe de Ingresos 
Ninguna

NOMBRE DE LA UNIDAD 
NIVEL JERARQUICO 
RELACION DE DEPENDENCIA 
RELACION DE AUTORIDAD

11. OBJET1VO:

Fiscalizar el coiTecto cumplimiento de las obligaciones tributarias en forma periodica a todos los 
contribuyentes scan: unidades productivas, comerciales, de servicio, usuarios, propietarios de 
bienes inmuebles, vehi'culos y los relatives a tasas y patentes en cumplimiento de la norma 
tributaria, realizando todas las acciones establecidas per Ley.

III. FUNCIONES

Fiscalizar todos los tributes 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 informacion de los contribuyentes con alias tasas de morosidad, para el 
diseno de operativos de fiscalizacion.
Desarrollar el Plan Anual de las verificaciones tecnicas a propiedades de bienes 
inmuebles, vehi'culos automotores y actividades economicas, en toda la jurisdiccion 
municipal.
Planificar, ejecutar y controlar operativos de fiscalizacion de corto y mediano plazo y 
evaluar los resultados obtenidos, remitiendo informacion 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 traves 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, vehi'culos automotores y patentes a la 
actividad economica aplicando las notificaciones. ademas de registrar y analizar 
adecuadamente los descargos presentados.
Remitir toda la informacion de los procesos Uevados a cabo hasta la vista de cargo no 
pagadas, para su ejecucion mediante la Direccion de Asuntos Jun'dicos (quien debera 
emitir la Resolucion Determinativa).
Elaborar y aclualizar instructivos y procedimientos de fiscalizacion en base a datos, de

a)

b)

c)

d)

e)

f)

g)

b)

i)

j)
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los contribuyenles morosos, para establecer los sumarios y autos sancionatorios 
coordinando estas acciones con la Administracion tributaria municipal.

k) Desarrollar campanas de concientizacion en coordinacion con la Direccion de 
Desarrollo Humano, dirigida a los contribuyentes, para el cumplimiento de los deberes 
formales tributarios. determinado segun ealendario tributario.

l) Identificar a los contribuyentes potenciales que no cancelan los tributes 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.

m) Verificar en el lugar, el compromiso de pago y/o el plan de pago, determinado mediante 
una declaracion jurada hecha por el contribuyente moroso.

n) Coordinar con las Unidades de Regulacion Urbana y Catastro on caso de observar 
declaraciones juradas dolosas referentes a la propiedad de bienes inmuebles, para 
reetificar los errores detectados y obtener la informacion Udedigna.

o) Emitir el Pliego de Cargo una vez ejecutoriada la resolucion determinativa y coordinar 
con Coactiva para iniciar el proceso respectivo

p) Expedir notificaciones de intimaciones de pago a los contribuyentes morosos (por 
incumplimiento a deberes formales y error en pagos tributarios), para la cancelacion o 
recti ficacion respectiva.

q) Concluir los procesos de fiscalizacion satisfactoriamente, cumpliendo con los objetivos 
y metas.

r) Remitir a Coactiva, todos los antecedentes de los procesos de determinacion de oficio 
con las resoluciones determinativas no pagadas para su ejecucion correspondiente en los 
plazos establecidos

s) 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.

t) 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 
nuevos procesos coactivos.

u) Elaborar y 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.

v) Cumplir con el cronograma de la recuperacion de la mora.
w) Informar periodicamente a la Jefatura de Ingresos, sobre el cumplimiento o 

incumplimiento de los objetivos, procesos de fiscalizacion concluidos, inconclusos y 
pendientes.

x) Brindar informacion a los contribuyentes absolviendo dudas y dando soluciones a 
consultas.

y) Elaborar el POA de la unidad.
z) Realizar otras Funciones inherentes a su cargo a pedido expreso del Jefe inmediato 

superior.

IV. ESPECIFICACION DEL PUESTO

Reouisitos Esenciales
a) Grado de Instruccion
S Haber vencido el Nivel Secundario 
^ Conocimiento de la Jurisdiccion

b) Anos de Experiencia
1 anos de experiencia general
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c) Otros Conocimientos
^ Ley 1178 y sus Decretos Reglamentarios 
/ Conocimientos sobre la Ley del Funcionario Publico 2027 
S Conocimientos sobre la Ley de Gobiernos Autonomos Municipales 482 
S Conocimiento sobre relaciones humanas y publicas 
S Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

d) Cuaiidades o Habilidadcs
S Puntualidad en la presentacion de informes
^ Manejo eficiente de paquetes actuales gubernamentales
^ Capacidad de trabajar en equipo
S Mantener relaciones de trabajo con las unidades
v/ Solida formacion moral
S Relaciones humanas y relaciones publicas
v'" Capacidad de trabajo bajo presion
'S Manejar informacion confidencial del Municipio

V. SANCIONES

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

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 I. II, del Reglamento de la Responsabilidad por la Funcion Publica D.S. 23318 - 
A) y Reglamento Interne del Personal.
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G.A.M.COL.
GOBIERNO AUT0N0M0 MUNICIPAL DE COLCAPIRHUA 
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES 

DEL ORGANO EJECUT1VO MUNICIPAL 
GESTION 2021 En vigencia a partir 

del 31 de Mayo de 
2021

I. IDENTIFICACION DE LA UNIDAD

RESPONSABLE DE INTENDENCIA
MUNICIPAL
Operative
Lineal del Jefe de Ingresos 
Personal de su dependencia:

^ Guardias Municipales 1-IV 
S Secretaria de Intendencia 
^ Limpieza Municipal 11-VI 
S Sereno Municipal Mercado Central 
S Apoyo Auxiliar Sereno Mercado 

Kami
■Y Chofer vehlculo liv. Camioneta

NOMBRE DE LA UNIDAD

NIVEL JERARQUICO 
RELACION DE DEPENDENCIA 
RELACION DE AUTORIDAD

II. OB.IETIVO:

Controlar y supervisar el accidnar de la guardia municipal, en defensa de los derechos. garanlias e 
intereses de los consumidores, contra practicas enganosas y iVaudulentas 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.

III. FUNCIONES

a) Defender los derechos del consumidor frente a los riesgos contra su salud y seguridad 
alimentaria.

b) Defender los derechos del consumidor frente a los abusos en contra de su economia
c) Controlar las pesas y peso complete en la venta de productos y asegurar la exhibicion 

de las listas de precios de productos de primera necesidad en mercados. supermercados, 
ferias y otros.

d) 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 aim se comercializan en nuestro pais.

e) 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 alecten.

f) Establecer programas de control sanitario y zoonosis en el control de expendio de 
alimentos en mercados, supermercados, ferias, homos de panificacion, mataderos y 
otros simi lares.

g) Planificar, organizar. dirigir y controlar las inspecciones conjuntamente el Policia
Municipal a los centres de comercializacion de productos de consume, centres 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 publica, que incurran en violacion a los 
Reglamentos vigentes correspondientes calificandolos de acuerdo al Regimen de 
Sanciones y Clausuras.

i) Coadyuvar en la conciliacion de conllietos de partes enlre comerciantes y 
consumidores.

j) Realizar acciones para evitar el agio y la especulacion con productos de primera 
necesidad. !

k) Decomisar productos de primera necesidad noeivos contra la salud, en mercados. 
supermercados y ferias en coordinacion con la Policia Municipal.

l) 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

Reauisitos Esenciales
a) Grado de Instruccidn
S Haber vencido el Nivel Secundario

b) Anos de Experiencia
1 anos de experiencia general

c) Otros Conocimientos
V Ley 1178 y sus Decretos Reglamentarios 
S Conocimientos sobre la Ley del Funcionario Publico 2027 
^ Conocimientos sobre la Ley de Gobiernos Autonomos Municipals 482 
^ Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

d) Cualidades o Habilidades
^ Capacidad de trabajar en cquipo 
V Mantener relaciones de trabajo con las unidades 
^ Solida formacion moral 
^ Capacidad de trabajo bajo presion 
^ Manejar informacion confidencial del Municipio

V. SANCIONES

Todo Servidor Publico respondera de los resullados emergentes del desempeno 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 I, 11, del Reglamento de la Responsabilidad por la Funcion Publica D.S. 23318 - 
A) y Reglamento Interno del Personal._________________________________________________
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G.A.M.COL.
GOBIERNO AUT0N0M0 MUNICIPAL DE COLCAPIRHUA 
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES 

DEL ORGANO EJECUT1VO MUNICIPAL 
GESTION 2021 En vigencia a partir 

del 31 de Mayo de 
2021

I. IDENTIFICACION DE LA UNIDAD

SECRET ARIA DE INTENDENCIA 
Operative
Lineal del Responsable de Intendencia 
Ninguna

NOMBRE DE LA UNI DAD 
NIVEL JERARQUICO 
RE LAC ION DE DEPENDENCIA 
RELACION DE AUTORIDAD

II. OBJET1VO:

Realizar actividades diversas de orden mecanografico y/o infonnatizado. necesarias para el buen 
Funcionamiento de la unidad con un buen desempeno profesional y con nociones basicas de 
organizacion ad mini strati va y relaciones publicas.

III. FUNCIONES

a) Asistir a! 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
c) Mantener un archivo sistematizado de las copias de los documentos mecanografiados 

y/o expedidos
d) Prestar servicios dc apoyo administrative 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 e impresion de los trabajos, de la 

Intendencia.
g) Solicitar servicios tecnicos 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 organizacion de seminaries, cursos, reuniones, con la provision de 

materiales, espacios fisicos y otros.
i) Tramitar los pasajes oficiales, solicitud de visas y otros alines.
j) Apoyar en reuniones de la Intendencia y levantar las actus respectivas Manejar la 

agenda del Responsable.
k) Coordinar actividades del personal administrative de apoyo a la Intendencia.
l) Resguardar los equipos e iniraestructura destinados al desarrollo de sus actividades.
m) Realizar tareas afines que le scan encomendadas por el Responsable.

IV. ESPECIFICACION DEL PUESTO

Requisitos Esenciales 
a) Grado de Instruccion
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Titulo en Secretariado Ejecutivo y/o Tecnico Superior en Secretariado Ejecutivo y/o 
estar cursando estudios.

b) Anos de Expericncia
1 anos de expericncia general

c) Otros Conocimientos
y Ley 1178 y sus Decretos Reglamentarios 

Manejo de paquetes computacionales 
y Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

d) Cualidades o Habilidades' |
y Solida formacion moral 
y Relaciones humanas y relaciones publicas 
•/ Capacidad de trabajo bajo presion 
y Creatividad y dinamismo 
y Paciencia
y Reserva, eficiencia, puntualidad, responsabilidad y capacidad.

V. SANCIONES

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

a) La responsabilidad adm ini strati va, civil y penal se detemiina 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 I, II, del Reglamento de la Responsabilidad por la Funcion Publica D.S. 23318 - 
A) y Reglamento Interno del Personal.
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CCLCAF'mMUA G.A.M.COL.
GOBIERNO AUT0N0M0 MUNICIPAL DE COLCAPIRHUA 
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES 

DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL 
GESTION 2021 Bn vigencia a partir 

del 31 de Mayo de 
2021

I. IDENT1FICACION DE LA UNIDAD

SERVICIO GUARD1A MUNICIPAL I-II- 
III-IV
Operative
Lineal del Responsablc de Intendencia 
Ninguna

NOMBRE DE LA UNIDAD

NIVEL JERARQUICO 
RELACION DE DEPENDENCIA 
RE LAC I ON DE AUTORIDAD

II. OBJET1VO:

Controlar, vigilar, defender los derechos, garantias e intereses de los consumidores. contra 
practicas enganosas y Iraudulentas dentro la actividad comercial y de servicio, asimismo controlar 
el comercio informal y ambulante en la via publica.

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 Autonomo Municipal; 
apoyar a las unidades organizacionales de la municipalidad en el cumplimiento de sus objetivos.

III. FUNCIONES

a) Planificar, organizar, dirigir y controlar la comercializacion de productos de consume 
masivo en los centros abasto preservando la higiene. calidad, orden y seguridad de los 
mismos.

b) Controlar el abastecimiento de articulos esenciales de la canasta familiar, en la 
prevencion del agio y la especulacion.

c) 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 internes en vigencia, en coordinacion con la 
Jefatura de Ingresos.

e) 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 
munieipales restringidos.

h) Cumplir con el servicio de vigilancia y seguridad li'sica en las diferentes dependencias 
munieipales, 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.

j) Controlar las condieiones de higiene, su manipulacion y los puestos de venta.
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Supervisar las inspecciones de lugares de diversion y espectaculos.
k) Apoyar a la seccion mercados en labores de cumplimiento de obligaciones por concepto 

de multas e impuestos que el comerciante contrae con la municipalidad.
l) Apoyar en operativos de fiscalizacion y control a los establecimientos de expendio de 

alimentos. bebidas y actividades economicas.
m) Proceder a la clausura de puestos, casetas. arcos y otros en mercados y areas 

determ inadas.
n) Apoyar en el control de inocuidad alimentaria en via publica.
o) 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.
p) ReaHzar otras Funciones inherentes a su cargo a pedido expreso del inmediato superior

IV. ESPECIF1CACION DEL PUESTO

Reouisitos Esenciales 
a) Grado de Instruction
S Haber vencido el nivel primario

b) Anos de Experiencia
1 anos de experiencia general

c) Otros Conociinientos
V Ley 1178 y sus Decretos Reglamentarios 
^ Conocimientos sobre la Ley del Funcionario Publico 2027 
'Z Conocimientos sobre la Ley de Gobiernos Autonomos Municipales 482 
^ Conocimiento sobre relaciones humanas y publicas 
^ Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

d) Cualidades o Habilidades
^ Capacidad de trabajar en equipo 
Z Mantener relaciones de trabajo con las unidades 
Z Solida formacion moral 
Z Relaciones humanas y relaciones publicas 
^ Capacidad de trabajo bajo presion 
Z Manejar informacion confidencial del Municipio

V. SANCIONES

Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempeno 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 I, II, del Reglamento de la Responsabilidad por la Funcion Publica D.S. 23318 - 
A) y Reglamento Intemo del Personal._____________ __________________________________
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G.A.M.COL.
GOBIERNO AUT0N0M0 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 IDENTIFICACION DE LA UNIDAD

LIMP1EZA MUNICIPAL [l-lil-IV-V-Vl 
Operative
Lineal del Responsable Intendencia Municipal 
Ninguna

NOMBRE DE LA UNIDAD 
NIVEL JEILARQUICO 
RE LAC ION DE DEPENDENCIA 
RELACION DE AUTORIDAD

II. OBJETIVO:

Desarrollar actividades de limpieza en las dependencias del mercado municipal para brindar un 
ambiente limpio y saludable a la poblacion en general.

III. 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.
c) C'oadyuvar en el buen mantenimiento de las dependencias del Mercado.
(I) C’oadyuvar en la vigilancia de los ambientes.
e) Utilizar adecuadamente los insumos, materiales o equipos a su cargo.
f) Cumplir adecuadamente todos los procedimientos establecidos por la unidad 

correspondiente.
g) Elaborar in formes periodicos al inmediato superior.
h) Realizar otras tareas afines.

IV. ESPECiFICACION DEL PUESTO

Reauisitos Esenciales 
a) Grado de Instruccion
V Haber vencido el nivel primario.

b) Aiios de Experiencia
1 anos de experiencia general

c) Otros Conoeimientos
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 formacion moral
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S Manejar informacion confidencial del Municipio

V. 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. (Ait. 28 de la Ley 1178 SAFCO)

El servidor Publico tiene el deber de desempenar sus funciones con eficacia, economia, eliciencia, 
transparencia y licitud. Su incumplimiento generara responsabilidades anteriormente mencionadas 
(Art. 3, parrafo L II, del Reglamento de la Responsabilidad por la Funcion Publica D.S. 23318 - 
A) y Reglamento Interno del Personal.
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G.A.M.COL.
GOBIERNO AUT0N0M0 MUNICIPAL DE COLCAPIRHUA 
MANUAL DE ORCAN1ZAC ION Y FUNCIONES 

DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL 
GESTION 2021 Fin vigencia a partir 

del 31 de Mayo de 
2021

I. IDENTIFICACTON DE LA UNIDAD

APOYO AUXILIAR SERENO 
MUNICIPAL MERCADO KAMI 
Operative
Lineal del Responsable de Intendencia 
Ninguna

NOMBRE DE LA UNIDAD

NIVEL JERARQUICO 
RELACION DE DEPENDENCIA 
RELACION DE AUTORIDAD

II. OBJETIVO:

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

III. 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.
c) Realizar rondas continuas diurnas y nocturnas en el 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 boras 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 cumplimienlo de sus actividades 

especificas programadas.
j) Efectuar y cumplir con otras Funciones inherentes a su campo de accion.

IV. ESPECIFICACION DEL PUESTO

Requisites Esenciales 
a) Grado de Instruccion
Z Haber vencido el nivel primario.

b) Anns de Experiencia
1 anos de experiencia general
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c) Otros Conocimientos
S Ley 1178 y sus Decretos Reglamentarios 
S Hablar al mends dos idiomas oficiales del pals

d) Cualidades o Habilidades
S Capacidad de trabajar en equipo 
S Mantener relaciones de trabajo con las unidades 
s Solida formacion moral
S Manejar informacion confidencial del Municipio

V. SANCIONES

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

c) La responsabilidad adm ini strati va. civil y penal se determina tomando en cuenta los 
resuliados 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)

LI 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, II, del Reglamento de la Responsabilidad por la Funcion Publica D.S. 23318 - 
A) y Reglamento Interno del Personal.

1

i.
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G.A.M.COL.c

G0B1ERN0 AUT0N0M0 MUNICIPAL DE COLCAPIRHUA 
MANUAL DE ORGAN1ZACION Y FUNCIONES 

DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL 
GESTION 2021

En vigencia a parlir 
del 31 de Mayo de 
2021

I. IDENTIFICACION DE LA UNLOAD

CHOFER VEHICULO LIVIANO
CAM ION FT A
Operative
Lineal del Responsable de la Intendencia 
Ninguna

NOMBRE DE LA UN IDAD

NIVEL JERARQUICO 
RELACION DE DEPENDENCIA 
RELACION DE AUTORIDAD

II. OBJETIVO:

3stabiecer un sistema eficiente de transporte, en base a los vehiculos disponibles (Cainioneta), paia 
utilizaeion, transporte de personal y/o transporte de material en general, requeridos. con calidad y 
oportunidad.

III. FUNCIONES

a) Programar, organizar y ejecutar las actividades transporte en condiciones de eficiencia y 
eficacia, en sujeeion a normaliva vigente.

b) Disponer de'la Bitacora correspondiente. para el transporte cotidiano.
c) Tomar la responsabilidad ultima de los vehiculos, utiles y equipamiento. que le 

asignados para el cumplimiento del servicio.
d) Coordinar los traslados de personal que requieran por asuntos de indole laboral.
e) 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 preventive y correctivo de los vehiculos, en caso de 

reparaciones menores.
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, 

etc.
k) Presentar infoimes mensuales y a requerimiento del servicio, a las autoridades 

correspondientes.
l) Mantener un registro permanente y cuidadoso de las actividades que se desariolian en e 

servicio. como base para la elaboracion de informes periodicos para fines de 
evaluacion,

sean
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n) Hlevar informes periodicos y/o a requerimiento a nivel superior
o) Otras que le scan asignadas por la Responsable de Intendencia.

IV. ESPECIFICAClbN DEL PUESTO

Remiisitos Esenciales 
a) Grade de Instruccion
V Haber vencido el ciclo primario. 
S Licencia categona A, B o C

b) Anos de Experiencia
1 anos de experiencia general

c) Otros Conocimientos
^ Ley 1178 y sus Decretos Reglamentarios 

Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

d) Cualidades o Habilidadcs
V Capacidad de trabajar en equipo

Mantener relaciones de trabajo con las unidades 
S Solida formacion moral 
■S 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 emergentes del desempeno de las Funciones 
deberes y atribuciones asignadas a su cargo. A este efecto:

a) La responsabilidad administrativa, civil y penal se determma 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 I, II, del Reglamento de la Responsabilidad por la Funcion Publica D.S. 23318 - 
A) y Reglamento Interno del Personal.

150



ia G.A.M.COL.
G0B1ERN0 AUT0N0M0 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. IDENT1FICACION DE LA UNIDAD

RESPONSABLE DEL MATADERO 
Operative
Lineal del Jefe de Ingresos 
Personal de su dependencia:

S Sereno Matadero

NOMBRE DE LA UNIDAD 
NIVEL JERARQUICO 
RELACION DE DEPENDENCIA 
RELACION DE AUTORIDAD

II. OBJETIVO:

Dirigir y administrar el Matadero, para Garantizar que la came que se distribuye en el municipio 
llegue al distribuidor o consumidor final en condiciones saludables para el consume humane.

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.

III. FUNCIONES

a) Administrar el espacio fisico destinado a la prestacion de los servicios de beneficio de 
carne.

b) Elaborar planes y proyectos de adquisicion de equipos y mantenimiento de la 
infraestructura del Matadero Municipal.

c) Realizar el cobro por la prestacion del servicio.
d) Efectuar el control de los ingresos y egresos de dinero, asi como del respaldo 

documental de las operaciones internas, emitiendo intormes mensuales y anuales.
e) Depositar periodicamente los montos recaudados en la Caja de Institucion. 
t) Implantar la normativa vigente relacionada a la prestacion del servicio de faeno.
g) Establecer de forma operativa las politicas y procedimientos administrativos para

cumplimiento de objetivos.
h) Establecer de forma operativa la normativa especifica municipal de Administracion

ycontrol Municipal.
i) Asegurar el mantenimiento e higienizacion del Matadero Municipal.
j) Garantizar el cumplimiento de las tecnicas y manejo apropiado al memento de dar 

muerte a los animales.
k) Controlar la matanza del ganado mayor y menor para verificar la procedencia. legalidad 

y sanidad y garantizar la calidad del producto para su comercializacion.
l) Establecer los mecanismos de control en la preparacion de la carne, la de consumo y los 

desechos de los animales.
m) Asegurar el proceso de registro de las matriculas y certificados de Fierros de marcas de 

ganado.
n) Mantener contacto con los duehos de estableeimientos o puestos de ventas de las

e
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diferentes tipos de carnes para asegurarse que las mismas estan en buen estado.
o) Garantizar el cumplimiento de las politicas de salud sanitaria en los alrededores del 

Matadero Municipal.
p) Garantizar la inocuidad de los produetos y subproductos mediante el control sanitario 

del beneficio de faeno de ganado vacimo y porcino.
q) Remitir reportes mensuales al Servicio Nacional de Sanidad e Inocuidad Alimentaria 

(SENASAG) sobre ganado faenado y decomisos realizados.
r) Otras que le scan asignadas por la autoridad superior.

IV. ESPECiFICACION DEL PUESTO

Reauisitos Esenciales 
a) Grade de Instruccion
S Haber vencido primaria y/o haber cursado esludios a nivel superior.

b) Anos de Experiencia
1 anos de experiencia general

e) Otros Conociinientos
V Ley 1178 y sus Decretos Reglamentarios
^ Conocimientos sobre la Ley del Funcionario Publico 2027
V Conocimientos sobre la Ley de Gobiernos Autonomos Municipales 482
■S Conocimiento sobre normativa sobre Sanidad Animal e Inocuidad Alimentaria 
^ Conocimiento sobre relaciones humanas y publicas 
^ Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

d) Cualidades o Habilidades
^ Capacidad de trabajar en equipo 
V Mantener relaciones de trabajo con las unidades 
S Solida formacion moral 
^ Relaciones humanas y relaciones publicas 
S Capacidad de trabajo bajo presion 
/ Manejar informacion confideneial del Municipio

V. 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 Publico tiene el deber de desempenar sus Funciones con elicacia, economia. eficiencia, 
transparencia y licitud. Su incumplimiento generara responsabilidades anteriormente mencionadas 
(Art. 3, parrafo I, IL del Reglamento de la Responsabilidad por la Funcion Publica D.S. 23318 - 
A) y Reglamento Interno del Personal.
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G.A.M.COL.
GOBIERNO AUT0N0M0 MUNICIPAL DE COLCAPIRHUA 
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES 

DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL 
GESTION 2021 Bn vigencia a partir 

del 31 de Mayo de 
2021

VI. IDENTIFICACION DE LA UNIDAD

SERRNO MUNICIPAL MATADERO 
Operative
Lineal del Responsable del Matadero 
Ninguna

NOMBRE DE LA UNIDAD 
NIVEL JEIUrQUICO 
RELACION DE DEPENDENCIA 
RELACION DE AUTORIDAD

VIL OBJET1VO:

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

III. FUNCIONES

j) Velar y custodial' los equipos. niaquinaria. muebles. herramientas y dependencias del 
Matadero.

k) Encargarse de la apertura y cierre de las puertas del Matadero.
l) Realizar rondas continuas diurnas y nocturnas en el entorno de las instalaciones del 

Matadero de forma oportuna y responsable,
m) Registrar e informal' al jefe inmediato superior sobre cualquier hecho o irregularidad 

que afecte la seguridad de las instalaciones del Matadero.
n) Comunicar inmediatamente a los organismos de seguridad en cases de emergencia que 

se susciten fuera de boras de oficina.
o) Conlrolar y registrar el ingreso y salida del personal y personas ajenas a la institucion.
p) Curnplir las Instrucciones impartidas por su inmediato superior.
q) Curnplir y hacer curnplir las disposiciones legates, ordenanzas, resoluciones, 

Instrucciones, reglamentos y normas internas vigentes.
r) Preservar los bienes asignados para el desarrollo y cumplimiento de sus actividades 

espedficas programadas,
s) Efectuar y curnplir con otras Funciones inherentes a su campo de accion.

IX. ESPECiFICACION DEL PUESTO

Reouisitos Esendales 
c) Grade de Instrucdon
V Haber vencido el nivel primario.

1) Anos de Experieneia
1 anos de experieneia general

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

h) Cualidades o Habilidades
^ Capacidad de trabajar en equipo 
^ Mantener relaciones de trabajo con las unidades 
J Solida formacion moral
S Manejar informacion confidencial del Municipio 

X. SANCiONES

Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempeno 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.

t) 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 I, II, del Reglamento de la Responsabilidad por la Funcion Publica D.S. 23318 - 
A) y Reglamento Interno del Personal.
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G.A.M.COL.
GOBIERNO AUT0N0M0 MUNICIPAL DE COLCAPIRHUA 
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES 

DEL ORGANO EJECUTiVO MUNICIPAL 
GESTION 2021 En vigencia a parlir 

del 31 de Mayo de 
2021

I. IDENTIFICACION DE LA UNIDAD

ENCARGADO DE CAJA 
Operative
Lineal del Jefe de Ingresos 
Personal de su dependencia:

S Liquidador de Tasas y Patentes 
•/ Liquidador de Impuestos

NOMBRE DE LA UNIDAD 
NIVEL JERARQUICO 
RELACION DE DEPENDENCIA 
RELACION DE AUTORIDAD

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, perdida y/o laltantc 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 Autonomo Municipal de Colcapirhua.

III. FUNCIONES

a) Recibir el total de recursos economicos 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.

c) 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 economicos debe estar respaldado y asentado en los registros de 
caja. vigentes y aprobados por GAM-COL.

e) Al finalizar la Jornada laboral, debera realizar el arqueo y la comprobacion con los 
comprobantes de ingresos, para determinar la exaclitud o los posibles faltantes de los 
recursos economicos.

0 Depositar el total de los recursos economicos en un lugar y objeto seguro que permita la 
seguridad de los recursos economicos. hasta antes del deposito en la entidad fmanciera 
acreditada por el GAM-COL.

g) Depositar el total de los recursos economicos ingresados a la inslitucion por diversos 
conceptos, a la entidad fmanciera aprobado por la inslitucion en el plazo maximo de 24 
boras.

h) No utilizar y/o disponer los recursos economicos de propiedad del GAM-COL. para 
lines part icu I ares y otros.

i) Archivar adecuada y cronologicamente en un lugar y objeto seguro, todos los
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comprobantes de ingreso a si mismo los egresos que pudieran haberse registrado, 
derivar copias de los comprobantes de pago a las instancias correspondientes. 

j) Mantener al dia todos los registros de ingresos y egresos de caja, ante posibles arqueos
comunicados con anterioridad. por parte de las unidadesy/o auditorias no 

organizacionales que tienen estas atribueiones.
k) Solicitar el apoyo de personal de seguridad. en caso de que existiera rie.sgo de 

sustracciones y/o posibles atentados de robo.
l) Solicitar la manutencion y/o reparacion del bien inmueble y objeto de resguardo del 

efectivo con el fm de garantizar la seguridad del mismo.
m) Informal' oportunamente al Jefe inmediato superior de cualquier anomalia, faltante. 

sustraccion y/o perdida de dinero, para tomar acciones inmediatas y oportunas, antes 
que las mismas signifiquen una perdida economica a la institucion.

n) Elaborar el POA de la unidad.
o) Realizar otras Funciones inherentes a su cargo a pedido expreso del inmediato superior

IV. ESPECiFICACION DEL PUESTO

Requisites Escnciales 
a) Grade de Instruccion

S Poseer Titulo a nivel Licenciatura en Auditoria, Contaduria Publica y/o 
Contador General y/o ramas afmes.

b) Anes de Experiencia
1 anos de experiencia general

c) Otros Conoeimientes
V Ley 1178 y sus Decretos Reglamentarios
^ Certificado de Aprobacion de manejo del Sistema RUAT 
^ Conocimientos sobre la Ley del Funcionario Publico 2027
V Conocimientos sobre la Ley de Gobiernos Autonomos Municipales 482 
^ Conocimiento sobre los sistemas de Tesoreria y Credito Publico
S Manejo de Recursos Humanos
V Conocimiento sobre relaciones humanas y publicas
V Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

d) Cualidades o Habilidades
^ Manejo eficiente de paquetes actuales gubernamentales
V Capacidad de trabajar en equipo
V Mantener relaciones de trabajo con las unidades
V Solida formacion moral
^ Relaciones humanas y relaciones publicas 
^ Capacidad de trabajo bajo presion
V Manejar informacion confidencial del Municipio

V. SANCIONES

Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempeno de las Funciones 
deberes y atribueiones 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 presume la licitud de las operaciones y aetitudes realizadas por todo servidor 
mientras no se demuestre lo contrario. (Art. 28 de la Ley 1178 SAFCO)

i

El servidor Publico tilne el deber de desempenar sus funciones eon 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 Publica D.S. 23318 - 
A) y Reglamento Interno del Personal.
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coiCAPimiuA ^ G.A.M.COL.
GOBIERNO AUT0N0M0 MUNICIPAL DE COLCAPIRHUA 
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES 

DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL 
GESTION 2021 En vigencia a partir 

del 31 de Mayo de 
2021

VI. IDENTIFICACION DE LA UNIDAD

NOMBRE DE LA tiNIDAD ATENCION LIQUIDADOR DE TASAS Y 
PATENTES - IMPUESTOS
Operativo
Lineal del Encargado de Caja 
Ninguna

NIVEL JERARQUICO 
RELACION DE DEPENDENCIA 
RELACION DE AUTORI DAD

VIE OBJETIVO:

Generar polfticas municipales, para inducir al registro y el pago de los tributes anuales de la 
actividad economica; asi mismo informal- los procesos y procedimientos que deben cumplir los 
contribuyenles para el pago oportuno y alcanzar los objetivos propuestos por el GAM-COL.

III. FUNCIONES

e) Disenar e implementar estrategias, politicas y planes, para incentivar y motivar a los 
propietarios de toda actividad economica, para el pago de tributes anuales en las fechas 
previstas por el GAM-COL.

0 Controlar y supervisar la implementacion de estrategias. politicas y/o planes del pago de 
tributes por actividad economica de acuerdo a los periodos de pago.

g) En case de incumplimiento al pago de tributes (tasa y patentes) por la actividad 
economica, aplicar las sanciones que establece el Codigo Tributario.

h) Actualizar el padron 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 economicas, de conformidad a disposiciones tributarias vigentes.

i) Realizar el cobro de tributes, patentes de Funcionamiento de toda actividad economica, 
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 economica, 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 tributes por patente de Funcionamiento.

l) 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 formularies para el pago de patente de Funcionamiento a 

lasunidades correspondientes a fin de evitar contratiempos en el pago del impuesto, 
ademas de controlar que estos sean debidamente utilizados por el servidor publico.
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o) Mantener ordenado el archive de la documentacion relerente a la actividad economica 
forma cronolo^ica y en lo cjue corresponda la documentacion de tipo administrative.

remitir al Archivo Central.
p) Coordinar acciones de caracter tributario 

Cobranza Coactiva. sobre la mora tributaria de la Patente de Funcionamiento.
q) Elaborar los partes diarios de ingresos elaborados en comprobantes de caja en forma 

manual a la unidad de Computacion.
r) Elaborar el POA de la unidad.
s) Realizar otras Funciones inherentes a su cargo a pedido expreso del inmediato superior.

en

las Unidades de Fiscalizacion Tributaria ycon

IX. ESPECiFICACION DEL PUESTO

Reouisitos Esencialcs 
e) Grado de Instruccion
^ Poseer Titulo a nivel Licenciatura en Auditoria, Contaduria Publica y/o Contador 

General y/o ramas afines.
1) Anos de Experiencia

1 ahos de experiencia general

g) Otros Conoeimientos
V Ley 1178 y sus Decretos Reglamentarios 
S Certiiicado de aprobacion del Sistema RUAT.
^ Conoeimientos sobre la Ley del Funcionario Publico 2027 
^ Conoeimientos sobre la Ley de Gobiernos Autonomos Municipales 482 
^ Conocimiento sobre relaciones humanas y publicas 
^ Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

h) Cualidades o Habilidades
^ Puntualidad en la presentacion de informes
C Manejo eficiente de paquetes actuales gubernamenlales SUM
^ Capacidad de trabajar en equipo
^ Mantener relaciones de trabajo con las unidades
S Solida formacion moral
^ Relaciones humanas y relaciones publicas
/ Capacidad de trabajo bajo presion
^ Manejar informacion confidencial del Municipio

X. SANCIONES

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

c) 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 desempenar sus Funciones con eficacia, economia, eliciencia, 
transparencia y licitud. Su incumplimiento generara responsabilidades anteriormente mencionadas 
(Art. 3. parrafo I, II, del Reglamento de la Responsabilidad por la Funcion Priblica D.S. 23318 - 
A) y Reglamento Interno del Personal.________________ _________________________________

159



GAM.COLcCLCArtmiuA

GOBIERNO AUT0N0M0 MUNICIPAL DE COLCAPIRHUA
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DEL ORGANO 

EJECUTIVO MUNICIPAL GESTION 2021 En vigencia a partir 
del 31 de Mayo de 
2021

XL IDENTIFICACION DE LA UNIDAD

APOYO EN CONTROL DE INGRESOS 
Operative
Lineal del Jefe de Ingresos 
Ninguna

NOMBRE DE LA UNIDAD 
NIVEL JERARQU1CO 
RELACION DE DEPENDENCIA 
RELACiON DE AUTORIDAD

XII. OBJ ETI VO:

Realizar e implantar controles. para los ingresos por tributes anuales y otros de la actividad 
economica; asi mismo informal' y llevar registro de los ingresos del GAM-COL.

HI. FUNCIONES
t) Controlar y supervisar los ingresos y/o planes del pago de tributes por actividad 

economica y otros de acuerdo a los periodos de pago.
u) Realizar el control en el cobro de tributes, patenles de funcionamiento de toda 

actividad economica, en las fechas previslas por el GAM-COL, conforme a 
disposiciones municipales.

v) Ejercitar controles previos y posteriores en la base de datos sistematizado, para asegurar 
el eficiente y efectivo ingreso de los tributes por patente de funcionamiento.

w) Solicitar oportunamente los formularies para el pago de patente de funcionamiento a las 
unidades correspondientes a fin de evitar contratiempos en el pago del impuesto, 
ademas de controlar que estos scan debidamente utilizados por el servidor publico.

x) Mantener ordenado el archive de la documentacion referente a la actividad economica 
en forma cronologica y en lo que corresponda la documentacion de tipo administrative, 
remitir al Archive Central.

y) Controlar y centralizar los partes diaries de ingresos elaborados en comprobantes de 
caja en forma manual a la unidad de Computacion.

z) Realizar otras funciones inherentes a su cargo a pedido expreso del inmediato superior.

CIV. ESPECIFICACION DEL PUESTO

Reouisitos Esenciales
i) Grado de Instruccion
Y Haber cursado estudios superiores.

j) Anos de Experiencia
1 ahos de experiencia general

k) Otros Conocimientos
V Ley 1178 y sus Decretos Reglamentarios
Y Conocimientos sobre la Ley del Funcionario Publico 2027
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/ Conocimientos sobre la Ley de Gobiernos Autonomos Municipales 482 
'Z Conocimiento sobre relaciones humanas y publicas 
z' Hablar al menos dos idiomas oil dales del pais

1) Cualidades <> Habilidades
Puntualidad en la presentacidn de informes 

^ Manejo eficiente de paquetes actuales gubernamentales SUM 
S Capacidad de trabajar en equipo 
•Z Mantener reladones de trabajo con las unidades 
Z Solida formacion moral 
Z Relaciones humanas y relaciones publicas 
^ Capacidad de trabajo bajo presion 
Z Manejar informacion confidencial de! Municipio

XV. SANCIONES

Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempeno 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.

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 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.________________
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G.A.M.COL.
G0B1ERN0 AUT0N0M0 MUNICIPAL DE COLCAPIRHUA 
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES 

DEL ORGANO EJECUTSVO MUNICIPAL 
GESTION 2021 En vigencia a partir 

del 31 de Mayo de 
2021

I. IDENTIFICACION DE LA UNIDAD

ENCARGADO RUAT 
Operative
Lineal del Jefe de Ingresos 
Ninguna

NOMBRE DE LA UNIDAD 
NIVEL JERARQUICO 
RELACION DE DEPENDENCIA 
RELACION DE AUTORIDAD

II. OBJETIVO:

Controlar y supervisar el registro, transferencia y otros de la propiedad de vehiculos automotores y 
el page oportuno de los impuestos anuales de este rubro al GAM-COL.

Registrar y liquidar el page 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.

Ill. FUNCIONES

a) Aplicar la Administracion de los sistemas informaticos (RUAT) vigentes para el 
registrotecnico, tributario administrative y la liquidacion de ingresos tributaries relative 
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.

c) Supervisar y mantener actualizado el registro de vehiculos con radicatoria en la 
jurisdiccion municipal de Colcapirhua.

d) Adoptar mecanismos que permitan reducir la tnora, evasion y defraudacion tributaria.
e) Remitir el resumen de la recaudacion mensual a Jefatura de Ingresos.
f) Cumplir con el procedimiento del registro tributario administrative hasta la entrega del 

documento final, certificado de propiedad y placas alfanumericas.
g) Solicitar oportunamente los formularios administrativos sobre vehiculos automotores, a 

las instancias correspondientes a fin de evitar contratiempos, ademas de controlar que 
estos sean debidamente utilizados por el servidor publico, al momento que caneelen los 
impuestos los contribuyentes.

h) Mantener ordenado el archive de la documentacion referente a bienes vehiculos en 
forma cronologica.

i) Coordinar con los responsables de la Administracion de los sistemas informaticos. de 
mode que el sistema (RUAT) se aplique de manera optima.

j) Brindar informacion a los contribuyentes, aciarando dudas y dar solucion oportuna a sus 
consultas.

k) Elaborar el POA de la unidad.
162



I) Realizar otras Funciones inherentes a su cargo a pedido expreso del inmediato superior

IV. ESPECtFICACION DEL PLESTO

Rcnuisitos Esenciales
a) Grado de Instruccion
S Titulo a nivel Licenciatura, y/o haber cursado estudios en el Subsistema de educacion 

superior senalado en la Ley 070.

b) Anos dc Expi'ricncia
] anos de experiencia general

c) Otros Conocimientos
V Ley 1178 y sus Decretos Reglamentarios
^ Certificado de aprobacion del Sistema RUAT
V Conocimientos sobre la Ley del Funcionario Publico 2027
V Conocimientos sobre la Ley de Gobiernos Autonomos Municipales 482 
^ Conocimiento sobre relaciones humanas y publicas
S Hablar al meiios dos idiomas oficiales del pals

d) Cualidades o Habilidades
^ Puntualidad en la presentacion de informes
S Manejo eficiente de paquetes actuales gubernamentales RUA f
^ Capacidad de trabajar en equipo
^ Mantener relaciones de trabajo con las unidades
S Solida formacion moral
^ Relaciones humanas y relaciones publicas
^ Capacidad de trabajo bajo presion
^ Manejar informacion confidencial del Municipio

V. SANCIONES

Todo Servidor Publico respondera de los resullados emergentes del desempeno 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 desempehar 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.
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COLCAPIRHUA * G.A.M.COL.
GOBIERNO AUT0N0M0 MUNICIPAL DE COLCAPIRHUA 
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES 

DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL 
GESTION 2021

•f
En vigencia a partir 
del 31 de Mayo de 
2021

1. IDENTIFICACION DE LA UNIDAD

ATE NCI ON CEMENTERK) 
Operativo
Lineal del Jefe de Ingreses 
Personal de su dependencia:

^ Apoyo Aux. Sereno Cementerio

NOMBRE DE LA UNIDAD 
NIVEL JERARQUICO 
RELACION DE DEPENDENCIA 
RELACION DE AUTORIDAD

II. OBJET1VO:

Brindar servicios y derechos post mortuorios, prohibiendose 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, eremaciones. transferencias 
y otros inherentes a servicios y captacion de recursos.

III. FUNCIONES

a) Administrar la organizacion, conservacion y acondicionamiento de los cementerios 
municipales.

b) Organizar y coordinar las construcciones y autorizaciones por parte de la 
municipalidad.

c) Controlar la concesion de hornacinas. urnas cinerarias, terrenos para mausoleos y el 
alquiler de nichos.

d) Revisar la legalidad de los bienes concedidos a perpetuidad. en concesion y alquiler
e) Proceder con la concesion de mausoleos, terrenos, hornacinas y urnas cinerarias dando 

cumplimiento a la reglamentacion vigente.
1) Tramitar expedientes relatives a la otorgacion de toda concesion en servicios y derechos 

funerarios.
g) Establecer las reversiones, tramitando la resolucion municipal correspondiente a favor 

de la municipalidad, tomando en cuenta las fonnalidades legales, ademas de publicarla.
h) Otorgar prorrogas. por una sola vez, cuando se trate de construcciones de mausoleos, 

criptas y proceder conforme al reglamento.
i) Establecer el registro manual e informatico de todas las concesiones scan estas de 

hornacinas, urnas cinerarias, terrenos y mausoleos en el que se detalle dates personales 
y ubicacion.

j) Coordinar con Bienes Municipales. el registro de las hornacinas, urnas cinerarias, 
terrenos y mausoleos en los actives iijos de la Municipalidad.
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k) Autorizar la exhumacion, traslado. deposito. reduction, incineracion de cadaveres y 
restos humanos, previa las formalidades administrativas correspondientes.

l) Cumplir con las disposiciones legales para toda inhumacion.
m) Cumplir con las medidas sanitarias. ambientales o higienicas que esten relacionados al 

interior del cementerio.
n) Controlar las Uquidaciones 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) Lievar inventario del registro de mausoleos. hornacinas, urnas cinerarias para el control 

por el cobro de la patente de conservacion.
q) Informal- y 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) Implementar sistemas de informaeion para los contribuyentes y la Administracion 

municipal sobre el flujo de servicios y requisites.
t) Establecer mecanismos de control para efectos del control gubernamental.
u) Remitir a la seccion archive central la documentacion de la Gestion en orden 

cronologico.
v) Elaborar el POA de la unidad compatibilizado con la Secretaria Municipal 

Admini strativa Finaneiera.
vv) Realizar otras Funciones inherentes a su cargo a pedido expreso del inmediato superior

ESPEClFICACION DEL PUESTOIV.

Reauisitos Esencialcs
a) Grado de Instruccion
S Haber vencido el nivel Secundario

b) Anos de Expcriencia
1 ahos de experiencia general

c) Otros Conocimientos
S Ley 1178 y sus Decretos Reglamentarios 
^ Conocimientos sobre la Ley del Funcionario Publico 2027 
S Conocimientos sobre la Ley de Gobiernos Autonomos Municipales 482 
S Conocimiento sobre relaciones humanas y publicas 

Hablar al menos dos idiomas oticiales del pais

d) Cualidades o Habilidades
^ Capacidad de trabajar en equipo 
S Mantener relaciones de trabajo con las unidades 
S Solida formacion moral 
s Relaciones humanas y relaciones publicas 
V Capacidad de trabajo bajo presion

Manejar informaeion confidencial del Municipio

V. SANCIONES

Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempeno 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 Publico tiene el deber de desempenar sus funciones con eficacia, economia, eficiencia, 
transparencia y licitud. Su incumplimiento generara responsabilidades anteriormente mencionadas 
(Art. 3. parrafo L 11, del Reglamenlo de la Responsabilidad por la Funcion Publica D.S. 23318 - 
A) y Reglamento Interno del Personal.
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G.A.M.COL.
GOBIERNO AUT0N0M0 MUNICIPAL DE COLCAPIRHUA 
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES 

DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL 
GESTION 2021

rc?

En vigencia a partir 
del 31 de Mayo de 
2021

v-"

1. IDENTIFICACION DE LA UNIDAD

APOYO AUXILIAR SERENO
CEMENTERIO
Operative
Lineal del Responsable Cenienterio 
Ninguna

NOMBRE DE LA UNIDAD

NIVEL JERARQUICO 
RELACION DE DEPENDENCIA 
RELACION DE AUTORIDAD

II. OBJETIVO:

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

III. FUNCIONES

a) Velar y custodial* los equipos, maquinaria, muebles, herramientas y dependencias del 
Cementerio.

b) Encargarse de la apertura y cierre de las puertas del Cementerio.
c) Realizar rondas continuas diurnas y nocturnas en el entorno de las instalaciones del 

Cementerio de forma oportuna y responsable.
d) Registrar e informal* al jefe inmediato superior sobre cualquier hecho o irregularidad 

que afecte la seguridad de las instalaciones del Cementerio.
e) Comunicar inmediatamente a los organismos de seguridad en casos de emergencia que 

se susciten fuera de boras 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) Efectuar y cumplir con otras Funciones inherentes a su campo de accion.

IV. ESPECIFICACION DEL PUESTO

Remiisitos Esenciales 
a) Grado de Instruccion
V Haber vencido el nivel primario.

b) Anos de Experiencia
1 anos de experiencia general

c) Otros Conocimientos
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^ Ley 1178 y sus Decretos Reglamenlarios 
S Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

d) Cualidades o Habilidades
S Capacidad de trabajar en equipo 
^ Mantener relaciones de trabajo con las unidades 
S Solida formacioii moral
^ Manejar informacion confidencial del Municipio

V. SANCIONES

Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempeno 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, economla. eficiencia, 
transparencia y licitud. Su incumplimiento generara responsabilidades anteriormente mencionadas 
(Art. 3, parrafo L IL del Reglamento de la Responsabilidad por la Funcion Publica D.S. 23318 - 
A) y Reglamento Interno del Personal.

JEFATURA
RECURSOS HUIVIANOS

16

ASlSTIINTi-:
RRIIM
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SERViCIO
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RECURSOS HUMANOS■44- SERENO MUNICIPAL.....
ED!KICK) CENTRAL GAMC I113

150

1
LIMPIEZA 
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140
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G.A.M.COL.
GOBIERNO AUT0N0M0 MUNICIPAL DE COLCAPIRHUA 
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES 

DEL ORGANO EJECUT1VO MUNICIPAL 
GESTION 2021

En vigencia a partir 
del 31 de Mayo de 
2021

I. IDENTIFICACION DE LA UNIDAD

JEFE DE RECURSOS HUMANOS
Estrategico Operativo 
Lineal del Secretario Municipal 
Administrative Financiero 
Personal de su dependencia:

S Servicio de Recursos Humanos 
^ Apoyo Recursos Humanos 

Asistente de Recursos Humanos 
v' Serene Municipal Edificio 

Central G A MC 1 
^ Limpieza Municipal I

NOMBRE DE LA UNIDAD
NIVEL JERARQUICO
RE LAC I ON DE DEPENDENCIA

RELACION DE AUTORIDAD

11. OB.JETIVO:

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.

III. FUNCIONES

a) Coordinar con ios jefes de linea, las politicas y normas de la institucion en materia de 
personal.

b) Velar por el estriclo cumplimiento de las determinaciones del Reglamento Interno 
aspectos tales como: derechos y obligaciones del Funcionario. dotacion. evaluacion, 
movilidad, retribucion del personal, etc.

c) Velar por el estricto cumplimiento de las determinaciones de las Normas Basicas de 
Sistema de Administracion de Personal y su Reglamento Especifico vigente en la 
entidad.

d) Sistematizar y registrar la informacion referente a contrataciones de persona 
permanente y eventual en el Sistema de Administracion de Personal

e) Supervisar y controlar mensualmente la elaboracion de las planillas de sueldos de 
personal permanente y eventual, adecuando a la capacidad linanciera en coordinacion 
con la Unidad de Presupuestos

f) Elaborar el manual y el clasillcador de puestos, Funciones y niveles salariales.
______g) Coordinar con la Sccretaria del area linanciera la capacidad finaneicra para la

en
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asignacion sueldos y salaries.
h) Elaborar la escala salarial y planilla presupuestaria en 

proporcionados per la Direccion de Planificacion — POA Direccion Financiera
i) Desarrollar las capacidades y aptitudes del personal, a (raves del establecimiento lormal 

de mecanismos de capacitacion, diseno y rediseno de cargos, para incentivar y motivar 
constantemente al recurso humano de la Municipalidad.

j) Modernizar la Gestion administrativa municipal a traves de la programacion de 
capacitacion para el servidor publico y consultores individuales de Hnea.

k) Supervisar el control de asistencia y puntualidad.
l) 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 pot parte de la 
MAE.

m) En coordinacion con los jetes de areas y unidades, elaborar y actualizai la 
Programacion Operativa Anual Individual (POAI) para la evaluacion correspondiente.

n) Delerminar la cantidad de puestos de trabajo requeridos, para lograr los objetivos de 
Gestion establecidos en el POA del Gobierno Municipal y plasmarlos en el Plan.

o) Proporcionar al servidor publico incorporado informacion relativa a los objetivos y 
que tiene que cumplir dentro el puesto de trabajo, asimismo, brindar informacion

permanente en el trabajo a fin de lograr una adecuacion persona-puesto.
p) Entregar a los jefes inmediatos superiores el formulario para realizar la Evaluacion de 

Confirmacioit a los nuevos servidores publicos.
q) Elaborar el Programa de Evaluacion del Desempcno, incluyendo cronograma de 

actividades y tiempos.
r) En coordinacion con jefes inmediatos superiores elaborar el Programa de Rotacion 

Interna de Personal, incluyendo el cronograma de ejecucidn, conforme a las Normas 
Rasicas de Administracion de Personal y la reglamentacion especifica de la entidad.

s) Delerminar las causales de retiro que correspondan, en base a informacion de hechos 
verificables y debidamente respaldados por escrito.

t) En coordinacion con jefes inmediatos superiores, analizar el grado de cumplimiento de 
los objetivos y (areas establecidas en el Programa de Capacitacion, una vez concluida la 
ejecucion de la misma.

u) Revisar y aprobar los Certificados de trabajo y Certificados de Prestacion de Servicios 
(Item. Consultor Individual de Linea) del personal active y/o cesante que lo solicite.

v) 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 e 
bienestar laboral y familiar para un mejor desempeno institucional

vv) Coordinar y registrar los procesos de conlratacion del personal eventual y consultores 
externos

x) Elaborar el POA de la Jefatura
y) Realizar otras Funciones inherentes a su cargo a pedido expreso del inmediato superior.

IV. ESPECiFICACION DEL PUESTO

Funcion a los insumos

(areas

Rcnuisitos Esenciales 
a) Grado de Instruccion
v/ Poseer Titulo en Provision Nacional a nivel de Licenciatura de Administracion de 

Empresas, Psicologia, Contadurla Publica o ramas afines.

b) Anos de Experiencia
1 ano de experiencia general

170



c) Otros Conocimientos
/ Ley 1178 y sus Decretos Reglamentarios 
>/ Conocimientos sobre la Ley del Funcionario Publico 2027

Conocimiento sobre la Ley General del Frabajo y sus Decretos Reglamentarios 
^ Conocimientos sobre la Ley de Gobiernos Autonomos Municipales 482 
^ Nonnas Basicas del Sistema de Administracion de Personal 
y Conocimiento sobre relaciones humanas y publicas 
^ Manejo de Recursos Humanos

Conocimientos sobre manuales, procedimientos y reglamentos internos de la Institucion 
S Manejo de paquetes computacionales 
^ Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

d) Cualidades o Habilidades
■S Capacidad de resolver problemas del Municipio 
S Capacidad de trabajar en equipo 
V Mantener relaciones de trabajo con las unidades 
^ Solida formacion moral 
^ Relaciones humanas y relaciones publicas 
S Capacidad de trabajo bajo presion 
S Manejar informacion confidencial del Municipio

V. SANCIONES

Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergenles del desempeno 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 
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 L II, del Reglamento de la Responsabilidad por la Funcion Publica D.S. 23318 - 
A) y Reglamento Interno del Personal.

no
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G.A.M.COL.
GOBIERNO AUT0N0M0 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. IDENTIF1CACION DE LA UNI DAD

SERVICIO DE RECURSOS HUMANOS 
Operative
Lineal del Jefe de Recursos Humanos 
Ninguna

NOMBRE DE LA UNIDAD 
NIVEL JERARQUICO 
RELACION DE DEPENDENCIA 
RELACION DE AUTORIDAD

II. OBJETIVO:
Adminislrar y ejecutar los procesos de movilidad de personal, operaciones de control, registros y 
salaries 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. el Reglamento Interno de Personal.

FUNCIONES
a) Administracion y registro y control de ialtas. atrasos, retiro, comisiones. permisos del 

personal del Gobierno Autonomo Municipal.
b) Realizar la revision diaria e informar el reporte al Jefe de Recursos Humanos de las 

faltas injustificadas y remitir el respectivo informe escrito en caso de
operarse el despido indirecto por ausencia injustificada para su tratamiento 
correspondiente.

c) 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.

e) Coordinar con las diferentes areas de la Jefatura de Recursos Humanos, para el 
desarrollo y cumplimiento de tareas encomendadas.

1) 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 Item 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 Item y Consultores 
Individuates de Linea al Viceministerio del Tesoro y Credito Publico dependiente de 
Ministerio de Economia y Finanzas Publicas dentro de los plazos establecidos por 
normativa vigente.

j) Realizar el reporte mensual del Form, correspondiente, Agente de Retencion al Servicio

III.

ausencias o
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de Impuestos Nacionales correspondiente al Regimen complementario del Impuesto al 
Valor Agregado RC-IVA. referido al personal que ingresa dentro de lo senalado por la 
normativa vigente.

k) Realizar el reporte mensual de Contratos de Consulton'a Individual de Linea a las AFPs, 
coordinando con el Encargado del area de salud para su realizacion.

l) Registrar al Personal que ingresen a la Direccion de Auditoria Interna en el Registro 
Auditores Intemos Gubernamental (R.A.I.G.) ante la Contralona General del Estado.

m) Desempenar otras Funciones asignadas por instancias superiores en el ambito de 
sucompetencia y de la normativa legal vigente.

n) Supervisar las operaciones de control y registro de asistencia del personal
o) Realizar otras Funciones inherentes al cargo a pedido de su inmediato superior.

IV. ESPECIFJCACION DEL PUESTO 
Reauisitos Esenciales

a) Grado de Instruccion
v' Tecnico en Administracion de Empresas, Contaduria Publica, Ingenieria Comercial, 

o ramas afmes.

b) Anns de Experiencia
1 anos de experiencia general

c) Otros Conocimientos
S Ley 1178 y sus Decretos Reglamenlarios 
^ Conocimientos sobre la Ley del Funcionario Publico 2027 
^ Conocimiento sobre la Ley General del Trabajo y sus Decretos Reglamenlarios 

Conocimientos sobre la Ley de Gobiernos Autonomos Munieipales 482 
S Manejo de paquetes computacionales 
S Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

d) Cualidades o Habilidades
V Capacidad de trabajar en equipo 
S Mantener relaciones de trabajo con las unidades 
S Solida formacion moral 
S Relaciones humanas y relaciones publicas 
^ Capacidad de trabajo bajo presion 
S Manejar informacion conlldencial del Municipio

V. SANCIONES
Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempeno 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 anleriormente mencionadas 
(Art. 3. parrafo L 11, del Reglamento de la Responsabilidad por la Funcion Publica D.S. 23318 - 
A) y Reglamento Interno del Personal. _________________________________________ __
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G.A.M.COL.
GOBIERNO AUT0N0M0 MUNICIPAL DE COLCAPIRHUA 
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES 

DEL ORGANO EJECUT1VO MUNICIPAL 
GESTION 2021

En vigencia a partir 
del 31 de Mayo de 
2021

I. IDENTIFICACION DE LA UNIDAD

APOYO RECURSOS HUMANOS 
Operative
Lineal del Jefe de Recursos Humanos 
Ninguna

NOMBRE DE LA UNIDAD 
NIVEL JERARQUICO 
RELACION DE DEPENDENCIA 
RELACION DE AUTORIDAD

II. OBJET1VO:

Coadyuvar a la unidad en la recepcion. despacho, canalizacion. transcripcion, elaboiacion de 
informes. formularies, tramites, archivo. priorizado la confidencialidad. criterio y responsabilidad 
del manejo dc documentacion. asi como tambien tiene per objelivo llevar el control y registro de 
movilidad Funcionaria (comision, rotacion, trasferencia) del personal de la institucion.

III. FUNCIONES

a) Coordinacion con las unidades organizacionales de la Institucion. para la dotacion del 
personal idoneo mediante la realizacion de convocalorias exiernas e internas, asi como la 
rotacion del personal adecuado para fortalecer a las unidades organizacionales de la 
Institucion.

b) Llevar la correspondencia y seguimiento a la remision de certificaciones e informes 
solicitados a Jefatura de Recursos Humanos

c) Elaborar el cronograma anual de vacaciones del personal dependiente del Gobierno 
Autonomo Municipal de Colcapirhua.

d) 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 de 
inmediato superior para la aprobacion por parte del Jefe de Recursos Humanos.

e) Elaborar Certificados de trabajo y Cerlificados 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 Administrative y Financiero.

f) Realizar e control de las declaraciones juradas de Bienes y Rentas del personal antes, 
durantey despues del ejercicio del cargo.

g) Elaborar el informe trimestral dirigido a la MAE con el detalle de cumplimientos e 
incumplimientos por parte de los Servidores y Ex Servidores Publicos para 
instancias correspondientes.

h) Coordinar con la Jefatura de Recursos Humanos, las actividades que scan necesarias para e 
desarrollo de sus Funciones (Dotacion, evaluacion. capacitacion, registro y movilidad).

i) Desempenar otras Funciones asignadas por instancias superiores en el ambito de su 
competencia y de la normativa legal vigente.

su remision a
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IV. ESPECIFICACION DEL PUESTO

Remiisitos Esenciales 
a) Grado de Instruccion
a) Haber cursado estudios superiores.

b) Anos de Experiencia
1 anos de experiencia general

c) Otros Conociraientos
V Ley 1178 y sus Decretos Reglamentarios
S Conocimientos sobre la Ley del Funcionario Publico 2027
■S Conocimiento sobre 'la Ley General del Trabajo y sus Decretos Reglamentarios
V Conocimientos sobre la Ley de Gobiernos Autonomos Municipales 482
V Manejo de paquetes computacionales
■S Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

a) Cualidades o Habilidades
^ Capacidad de trabajar en equipo 
^ Mantener relacionesjde trabajo con las unidades 
V Solida formacion moral 
^ Relaciones humanas y relaciones publicas 
^ Capacidad de trabajo bajo presion

Manejar informacion confidencial del Municipio

V. SANCIONES

Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempeno 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 
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 L II, del Reglamento de la Responsabilidad por la Funcion Publica D.S. 23318 - 
A) y Reglamento Interno del Personal.

no se
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G.A.M.COL.
GOBIERNO AUT0N0M0 MUNICIPAL DE C0LCAP1RHUA 
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

ASISTEN FE DE RECURSOS HU MAN OS 
Operative
Lineal del Jefe de Recursos Humanos 
Ninguna

NOMBRE DE LA UNIDAD 
NIVEL JERARQUICO 
RELACION DE DEPENDENC1A 
RELACION DE AUTORIDAD

II. OBJETIVO:

Asistir a la Jefatura de Recursos Humanos en tareas especificas senaladas para el cumplimiento de 
los objetivos institucionales con responsabilidad eficiencia y eficacia.

III. FUNCIONES

a) Organizar implemenlar y mantener actualizados los files personales de los Servidores 
Publicos activos velando que cuenten con los requisites senalados en el Reglamento 
Interne y normativa vigente, asi tambien como del personal pasivo resguardando la 
conservacion. reserva y seguridad de los mismos

b) Velar por el cumplimiento de las nonnas y procedimientos del Reglamento Interno de 
Personal

c) Suministrar a la Jefatura de Recursos Humanos la informacion solicitada en materia de 
personal.

d) Coordinar esfuerzos para evaluar y mejorar la productividad del personal de la Institucion 
realizando inspecciones de control del personal y su reporte al Jete de Recursos Humanos.

e) Elaborar la Planilla de subsidies Prenatal, Lactancia, Natalidad. Sepelio en base al formato 
sistema senalado por la Autoridad de Supervision de Seguridad Social a Corto Plazo

(ASUSS), cumpliendo los plazos establecidos segun reglamento.
f) Realizar la afiliacion de los Funcionarios ante el Ente asegurador de Salud. asi como la 

comunicacion oportima de altas y bajas, asumiendo multas emergentes por incumplimiento.
g) Realizar oportunamente la Planilla mensual de Incapacidades. su remision y aprobacion por 

parte del Ente gestor de Salud asumiendo multas emergentes por incumplimiento o no 
cobertura.

h) Llenar la Planilla de Accidente de trabajo en caso 
poniendo en conocimiento al Ente asegurador de Salud y la realizacion del tramite 
corresponds ente.

i) Efectuar las diligencias para realizar el pago de los aportes a las AP Ps y Ente Asegurador 

de Salud.
j) Desempenar otras Funciones asignadas por instancias superiores en el ambito de su 

competencia y de la normativa legal vigente.

y

de ocurrencia a un Servidor Publico
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IV. ESPECiFICACION DEL PUESTO

Reauisitos Esenciales 
a) Grado de Instruccion

Haber cursado estudios superiores

b) Otros Conocimientos
S Ley 1178 y sus Decretos Reglamentarios 
^ Conocimientos sobre la Ley del Fimcionario Publico 2027 
V 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

c) Cualidades o Habilidades
^ Capacidad de trabajar en equipo
•S Mantener relaciones de trabajo con las unidades
V Solida formacion moral
V Relaciones humanas y relaciones publicas
V Capacidad de trabajo bajo presion
^ Manejar informacion confidencial del Municipio

V. SANCIONES

Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempeno 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 I, II, del Reglamento de la Responsabilidad por la Funcion Publica D.S. 23318 - 
A) y Reglamento Interne del Personal.
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G.A.M.COL.
GOBIERNO AUT0N0M0 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 UN I DAD

A8ISTENTE SERENO MUNICIPAL 
EDIFICIO CENTRAL GAMC.il 
Operative
Lineal del Jefe de Recursos Humanos 
Ninguna

NOMBRE DE LA UNIDAD

NIVEL JERARQUICO 
RELACION DE DEPENDENCE 
RELACION DE AUTORIDAD

II. OBJETIVO:

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

III. FUNCIONES

a) Realizar rondas continuas diurnas y nocturnas en el entorno de las instalaciones de la 
Unidad de forma oportuna y responsable.

b) Registrar e informar al jefe inmediato superior sobre cualquier hecho o irregularidad 
que afecte la seguridad de las instalaciones de la institucion.

c) Comunicar inmediatamente a los organismos de seguridad en cases de emergencia que 
se susciten tuera de boras de oficina.

d) Controlar y registrar el ingreso y salida del personal y personas ajenas a la institucion.
e) Cumplir las Instrucciones impartidas por su inmediato superior.
t) Velar por la buena imagen del Gobierno Autonomo Municipal de Colcapirhua en e 

desempeno 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

Rcnuisitos Esencialcs 
a) Grade dc Instruccion
^ Haber vencido el ciclo primario.

b) Anos de Experiencia
1 anos de experiencia general

c) Otros Conocimientos
178



■/ Ley H 78 y sus Decretos Reglamentarios 
'Z Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

d) Cualidades o Habilidades
Z Capacidad de trabajar en equipo 
^ Mantener relaciones de trabajo con las unidades 
Z Soli da formacion moral 
Z Relaciones humanas y relaciones publicas 
Z Capacidad de trabajo bajo presion 
^ Manejar informacion confidencial del Municipio

V. SANCIONES

Todo Servidor Publico respondera de los result ados emergentes del desempeno 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 licilud 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 L IE del Reglamento de la Responsabilidad por la Funcion Piiblica D.S. 23318 - 
A) y Reglamento Interno del Personal.
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G.A.M.COL.
GOBIERNO AUT0N0M0 MUNICIPAL DE COLCAPIRHUA 
MANUAL DE ORGANIZACION V FUNCIONES 

DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL 
GESTION 2021 En vigencia a partir 

del 31 de Mayo de 
2021

I. IDENTIFICACION DE LA UNIDAD

LIMPIEZA MUNICIPAL I 
Operative
Jefe de Recursos Humanos 
Ninguna

NOMBRE DE LA UNIDAD 
NIVEL JERARQU1CO 
RELACION DE DEPENDENCIA 
RELACION DE AUTORIDAD

II. OBJETIVO:

Desarrollar actividades de limpieza en las dependencias del mercado municipal para brindar un 
ambiente limpio y saludable a la poblacion en general.

III. FUNCIONES

a) Electuar la limpieza y aseo de los diferentes ambientes del Mercado.
b) Recoger todo desecho y/o basura que exista en los ambientes del Mercado.
c) Coadyuvar en el buen mantenimiento de las dependencias del Mercado.
d) Coadyuvar en la vigilancia de los ambientes.
e) Utilizar adecuadamente los insumos, materiales o equipos a su cargo.
f) Cumplir adecuadamente todos los procedimientos establecidos por la unidad 

correspond iente.
g) Elaborar informes periodicos al inmediato superior.
h) Realizar otras tareas afines.

IV. ESPECIFICACION DEL PUESTO

Reouisitos Escnciales 
a) Grado de Instruction

Z Haber vencido el nivel primario.

b) Anos de Experiencia
1 anos de experiencia general

c) Otros Conocimientos
/ Ley 1178 y sus Decretos Reglamentarios 
Z Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

d) Cualidades o Habilidades
Z Capacidad de trabajar en equipo 
Z Mantener relaciones de trabajo con las unidades 
Z Solida formacion moral
Z Mancjar informacion confidencial del Municipio
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V. SANCIONES

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

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

d) Se presume la licilud 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 licilud. 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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G.A.M.COL.
GOBIERNO AUT0N0M0 MUNICIPAL DE COLCAPIRHUA 
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES 

DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL 
GESTION 2021 En vigencia a parlir 

del 31 de Mayo de 
2021

I. IDENTIFICACION DE LA UNIDAD

NOMBRE DE LA UNIDAD JEFE ADMINISTRATIVE) MUNICIPAL 
DESALUD 
Estrategico Operative 
Secretaria Municipal Administrativa 
Financiera
Personal de su dependencia:

Administracion Red Municipal de 
Salud
Tecnico Centro de Salud Integral 

V Apoyo aux. sereno posta Esquilan 
S Asistente almacenes centre de salud

NIVEL JERARQUICO 
RELACION DE DEPENDENCIA y

RELACION DE AUTORIDAD

v/

II. OBJETIVO:
Implementar pollticas, programas y proyeetps de salud, fortaleciendo la Red Municipal de Salud 
mejorando sus recursos de oferta, la vigilancia epidemiologica a traves de la prevencion. control de 
riesgos y danos a la salud publica; as! como garantizar una Administracion eficiente, transparente y 
responsable de los recursos en salud con un asesoramiento tecnico especializado.
Promover y fortalecer la salud integral, planificando, ejecutando, proyectos y programas para 
contribuir al ejercicio pleno de la salud para vivir bien en el GAM-COL.

Ill. FUNCIONES

a) Formular el Modelo Municipal de Salud e incorporarlo en el Plan de Desarrollo 
Municipal.

b) Elaborar, proponer e implementar programas, proyectos y politicas en materia de salud 
acorde con los Planes de Desarrollo.

c) Complementar las actividades de supervision efectuadas por la Direccion de Obras, en 
los aspectos Funcionales inlierentes a la ejecucion de obras de construccion y 
mejoramiento de infraestructura de salud.

d) Gestionar y supervisar el mantenimiento de la infraestructura de salud, con la Direccion 
de Obras Publicas.

e) Revisar y evaluar la documentacion por concepto de atencion en los establecimientos de 
salud de ler, 2do nivel, por las prestaciones otorgadas a traves del Servicio Integral de 
Salud.

f) 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).

g) Coordinar con la Gerencia de Red de Salud Urbana, conforme establece el Marco Legal
de Procedimientos para la Gestion de Recursos Economicos por Prestaciones 
Otorgadas.__________
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h) 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

i) Realizar el seguimiento y reclamo cuando exista incumplimiento en los reembolsos a 
los establecimientos de salud, a las insiancias superiores correspondientes.

j) Solicitar al area financiera municipal, la remision en forma mensual y anual del estado 
de cuentas del Servicio Integral de Salud. y otras que scan de competencia municipal en 
salud

k) Solicitar el extracto bancario de las cuentas de salud en forma mensual.
l) Velar y vigilar que la municipalidad a traves del area financiera remita la informacion 

financiera de los recursos destinados a salud, al Ministerio de Salud y Depones, SEDES 
dejando constancia escrita del cumplimiento del mismo.

m) 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).

n) General* los reportes de sistema del Servicio Integral de Salud, listado general de los 
Afilados para fines de control y respaldo en los pagos y actualizacion por Gestion.

o) Emitir el formulario de registro del Servicio Integral de Salud para cada establecimiento 
de salud, en los niveles que corresponde.

p) Cumplir con los pagos cuatrimestrales conforme establece las disposiciones legales 
salud.

q) Emitir y entregar el carnet de salud a los beneficiarios de la tercera edad.
r) Controlar la altas y bajas de cada establecimiento de la Red de Salud Municipal 

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.

s) 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.

t) Resguardar toda la documentacion en un lugar seguro, para evitar deterioros, perdidas 
y/o sustracciones y que a futuro origine la falta de respaldos legales en el movimiento 
economico realizado por el GAM-COL.

u) Realizar otras Funciones inherentes a su cargo a pedido expreso de la autoridad superior

en

en sus

IV. ESPECIFICACION DEL PUESTO

Renuisitos Esenciales 
a) Grado de Instruccion
V Titulo en Provision Nacional a nivel de Licenciatura de Administracion, Auditoria, 

Area Salud, Ingeniero Comercial o ramas afines, y/o Tecnico Egresado.

b) Anos de Experiencia
1 anos de experiencia general

c) Otros Conoeimientos
V Ley 1178 y sus Decretos Reglamenlarios
V Conoeimientos sobre la Ley del Funcionario Publico 2027
V Conoeimientos sobre la Ley de Gobiernos Autonomos Municipals 482
V Conoeimientos 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 
S Mantener relaciones de trabajo con las unidades 

Solida formacion moral 
S Relaciones humanas y relaciones publicas 
S Capacidad de trabajo bajo presion 
S Manejar informacion contldencial del Municipio

V. SANCIONES

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

a) La responsabilidad adm ini strati va, 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 I, II, del Reglamento de la Responsabilidad por la Funcion Publica D.S. 23318 - 
A) y Reglamento Interno del Personal.
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G.A.M.COL.
GOBIERNO AUT0N0M0 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

ADMIN1S I RADOR RED MUNICIPAL DE 
SALUD
Estrategico Operative
Lineal del Jefe Municipal de Salud
Personal de su dependencia:

S Asistente Admision y Caja HMAC 
S Asistente Almacen HMAC 
v/ Chofer Vehiculo Liviano Ambulancia 

MI-V-VI
^ Sereno Municipal HMAC

NOMBRE DE LA UNIDAD

NIVEL JERARQUICO 
RELACION DE DEPENDENCIA 
RELACION DE AUTORIDAD

II. OBJETIVO:

Velar por el correcto y adecuado desarrollo de las actividades tecnicas 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 medicos con transparencia 
ellciencia y responsabilidad.

III. FUNCIONES

a) 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 Institute Nacional de Seguros de Salud (INASES) en 
materia de salud.

b) Cumplir y hacer cumplir la Ley N° 1178 (De Administracion y Control Gubernamental 
- SAFCO).

c) Programar, organizar y ejecutar las actividades de la Unidad en condiciones de 
eficiencia y eficacia, en sujecion a nomiativa vigente.

d) Elaborar el Programa Anual de Operaciones “POA" de la Unidad en coordinacion con 
el personal integrante de la dependencia, en el marco de los instructivos establecidos al 
efecto; y el Programa de Operaciones Anual Individual “POAFL

e) Programar las actividades generales de la Unidad en forma participativa y coordinada, a 
partir de los recursos y necesidades, que permitan un buen servicio.

f) Conocer y utilizar los procedimientos, formularios e instrumentos organizacionales de 
la institucion con el fin de brindar la mejor alencion.
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g) Planear, coordinar, dirigir, controlar y evaluar las actividades administrativas del 
Hospital Municipal Andres Cuschieri, en coordinacion permanente con las areas bajo su 
dependencia.

h) Colaborar con la direccion del Centro de Salud en la formulacion e interprelacion de 
politicas y solucion de problemas administrativos.

i) Dar cumplimiento a Instrucciones de la Jefatura Municipal de Salud, relatives aspectos 
procedi mentales y operatives de los diferentes servicios.

j) Cumplir las Instrucciones de orden economico financiero y normativo de Secretaria 
Administrativa Financiera

k) Organizar. supervisar y controlar al personal bajo su responsabilidad. asignado tareas 
especificas y controlando su cumplimiento.

l) Ejercer el adecuando control sobre las actividades de mantenimiento de las 
instalaciones fisicas y el equipo medico 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 tecnico 
administrativo dependientes.

n) Revisar y controlar los costos de mantenimiento, conservacion y reparacion de las 
instalaciones del Hospital Municipal Andres Cuschieri.

o) Revisar y controlar costos de los diferentes servicios que el Hospital Municipal Andres 
Cuschieri, otorga a sus usuarios propios, elevando informes periodicos y a 
requerimiento de forma detallada e individual.

p) Organizar, dirigir y controlar el correcto desarrollo de las Funciones del sistema de 
seguridad del Hospital Municipal Andres Cuschieri.

q) Coordinar con el personal medico de los diferentes servicios. los horarios de atencion, 
turnos. cambios, transferencias

r) Verificar el correcto desempeno de los diferentes servicios del Hospital Municipal 
Andres Cuschieri, asegurando la calidad en la atencion a los pacientes.

s) Evaluar e 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.

t) Elevar Informes periodicos y/o a requerimiento a niveles superiores pertinentes y para 
fines de informacion estadistica.

IV. ESPECIFICACION DEL PUESTO

Reouisitos Esenciales
Grado de Instruccion
Poseer Titulo en a nivel de Licenciatura de Administracion, Auditoria. Contaduria 
Publica, Ingeniero Comercial o ramas afines, y/o Tecnico Egresado.

a)

b) Anos de Experiencia
1 anos de experiencia general

c) Otros Conocimientos
Ley 1178 y sus Decrelos Reglamentarios 
Conocimientos sobre la Ley del Funcionario 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

y
y
y
y
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d) Cualidades o Habilidades
^ Capacidad de trabajar en equipo 
S Mantener relaciones de trabajo con las unidades 
S Solida formacion moral 
^ Relaciones humanas y relaciones publicas 
^ Capacidad de trabajo bajo presion 
S Manejar mformacion confidencial del Municipio

V. SANCIONES

Fodo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempeno 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, II, del Reglamento de la Responsabilidad por la Funcion Publica D.S. 23318 -

Personal.delReglamento InternoA) y
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'v'-VoCcSr^^' G.A.M.COL.
GOBIERNO AUT0N0M0 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

CHOFER 
AMBULANOA I-IV 
Operativo
Lineal del Administrador correspondiente 
Ninguna

NOMBRE DE LA UNIDAD VEHICULO LI VIANG

NIVEL JERARQUICO 
RELACION DE DEPEN DEN Cl A 
RELACION DE AUTORIDAD

V. OBJETIVO:

Establecer un sislema eficiente de transporte. en base a los vehiculos disponibles (ambulancias y 
olios), 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 Bitacora correspondiente, para el transporte colidiano.
c) Tomar la responsabilidad ultima de los vehiculos, utiles y equipamiento. que le scan 

asignados para el cumplimiento del servicio.
d) Coordinar los traslados de pacientes que requieran de la compania de una enlermera. 

medico, o personal de turno.
e) Efectuar el traslado de medicos y otro personal para consulta domiciliaria.
() Efectuar el traslado de Pacientes en estado de gravedad y/o urgencia, conduciendo la 

ambulancia con prontitud, cuidado y respetando la normativa vigente.
g) 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 Funeionamiento, limpieza y 

dispoilibilidad 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 Administracion
l) Presentar informes mensuales y a requerimiento del servicio, a las autoridades 

correspondientes.
in) 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 in formes periodicos y/o a requerimiento a irivel superior
q) Otras que le scan asignadas por la Jefatura Municipal de Salud.

VI. ESPECiFICACION DEL PUESTO

Reauisitos Esencialcs 
a) Grade de Instruccion
S Haber vencido el ciclo primario. 
S Licencia categona B o C

b) Anos de Experiencia
1 anos de experiencia general

e) Otros Conocimientos
V Ley 1178 y sus Decretos Reglamentarios 
S Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

d) Cualidades o Habilidades
S Capacidad de trabajar en equipo 
S Mantener relaciones de trabajo con las unidades
V Solida formacion moral
V Relaciones humanas y relaciones publicas
V Capacidad de trabajo bajo presion
S Manejar informacion conlidencial del Municipio

VII. SANCIONES

Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempeno 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, econonua, 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.
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- •'-1C- G.A.M.COL.
GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE COLCAPIRHUA 
MANUAL DE ORGANIZAC ION Y FUNCIONES 

DEL ORGANO EJECUTJVO MUNICIPAL 
GESTION 2021 En vigencia a partir 

del 31 de Agosto de 
2017

1. IDENTIFICACION DE LA UNIDAD

TECNICO CENTRO DE SALUD
INTEGRAL
Estrategico Operative
Lineal del Administrador Red Municipal de
Salud
Ninguno

NOMBRE DE LA UNIDAD

NIVEL JERARQUICO 
RELACION DE DEPENDENCIA

RELACION DE AUTORIDAD

II. OBJETIVO:

de las actividades tecnicas y adininistrativas.Velar per el correcto y adecuado desarrollo 
asegurando constantemente el etlciente 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 medicos con transparencia 
eficiencia y responsabilidad.

III. FUNCIONES

a) Dar cumplimiento a normas y disposiciones establecidas en el Sistema Nacional de 
Salud; Codigo de Seguridad Social, su 
disposiciones emanadas del Institute Nacional de Seguros de Salud (INASES) en 
materia de salud.

b) Cumplir y hacer cumplir la Ley N° 1178 (De Administracion y Control Gubernamental 
- SAFCO).

c) Programar, organizar y ejecutar las actividades de la Unidad en condiciones de 
eficiencia y eficacia, en sujecion a normativa vigente.

d) Elaborar el Programa Anual de Operaciones “POA,‘ de la Unidad en coordinacion con 
el personal integrante de la dependencia, en el marco de los instmetivos establecidos al 
efecto; y el Programa de Operaciones Anual Individual “POAI”.

Reglamento y disposiciones conexas;
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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.
Planear, coordinar. dirigir, controlar y evaluar las actividades administrativas del Centro 
de Salud, en coordinacion permanente con las areas bajo su dependencia. 

h) Colaborar con la direccion del Centro de Salud en la fonnulacion e interpretacion de 
politicas y solucion de problemas administrativos.
Dar cumplimiento a Instrucciones de la Jefatura Municipal de Salud, relatives aspectos 
procedi mentales y operatives de los diferentes servicios.
Cumplir las Instrucciones de orden economico fmanciero y normative de Secretaria 
Administrativa Financiera
Organizai', supervisar y controlar al personal bajo su responsabilidad. asignado tareas 
especificas y controlando su cumplimiento.
Ejercer el adecuando control sobre las actividades de mantenimiento de las 
instalaeiones fisicas y el equipo medico del Centro de Salud; asi como del ediiicio; para 
garantizar su Funcionamiento normal, en coordinacion con los servicios respectivos.

m) Realizar.seguimiento y supervision constantes a todas las unidades de apoyo tecnico 
administrative dependientes.

n) Revisar y controlar los costos de mantenimiento, conservacion y reparacion de las 
instalaeiones 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 medico de los diferentes servicios. los horarios de atencion, 
turnos, cambios, transferencias
Verificar el correcto desempeno de los diferentes servicios del Centro de Salud, 
asegurando la calidad en la atencion a los pacientes.
Evaluar e informal* 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.

e)

f)

g)

i)

j)

k)

1)

o)

P)

q)

0

s)

t)

IV. ESPECiFICACION DEL PUESTO

Reqnisitos Esenciales 
a) Grade dc Instruccion
^ Poseer Titulo en a nivel de Licenciatura de Administracion, Auditoria o ramas afines, 

y/o Tecnico Egresado.

b) Anos de Experieneia
1 aiios de experieneia general

c) Otros Conocimientos
^ Ley 1178 y sus Decretos Reglamentarios 
v' Conocimientos sobre la Ley del Funcionario Publico 2027 
/ Conocimientos sobre la Ley de Gobiernos Autonomos Municipales 482 
'Z Conocimientos sobre la Ley 475 Ley de Prestaciones de Servicios Integrates
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^ Manejo de paquetes computacionales 
S Hablar al menos dos idiomas oficialcs del pais

d) Cualidades o Habiiidades
S Capacidad de trabajar en equipo 
^ Mantener relaciones de trabajo con las unidades 
S Solida formacion moral 
S Relaciones humanas y relaciones publicas 
v' Capacidad de trabajo bajo presion 
S Manejar informacion confidencial del Municipio

V. SANCIONES

Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempeno 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 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 SAP CO)

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 L II, del Reglamento de la Responsabilidad por la Funcion Piiblica D.S. 23318 -

Reglamento Interno del Personal.A) y
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G.A.M.COL.
GOBIERNO AUT0N0M0 MUNICIPAL DE COLCAPIRHUA 
MANUAL DE ORGAN1ZACION Y FUNCIONES 

DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL 
GESTION 2021 En vigencia a partir 

del 31 de Mayo de 
2021

1. IDENTIF1CACION DE LA UNI DAD

ASISTENTE ALMACENES CENTRO DE
SALUD
Operative
Lineal del Administrador Red Municipal 
Ninguna

NOMBRE DE LA UNIDAD

NIVEL JERARQUICO 
RELACION DE DEPENDENCIA 
RELACION DE AUTOR1DAD

II. OBJET1VO:

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.

III. FUNCIONES
a) Asegurar el servicio general del Almac6n.
b) Administrar la prevision adquisicion y posterior distribucion de los materiales 

para el Centro de Salud.
c) Elaborar la nota de recepcion de bienes, basada en informacion y documentacion 

de lacompra, de acuerdo a solicitud de adquisicion.
d) Solicitar materiales que se encuentran en niveles criticos, tomando en cuenta 

maximos yminimos.
e) Supervisar la elaboracion mensual de informes de acuerdo a movimientos 

efectuadoscada mes.
0 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.

g) Controlar y Supervisar el Manejo de los Almacenes y subalmacenes en caso de 
haber, del Centro de Salud.

h) Realizar otras tareas afines que le sean encomendadas por el Administrador de la 
RedMunicipal de Salud.

i) Realizar otras tareas afines a su puesto de trabajo

IV. ESPECIFICACION DEL PUESTO

Remiisitos Esenciales
a) Grado de Instruccion

^ Poseer Titulo a nivel Licenciatura, Tecnico y/o haber cursado estudios en el 
Subsistema de educacion superior senalado en la Ley 070.

b) Anos de Experiencia
1 aho de experiencia general __________________________________
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c) 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 sobre el D.S. N° 181. Sistema de Administracion de Bienes y Servicios
S Conocimiento sobre el Sistema S1AF
y Conocimiento sobre relaciones humanas y publicas
v'' Manejo de paquetes computacionales

Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

d) Cualidades o Habilidades
^ Capacidad de resolver problemas del Municipio 
S 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 
S Manejar informacion confidencial del Municipio

V. SANCIONES

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

c) 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 aclitudes realizadas por todo servidor 
mientras no se demuestre lo contrario. (Art. 28 de la Ley 1178 SAFCO)

El servidor Publico tieiie el deber de desempehar 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.
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G.A.M.COL.GOBIERNO AUT0N0M0 MUNICIPAL DE COLCAPIRHUA 
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES 

DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL 
GESTION 2021

Ii '■*. v:
En vigencia a partir 
del 31 de Mayo de 
2021

V. IDENTIFICACION DE LA UNIDAD

NOMBRE DE LA UNIDAD 
NIVEL JERARQUICO 
RELACION DE DEPENDENCIA 
RELACION DE AUTORIDAD

APOYO AUXILIAR SERENO POSTA ESQUILAN 
Operative
Lineal del Responsable de Intendencia 
Ninguna

VI. OBJETIVO:

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

VII. FUNCIONES

a) Velar y custodiar los equipos, maquinaria, muebles, herramientas y dependencias.
b) Encargarse de la apertura y cierre de las puerlas de la Posta.
c) Realizar rondas continuas diurnas y nocturnas en el entorno de las instalaciones 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.
e) Comunicar imnediatamente a los organismos de seguridad en casos de emergencia que 

se susciten fuera de boras de oficina.
f) Controlar y registrar el ingreso y salida del personal y personas ajenas a la institueion.
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) Efecluar y cumplir con otras Funciones inherentes a su campo de accion.

VIII. ESPECIFICACION DEL PUESTO

Reauisitos Esenciales 
a) Grado de Instruccion

Haber vencido el nivel primario.

b) Anos de Experiencia
1 anos de experiencia general
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e) Otros Conoeimicntos
^ Ley 1178 y sus Decretos Reglamentarios 
S Hablar al inenos dos idiomas oficiaies del pais

f) Cualidades o Habilidades
S Capacidad de trabajar en equipo 
S Mantener relaciones de trabajo con las unidades 
S Solida formacion moral
■/ Manejar informacion confidencial del Municipio

V. SANCIONES

Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempeno de las Punciones 
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.

0 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 L IL del Reglamento de la Responsabilidad por la Funcion Publica D.S. 23318 - 
A) y Reglamento Interno del Personal.
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G.A.M.COL.
GOBIERNO AUT0N0M0 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 UNJDAD

ENCARGADO DE TRAFICO Y VIALIDAD
Estrategico Operative
Secretaria Municipal Administrativa y 
Einanciera
Personal de su dependcncia:

^ Ninguno

NOMBRE DE LA UNIDAD 
NIVEL JERARQULCO 
RELACION DE DEPENDENCIA

RELACION DE AUTORIDAD

II. OBJETIVO: '
I

Desarrollar, coordinar e implementar politicas. planes, programas y proyectos de movilidad cn 
todos sus componentes que incluyen infraestructura vial, servicios de transporte y Gestion del 
tradco. I; !

III. FUNCIONES

a) PI an i dear -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 diseno vial urbano. que incluye 
medidas de trafico calmado, semaforizacion y seiializacion en el Municipio.

c) Coordinar de manera permanente con los Operadores de los Servicios de Transporte 
Urbano en el municipio.

d) Realizar un manejo de adecuado de condictos que puedan suscitarse con los Operadores 
de los Servicios de Transporte con el Gobierno Municipal o entre si, a dn de Gestionar 
yrealizar un adecuado manejo que no permita una escalada de conflicto.

e) Proponer la creacion o modificacion de las modalidades del servicio publico de 
transported

0 Establecerl 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 correspondiente

h) Coordinar el mejoramiento y la ampliacion de la seiializacion vial y del sistema 
semaforico, con la Secretaria Municipal Tecnica y de Servicios.

i) Validar instrumentos de planificacion de la movilidad, aplicables en todo el territorio 
del Municipio

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

IV. ESPECIFICACION DEL PUESTO

197



Requisites Escnciales
Experieneia'j en coordinacion con los operadores de transporte ya sea en la 
dirigencia oxn la representacion de las mismas.

a) Aiios de Expiericncia
1 aiios de experiencia general

b) Otros Conoeimientos
Ley 1178 yjsus Decretos Reglanienlarios 

•S Conoeimientos sobre la Ley del Funcionario Publico 2027 
S Conoeimientos sobre la Ley de Gobiernos Autonomos Municipales 482 
S Conoeimientos sobre la Ley 475 Ley de Prestaciones de Servicios Integrales 
S Manejo de paquetes computacionales 
S Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

c) Cualidades d Habilidades
S Capacidad de' trabajar en equipo 
^ Mantener relaciones de trabajo con las unidades 
S Sol Ida formacion moral 
S Relaciones humanas y relaciones publicas 
S Capacidad de trabajo bajo presion 
S Manejar informacion confidencial del Municipio

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

c) La respb isabilidad administrativa. civil y penal se determina toniando en cuenta los 
resultados de la accion u omision.

d) Se presume la licitud de las operaciones y aclitudes realizadas por todo servidor 
mientral 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 I, II. del Reglamento de la Responsabilidad por la Funcion Publica D.S. 23318 - 
A) y Reglamento Internb del Personal.

SECRETARIA 
MUNICIPAL TECNICA

3

SECRETARIA
SMT

84

i

DIRECTION
SANEAMIENTO BASICO :

_ ’ll ...I
D1RECCION

PLANIFICACION
OIRECCION

URBANISMO Y CATASTROOIRECCION 
OBRAS PUBLICAS

OIRECCION DE MEDIO 
AMBIENTE

OIRECCION DESARROLLO 
PRODLCTIVO6 89 14 12
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COLCAftmuM G.A.M.COL.

GOBIERNO AUT0N0M0 MUNICIPAL DE COLCAPIRHUA 
MANUAL DE ORGAMZACION Y FUNCIONES 

DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL 
GESTION 2021

v 3-^ En vigencia a partir 
del 31 de Mayo de 
2021

I. IDENTIFICACION DE LA UNIDAD

SECRETAU1A MUNICIPAL TECNICA V
DE SERVICIOS
Estrategico
Lineal del Alcalde o Alcaldesa 
Personal de su dependencia:

S Direccion de Obras Publicas 
S Direccion de Saneamiento Basico 
S Direccion de Planificacion 
S Direccion de Medio Ambiente 
v/ Direccion de Urbanismo y Catastro 
S Direccion de Desarrollo Productivo

NOMBRE DE LA UNIDAD

NIVEL JERARQUICO 
RELACION DE DEPENDENCIA 
RELACION DE AUTORIDAD

II. OBJETIVO:

Contribuir al mejoramiento de la calidad de vida de los habitantes del nrunicipio a traves de la 
Gestion de infraestructura basica de servicios; infraestructura urbana y vial; infraestmctura para los 
servicios de educacion, salud y deportes; mejoramiento de la calidad de ambiental; mejoramiento 
del espacio publico urbano; conservacion del pati'imonio urbano y arquitectonico, asi como la 
Gestion urbana y territorial de la jurisdiccion municipal de Colcapirhua.

III. FUNCIONES

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

b) Formular propuestas sobre las acciones referidas al Plancamiento y Control Urbano del 
Municipio, asi como a la realizacion de estudios, proyectos y obras publicas.

c) Proponer la documentacion tecnica-normativa para la programacion. ejecucion y 
supervision de obras publicas, asi como el mantenimiento de la infraestructura urbana.

d) Realizar el estudio y desarrollo de proyectos de inversion relacionados con la 
construccion. ampliacion y reparacion de obras a ser encaradas por el Gobierno 
Autonomo Municipal conviniendo sus condiciones. modalidades y Funcionalidad.

e) Gestionar la ejecucion exitosa de construccion de puentes y estructuras especiales a 
traves dc un manejo administrativo y tecnico eficiente.

0 Velar por la calidad y la eficiencia en la construccion de obras civiles ejecutadas por 
Administracion delegada, mediante una supervision tecnica que disponga de las 
capacidades, equipos y procesos operatives y administrativos, sistematizados a traves 
de una plataforma de monitoreo y asistencia especializada.

g) Brindar apoyo a las diferentes unidades organizacionales del Gobierno Autonomo 
Municipal en materia de diseno de proyectos de inversion, tipificados como menorcs y
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relacionados con obras. a traves de la disposicion de software, levantamientos 
topograficos y asistencia tecnica especializada de acuerdo al tipo de obra.

h) Gestionar y garantizar que las inversiones a ser ejecutadas por el Gobierno Autonomo 
Municipal de Colcapirhua involucren un impacto positive en la poblacion a traves del

eficicnte de los recursos en proycctos de inversion requeridos por la sociedad civil.
i) Gestionar el desarrollo de proyectos de inversion, que garanticen la comunicacion vial 

vehicular y peatonal incluyendo el desarrollo de obras de arte de ingeniena.
j) Gestionar el desarrollo de proyectos de inversion, que involucren el desarrollo de obras 

de arquitectura e ingenieria especializadas tales conio viviendas, hospitales. obras de 
estabilizacion, reconstruccion y reforzamiento y olios que involucren el empleo de 
tecnicas. tecnologias y materiales de caracteristicas particulares.

k) Velar por el mantenimiento de las obras de infraestructura urbana y social del 
Municipio.

l) Administrar su Sistema Gerencial de Procesos.
m) Otras que le scan asignadas por la autoridad superior.

uso

IV. ESPECiFICACION DEL PUESTO

Reauisitos Esenciales 
a) Grado de Instruceion
■/ Poseer Titulo en Provision Nacional a nivel de Licenciatura en Ingenieria Civil, 

Arquitecto o ramas afines.

b) Anos de Experiencia
1 ano de experiencia general y/o 1 aho de experiencia especifica.

c) Otros Conocimientos
S Ley 1178 y sus Decretos Reglamentarios 
S Conocimientos sobre la Ley del Funcionario 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 enriquecimiento ilicito 

e investigacion de fortunas Marcelo Quiroga Santa Cruz 
S Conocimiento sobre Relaciones Humanas
^ Conocimientos sobre la Ley Financial y disposiciones legales en actual vigencia relativas 

al proceso
S Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

d) Cualidades o Habilidades
S Capacidad de resolver problemas del Municipio 
^ Conocer las necesidades de su comunidad 
v' Capacidad de trabajar en equipo 
^ Mantener relaciones de trabajo con las unidades 
S Solida formacion moral 
S Relaciones humanas y relaciones publicas 
S Capacidad de trabajo bajo presion 
^ Creatividad y dinamismo 
J Manejar informacion confidencial del Municipio
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V. SANCIONES

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

a) La responsabilidad administraiiva. civil y penal se delermina 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 incuinplimiento generara responsabilidades anteriormente mencionadas 
(Art. 3, parrafo I, 11, del Reglamento de la Responsabilidad por la Funcion Publica D.S. 23318 - 
A) y Reglamento Intemo del Personal._________________________________________________
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"C »«' * V.-r
COLCAMrtMUA ^ G.A.M.COL.

G0B1ERN0 AUT0N0M0 MUNICIPAL DE COLCAPIRHUA 
MANUAL DE ORGANIZACI6N Y FUNCIONES 

DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL 
GESTION 2021 En vigencia a partir 

del 31 de Mayo de 
2021

I. IDENTIFICACION DE LA UNIDAD

SECRET ARIA SMT 
Estrategico Operative
Lineal del Secretario Municipal Tecnico y de 
Servicios.
Ninguna

NOMBRE DE LA UNIDAD 
NIVEL JERARQUICO 
RELACION DE DEPENDENCIA

RELACION DE AUTORIDAD

II. OBJETIVO:

Coordinar y prestar apoyo administrativo y de asistencia en las actividades intemas de la Secretaria 
Municipal Tecnica y de Servicios (SMTS).

III. FUNCIONES

a) Resguardar tpda la documentacion, asumiendo toda responsabilidad sobre la misma.
b) Elaborar y recibir documentos relacionados a la SMTS Preparar la agenda diaria de 

audiencias y reuniones del SMTS.
c) Redactar circulares, cartas, oficios y otros documentos. para posterior aprobacion de su 

superior.
d) Registrar y organizar la documentacion despachada y recibida, en forma cronologica 

por numero, tema. direccion, proyecto, programa y otros; en el archivo de 
couespondencia.

e) Recibir y realizar llamadas telefonicas priorizandolas segun su importancia.
f) Realizar tareas administralivas en cuanto a tramites para viaticos y pagos a terceros.
g) Operar medios de comunicacion como telefono. internet, fax y otros de acuerdo a 

programacion y solicitud del Director o Funcionarios de la SMTS correspondiente.
h) Pasar a conocimiento del Director todos los documentos rccibidos en primera instancia. 

debiendo guardar absoluta discrecion sobre el contenido de los mismos hasta que el 
Secretario asi lo disponga.

i) Preparar la sala de reuniones. planificando los medios necesarios para la organizacion 
de eventos, reuniones, talleres u otros eventos.

j) Otras Funciones que les sean asignadas por su inmediato superior.

IV. ESPECIFICACION DEL PUESTO

Reauisitos Esencialcs 
a) Grade de Instruccion
^ Contar con certificado de Secretariado Ejecutivo o haber cursado estudios en el Area.

b) Anos de Experiencia
1 aiio de experiencia en cargos similares

202



1!
,c) Otros Conocimientos 

^ Ley 1178 y sus Decretos Reglamentanos 
^ Conocimientos sobre la Ley del Funcionario Publico 2027 
V Conocimientos sobre la Ley de Gobiernos Autonomos Municipales 482 
S Conocimiento sobre Relaciones Humanas 
S Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

d) Cualidades|p Habilidades
•/ Buena redaccion y manejo de archives 
'S Solida formation moral 
S Relaciones liumanas y relaciones publicas 
S Capacidad de trabajo bajo presion 

Great ividadj>| dinamismo 
S Manejar informacion confidencial del Municipio

V. SANCIONES

Todo Send dor Publico respondera de los resultados emergentes del desempeno de las Funciones 
deberes y atribuciones*asienadas a su cargo. A este efecto:If

a) La responsabilidad administrativa, civil y penal se determina lomando en cuenta los 
resultados dejla accion u omision.
Se presumef|la licitud de las operaciones y actitudes realizadas por todo servidor 
mientras no se demuestre lo contrario. (Art. 28 de la Ley 1178 SAFCO)

b)

ifLI servidor Publico tiene el deber de desempenar sus Funciones con edcacia, 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 Internb del Personal.
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G.A.M.COL.
GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE COLCAPIRHUA 
Manual de organizacion y funciones

I DEL ORGANO E.IECUT1VO MUNICIPAL 
GESTION 2021 En vigencia a partir 

del 31 de Mayo de 
2021

1. IDENT1FICACION DE LA UNIDAD

DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS
Estrategico
Lineal del Secretario Municipal Tecnico 
Personal de su dependencia:

^ Supervisor de Obras A-B-C-D-E 
•S Supervisor Planta de Hormigon 
^ Supervisor de Mantenimiento de 

Transporte
S Encargado de Alumbrado Publico l-II

NOMBRE DE LA UNIDAD 
NIVEL JERARQUICO 
RELACION DE DEP|ENDENCIA 
RE LAC I ON DE AUTORIDAD

II. OBJETIVO:

Territorial (DST) asegurando la efectividad y la coiTectaCoadyuvar al Desarrollo Sostenible 
ejecucion de la Inversion Publica Municipal, mediante la generacion de infomiacion 
administrativa, fisica y financiera que permita el control, monitoreo y evaluacion pertinente de los 
resultados de acuerdo a lo establecido en el Programa Operative Anual y los objetivos de Plan de
Desarrollo Municipal.

Ejecutar y supervisar as obras civiles, administrar el mantenimiento de la infraestructura dentro la 
jurisdiccion municipa !

III. FUNCIONES

a) Desarrollar el seguimiento fisico y llnanciero durante la ejecucion de los proyectos de 
infraestructura programados en la Gestion, en Funcion a los documentos contractuales. 
terminos de referenda y los DBC's.

b) Elaborar. 'brganizar y verificar el cumplimiento del programa de ejecucion de 
infraestructura de la Gestion, implementando los instrumentos de control Fisico y 
Financiero!'

c) Verificar el cumplimiento de las Especificaciones lecnicas (insumos, geometrica y 
procedimientos constructivos). las estipulaciones de Contrato en terminos de calidad, 
tiempo y costo del producto requerido. A traves de la Supervision.

cl) Efectuar la Fiscalizacion a la Supervision de Contratos de Infraestructura, evaluando y 
aprobandoj! los Certificados de Pago y otras solicitudes referentes a la ejecucion de 
obras, asegurando el cumplimiento de la programacion de Obra.

e) Evaluar y|j poner en consideracion de la Secretaria Municipal Tecnica. cuando 
correspondan. las modificaciones de Contrato.
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fortalecimiento tecnico a Gobierno Municipales y Organizaciones locales
el Control y Seguimiento de proyectos de infraeslruclura

g) Conformar a traves de la Supervision y Fiscalizacion de Obras, la Comision de 
Recepcion db Obras y verificar el cumplimiento de los terminos contractuales.

h) Coordinar idd actos de Recepcion Definiti va y entrega protocolar de las Obras.
i) Verificar la calidad de las obras y que las mismas scan realizadas en el marco de lo 

establecido bn su Contrato.
j) Fiscalizar la's obras para que la ejecucion se enmarque en los resultados esperados
k) Mediante k's

ordenes de cjambio y contratos modificatorios en las obras que asi lo requieran.
l) Controlar q ie se establezcan los teiminos de economia y calidad de las obras que son 

encaradas p kj el Gobierno Autonomo Municipal de Colcapirhua.
m) Supervisar k ejecucion de obras de infraestructura urbana y rural en el Municipio. 

Supervisar Ik ejecucion de los programas y proyectos de inversion publica. de 
infraestructlii|a municipal.

o) Realizar in|jp' 
registro en a

p) Desarrollar (i
q) Exigir el hue 

administratiyos existentes.
r) Verificar q|e se cumplan los plazos, los procesos tecnicos y los procedi mientos 

administratjj/os para el procesamiento de los pagos.
s) Participar db las recepciones provisionales y definitivas de las obras.
t) Elaborar ylremitir a la Secretaria Municipal Tecnica los informes tecnicos de 

conclusion |d^ la etapa inversion de proyectos de inversion publica una vez estos 

hubiesen copcluidos.
u) Desempenar otras Funciones asignadas por instancias superiores en el ambito de su 

competencjji y de la normativa legal vigente

ESPECIFICACION DEL PUESTO

f) Coadyuvar al 
en el ambitqk

normativos vigentes y por intermedio del fiscal procesar lasmecamsmos

n)

periodicas de las obras. mediante los tecnicos encargados delecciones 
planilla de visita de la obra.
odelos adecuados de supervision y seguimiento de proyectos de inversion, 

de los recursos asignados a la obra, mediante los recursos11 u so

IV.

Requisitos iEsenciales
a) Grade dc ^ilstruccion
^ Poseer Titfil1© en Provision Nacional a nivel de Licenciatura en Ingenieria Civil o

ArquitectoJ
j

b) Anos dc E [fjeriencia
1 aiio de experiencia general

c) Otros Conjpcimientos
V Ley 1178 yblis Decretos Reglamentarios
V Conocimien bs sobre la Ley del Funcionario Publico 2027 

sobre la Ley de Gobiernos Autonomos Municipales 482
V Conocimieiifes sobre manuales, procedimientos y reglamentos internos de la Institucion
V ConocimieSji os de la Ley N° 004 de Lucha contra la Corrupcion de enriquecimiento ilicito 

ion de fortunas Marcelo Quiroga Santa Cruz
S Conocimieji p sobre Relaciones Humanas 
^ Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

S Conocimi ;os

ei investigab

205

is



d) Cualidades o Habilidadcs

•/ Capacidad de resolver problemas del Municipio 
^ Conocer las necesidades de su comunidad 
^ Capacidad de trabajar en equipo 
S Mantener relaeiones de trabajo con las unidades 
S Solida formacion moral 
■S Relaeiones hmnanas y relaeiones publicas 
^ Capacidad de trabajo bajo presion 
■/ Crealividad y dinamismo 
^ Manejar informacion confidencial del Municipio

V. SANCIONES

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

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 L II, del Reglamento de la Responsabilidad por la Funcion Publica D.S. 23318 - 
A) y Reglamento Intemo del Personal.
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G.A.M.COL.
GOBIERNO AUT0N0M0 MUNICIPAL DE COLCAPIRHUA 
Manual de organizacion y funciones

11 DEL ORGANO E.IECUTIVO MUNICIPAL 
GESTION 2021 En vigencia a partir 

del 31 de Mayo dc 
2021

1. IDENTIFICACION DE LA UNIDAD

SUPERVISOR DE OBRAS A-B-C-D-E 
Operativo
Lineal del Director de Obras publicas 
Ninguna

NOMBRE DE LA IMIDAD 
NIVEL JERARQUlCp 
RELACION DE DEPENDENCIA 
RELACION DE AliPORIDAD

II. OBJETIVO:

Controlar y Hscalizar a ejecucion de obras de Administracion delegada; autorizar la ejecucion de 
obras de dominio publico y privado y fiscalizar su corrccta reposicion, garantizando el 
cumplimiento a la normativa vigente; y administrar la base de datos de precios unitarios 
referenciales para obras'del GAM-COL.

III. FUNCIONES

a) Controlar el cumplimiento del contrato, terminos de referencia y las especificaciones 
tecnicas dcj la Supervision de obra y del Contratista, emitiendo informes en caso de 
existir observaciones a los trabajos.

b) Realizar in^pecciones 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 
requerimientos que deben ser cumplidas por la supervision de obra.

c) Evaluar y aprobar las acciones tecnicas y administrativas sugeridas por la supervision 
de obra, aebiendo emitir observaciones en caso de requerir correcciones y 
complemenlaciones, dentro del plazo establecido contractualmente, de acuerdo al 
procedimieliio para la emision y aprobacion de modificaciones del contrato y de obra, si 
corresponde.

d) Aprobar o fen su caso pedir al Supervisor de obra, las aclaraciones pertinentes sobre los 
certificados'cle pago, de acuerdo a la reglamentacion especifica del Gobierno Autonomo 
Municipal para este efecto.

e) Verificar a' traves del Supervisor de obra, el cumplimiento del contrato de obra en 
calidad y tiempo de ejecucion establecidos en contrato.

f) Fiscalizar los servicios que realiza la supervision externa, de acuerdo a los terminos de 
referencia y al contrato a traves del Supervisor.

g) Verificar las' condiciones y cumplimiento de seguridad industrial en obra, conforme a 
normativa vigente.

h) Participar en los procesos de recepcion provisional y definitiva de la obra, de acuerdo a 
normativa vigente.

i) Administratjel archivo documental de actas de recepcion provisional y definitiva de 
obras de A&ministracion delegada.

j) Evaluar y aprobar el informe final de la supervision externa respecto a la obra, para
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If
presentaciori'de los cerlificados de pago y plan!lias de

k) Verificar Iaj|existencia de todos los seguros y garanlias de obra. contorme a lo 
estipulado eri el contrato y normativa vigente.

l) Coordinar eiitre la unidad ejeculora, las inslituciones externas al Gobierno Aulonomo 
Municipal y llos supervisores de obra. el estricto cunipHiniento de los teiminos 
contractual es.|

m) Autorizar la apertura de zanjas en dominio publico, debiendo fiscalizar su correcta

a tomar en beneficio del ornato

avance.

reposicion. ■
n) Coordinar con las empresas de servicio, acciones 

publico. |
o) Administrar la base de datos de precios unitarios rcferenciales para obras del GAM-
p) Ad mini strati II archivo de respaldo documental de los tramites administrativos de las 

obras ejecutaclas en el GAM-COL.
q) Coordinar el seguimiento y cumplimiento de la atencion de casos de emergencia 

relacionados con las empresas de servicios con las demas unidades organizacionales.
r) Participar en la generacion de normativa, relacionada al are de trabajo.
s) Otras que le sea asignadas por la autoridad superior

IV. ESPECIFICAOION DEL 1’UESTO

ReqnisitoslEsencialcs
a) Grado de fnstruccion
S Poseer Till o en Provision Nacional a nivel de Licencialura en Ingeniero Civil,

Arquitecto.

b) Anos de Experiencia
1 anos de experiencia general

c) Otros Conocimientos
Ley 1178 yjsus Decretos Reglamentarios 

^ Conocimieptos sobre la Ley del Funcionario Publico 2027 
'S Conocimienios sobre la Ley de Gobiernos Autonomos Municipales 482 
S Conocimienios sobre manuales. procedimientos y reglamentos internos de la institucion 

^ Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

d) Cualidadesjo Habilidades
^ Capacidadjhe trabajar en equipo 
S Mantener feiaciones de trabajo con las unidades 
v' Solida formacion moral 
^ Relacionelliumanas y relaciones publicas 

Capacidadjjde trabajo bajo presion 

/ Creatividad y dinamismo
•/ Manejar informacion confidencial del Municipio 

V. SANCIONES; I:
Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempeno de las Funciones 
deberes y atribucionesjasignadas a su cargo. A cste efecto:

a) La respoij; ibilidad 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 Publico tiene el deber de desempenar sus f'unciones con elicacia, 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.

;
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1!
G.A.M.COL.

GOIJIERNO AUT0N0M0 MUNICIPAL DE COLCAPIRHUA 
MANUAL BE ORGAN1ZACION Y FUNCIONES

Bel organo ejecutivo municipal
GESTION 2021 En vigencia a partir 

del 31 de Mayo de 
2021

i. ioentificaClon de la uni dad

ENCARGADO DE ALUM BRA DO
PUBLICO I-11
Estrategico Operative 
Lineal del Director de Obras publicas 
Apoyo Alumbrado Publico 1-11 
Auxiliar Alumbrado Publico

NOMBRE DE LA UMDAD

NIVEL JERARQUlCp 
RE LAC I ON DE DEPENDENC1A 
RELACION DE AUTOR1DAD

11. OBJET1VO:

y controlar el Funcionamiento del servicio del alumbrado publico de 
rtes y dependencias municipales y proyectos de ampliacion del

Administrar. supervisar 
educacion, salud y dept 
brindando una adecuada asistencia a la comunidad.

servicio.

III. FUNCIONES

a) Elaborar proyectos de nuevas instalaciones de alumbrado publico, de avenidas. calles, 
plazas, etc. [d

b) Ejecutar pro],
c) Controlar y

publico y Jm ependencias municipales enviando informes a Secretaria Municipa 
Administrali /a Financiera para su correspondiente cancelacion.

d) Emitir infor nes tecnicos al inmediato superior sobre los trabajos realizados por la 
unidad de Se vicio de alumbrado publico.

de instalacion de luminarias, ampliacion de alumbrado publico, 
m poll as de luz, pianos de reubicacion y reurbanizacion de la red de 

alumbrado pfoporcionado por el ELFEC.
ampliacion de la red de alumbrado publico, previa revision de los pianos 
)or el ELFEC.

suminislrar e! material requerido para la ejecucion de proyectos y 
ito de alumbrado publico.

2 acuerdo a la planificacion estrategica.
ectos de acuerdo al cronograma de actividades, elaborado por la unidad. 
revisar la facturacion del consumo de energia electrica del alumbrado

:e) Remitir in c 
cambio de ;

rmes

f) Autorizar la 
presentados

g) Abastecer |y 
mantenimiei

h) Realizar insfiecciones nocturnas de acuerdo al cronograma.
i) Controlar yj upervisar la ejecucion de obras de alumbrado publico.
j) Presentar in ormes tecnicos a la conclusion de obras.
k) Realizar otr; s Funciones inherentes a su cargo o a solicitud del inmediato superior, 

no en areas de educacion. salud, deportes y dependencias municipales 
lemandas de los centres educativos, de salud y deportes y dependientes de

l) Mantenimje
m) Atender las 

GAM-COll,
lantenimiento del sistema electrico y luminico en los centres de educacionn) Realizar el 

salud y deportes.
o) Realizar minenimiento electrico y luminico de las diferentes dependencias del GAM

COL. Ill _________________________________
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p) Elaborar peril I es de proyectos de iluminacion de avenidas, calles. parques. poli
Funcionalesjy su ejecucidn. previa autorizacion del inmediato superior.

q) Retirar material electrico de almacenes para el mantenimiento de alumbrado publico.
r) Realizar un cronograma de atencion, control y seguimiento del sistema electrico.

IV. ESPECIFICACION DEL PUESTO

Rcaxiisitos fisenciales
a) Grado dc ifistruccion
S Titulo en |1 revision Nacional y/o Haber cursado o cstar cursando estudios en el 

Subsisterna le educacion superior seiialado en la Ley 070.

b) Anos de Experieneia
1 anos de experiencia generalIf

c) Otros Conqcimientos
Ley 1178 y Ins Decretos Reglamentarios 

S Conocimienios sobre la Ley del Funcidnario Publico 2027 
S Conocimiemos sobre la Ley de Gobiernos Autonomos Municipales 482 
S Conocimienios de la Ley N° 004 de Liicha contra la Corrupcion de enriquecimiento ilicito 

e investigacLn de fortunas Marcelo Quiroga Santa Cruz 
'S Conocimiemo sobre Relaciones Mumanas 
^ Hablar al m|nos dos idiomas oficiales del pais

o Habilidadesd) Cualidades
Capacidadjt p trabajar en equipo 

S Mantener re aciones de trabajo con las unidades 
>4 Sdlida formacidn moral
^ Capacidadlc e trabajo bajo presion 
S Creatividad /dinamismo
S Manejar inf< rmacion 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 efecto:

a) La responsabilidad adminislrativa. 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 >e demuestre lo contrario. (Art. 28 de la Ley 1178 SAFCO)

El servidor Publico tier e el deber de desempenar sus Funciones con eficacia. economia. eficiencia, 
transparencia y licitud. Su incumplimiento generara responsabilidadcs anteriormente mencionadas 
(Art. 3. parrafo I. IL d< 1 Reglamento de la Responsabilidad por la Funcion Publica D.S. 23318 - 
A) y Reglamento InteriSo del Personal.
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•" COLCArim«JA ^ G.A.M.COL.
GOBIERNO AUT0N0M0 MUNICIPAL DE COLCAPIRHUA 
MANUAL DE ORGANIZACI6N Y FUNCIONES 

DEL ORGANO EJECU1IVO MUNICIPAL 
GESTION 2021 En vigencia apartir 

del 31 de Mayo de 
2021

I. IDENTIFICAi ION DE LA UNIDAD

APOYO ALUMBRADO PUBLICO I-II 
Operative
Lineal del Encargado de Alumbrado Publico 
Ninguna

NOMBRE DE LA UNIDAD 
NIVEL JERARQUiCO 
RELACION DE DEPENDENCIA 
RELACION DE AU TORIDAD

II. OBJETIVO:!
!

Realizar trabajos de instalacion. reconexion, mantenimiento y ampliacion del servicio de 
Alumbrado publico de acuerdo a requerimientos, planes, proyectos y programas contemplados en 
la Programacion de Op iraciones Anual.

III. FUNCIONES

a) Efectuar trapajos de ampliacion, mantenimiento. reconexion e instalaciones electricas 
para el servi ;io de alumbrado publico del Municipio.

b) Revisar y n parar las instalaciones, artefactos electricos. equipos de la unidad para el 
normal Funqionamiento del servicio de Alumbrado Publico.

c) Cambiar y 
parques y ot

d) Proceder a a reparacion, revision de circuitos electricos del area urbana y rural y 
realizar el mantenimiento de las instalaciones electricas en las dependencias 
Municipales

e) Coadyuvar :n la instalacion de iluminacion y sonido en las fechas conmemorativas, 
civicas, actoS, eventos y otros.

0 Efectuar trabajos de emergencia en todo momento y lugar en forma rotativa y segun las 
aclividades planes, programas y requerimientos de la unidad.

g) Atender oportunamente y responsablemente los requerimientos. denuncias realizadas 
por la poblacion, unidades de la institucion en temas de corte. fallas y suministros de 
alumbrado nublico.

h) Realizar el lontrol, mantenimiento, limpieza y resguardo de la herramienta y todo otro 
material de Irabajo.

i) Presentar in formes mensuales de irabajo con caracter obligatorio que coiresponda al 
cronograma de actividades de la unidad organizacional.

j) Cumplir las
k) Cumplir y 

reglamentos
l) Preservar ]ofc bienes y/o documentos asignados a su cargo para el cumplimiento de sus 

Funciones.
m) Realizar y c jmplir otras tareas afines a la unidad en la que desempena sus Funciones

■eponer luminarias en la red de alumbrado publico de calles, avenidas, 
•as instalaciones.

Instrucciones impartidas por su inmediato superior, 
hacer cumplir las disposiciones legales, ordenanzas. resoluciones. 
manuales relacionados a su campo de accion.
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IV. ESPECIFtCAdlON DEL PUESTO

Requisites Escncialcs 
a) Gratio dc Iifstruccion
S Haber vencido primaria y/o tener conocimientos relacionados al area.

b) Anos de Expcriencia
1 anos de experiencia general

c) Otros Conocimientos
S Ley 1178 y ‘ us Decretos Reglamentarios 
S Conocimien os sobre la Ley del Funcionario Publico 2027 
S Hablar al monos dos idiomas oficiales del pais

d) Cualidades » Habilidadcs
S Capacidad d s trabajar en equipo 
S Mantener re aciones de trabajo con las unidades 
S Solida fornu cion moral 
S Capacidad d; trabajo bajo presion 
S Creatividad dinamismo 
S Manejar infdrmacion 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 efecto:

a) La responssjbilidad 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 tiei e el deber de desempenar sus Funciones con eficacia. economia, eficiencia, 
transparencia y licitud. Su incumplimiento generara responsabilidades anteriormente mencionadas 
(Art. 3. parrafo I, [1, d( 1 Reglamento de la Responsabilidad por la Funcion Publica D.S. 23318 - 
A) y Reglamento Inten o del Personal.
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COLCAnninM '* G.A.M.COL.
G0BIERNO AUT0N0M0 MUNICIPAL DE COLCAPIRHUA 
ivSanual DE organizaci6n y funciones

DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL 
GESTION 2021 En vigencia a partir 

del 31 de Mayo de 
2021

I. IDENTIFICACION DE LA UNI DAD

AUXILIAR ALUMBRADO PUBLICO I 
Operativo
Lineal del Eneargado de Alumbrado Publico 
Ninguna

NOMBRE DE LA UNIDAD 
N1VKL JERARQUICO 
RELACION DE DE^ENDENCIA 
RELACION DE ALlfrORlDAD

II. OII.IETIVO:

Apoyar en los trabajof de instalacion. reconexion. mantenimiento y anipliacion del servicio de 
Alumbrado publico de 
la Programacion de Op

aeuerdo a requerimientos, planes, proyectos y programas contemplados en 
sraciones Anual.

III. FUNCIONES

a) Brindar apkwo en los trabajos de ampliacion, mantenimiento, reconexion e instalaciones 
electricas ra el servicio de alumbrado publico del Municipio.

b) Cambiar reponer luminarias en la red de alumbrado publico de calles. avenidas, 
parques y o ras instalaciones.

c) Coadyuvar en la instalacion de iluminacion y sonido en las fechas conmemorativas, 
civicas, act< k, eventos y otros.

d) Efectuar trabajos de emergencia en todo momento y lugar en fomia rotativa y segun las 
actividades planes, programas y requerimientos de la unidad.

c) Atender opbrtunamente y responsablemente los requerimientos, denuncias realizadas 
por la pobl tcion. unidades de la instilucion en temas de corte, fallas y suministros de 
alumbrado publico.

f) Cumplir las'Instrucciones impartidas por su inmediato superior.
g) Cumplir ,y | hacer cumplir las disposiciones legales. ordenanzas. resoluciones, 

reglamentosl manuales relacionados a su campo de accion.
h) Preservar|los bienes y/o documentos asignados a su cargo para el cumplimiento de sus 

Funcione$t |l
i) Realizar y cumplir otras tareas afines a la unidad en la que desempena sus Funciones

IV. ESPECiFlOAClON DEL PUESTO
|

ReauisitosiEsenciales
a) Grado de Instruccion
V Tecnico electricista y/o haber cursado estudios en el Subsistema de educacion superior 

sefialado CrfiJa Ley 070.
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b) Anos de Expericneia
1 anos de experiencia general

c) Otros Conocimientos
S Ley 1178 y sus Decretos Reglamentarios 
•S Conocimientos sobre la Ley del Funcionario Publico 2027 
S Hablar al nienos dos idiomas oficiales del pais

d) Cualidadej» o Habiiidades
S Capacidad de trabajar en equipo 
S Mantener relaciones de trabajo con las unidades 

S61ida fornjiacibn moral 
S Capacidad de trabajo bajo presion 
S Creatividad y dinamismo 
S Manejar informacion confidencia! del Municipio

V. SANCIONES

Todo Servidor Publicp respondera de los resultados emergentes del desempeno de las Funciones 
deberes y atribucioned asignadas a su cargo. A este efecto:

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

SI
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)

Li 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, IL del Reglamento de la Responsabilidad por la Funcion Publica D.S. 23318 - 
A) y Reglamento Interno del Personal.

SUPERVISOR PIj\M’A DU 
HORMIGON FUA Y MOVII.

SERENO MUNICIPAL (I’LANGTA
or iiormigon)

141*
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G.A.M.COL.

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE COLCAPIRHUA 
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES 

DEL ORGANO EJECUT1VO MUNICIPAL 
GESTION 2021

ft
En vigencia a partir 
del 31 de Mayo de 
2021

L IDENTIFICATION DE LA UNIDAD

NOMBRE DE LA UNIDAD SUPERVISOR DE PLANTA DE
HORMIGON FI.IA- MOVIL
Estrategico Operative
Lineal del Director de Obras publicas
Personal de su dependencia:

Operador Equipo Pesado (Asignado) 
Sereno Municipal Planta de Hormigon.

NIVEL JERARQUICO 
RELACION DE DEPENDENCIA 
RE LAC I ON DE AtlTORIDAD

II. OBJETIVO:

Administrar. disponer ejecutar las operaciones de la Planta de Hormigon Fija- Movil con apoyo 
de transporte. equipo pesado, para la ejecucion de obras, proyectos, etc.

III. FUNCIONES

a) Control estricto de la produccion de la Planta de Hormigon y los vehiculos dedicados a 
su transporte en las salidas y entradas a traves del registro diario y bajo su 
responsabilidad.

b) Realizar el Control diario sobre el manejo de la Planta de Hormigon de los diferentes 
vehiculos., en tarjetas de control individuales.

c) Controlar la entrega y recepcion cubica de agregados y material a los supervisores 
responsables.

d) Solicitar el I'mantenimiento mecanico y electrico de los vehiculos y maquinaria de 
acuerdo a ertinograma mensual elaborado por el inmediato superior.

e) Solicitar la compra de repuestos, materiales y agregados para realizar el 
Funcionamifcnto de la Planta de Hormigon Fija y Movil con la autorizacion previo 
Vo.Bo. del ^ecretario Municipal Tecnico.

1) Elaborar informes requeridos por la autoridad superior, sobre actividades y trabajos 
desarrolladqs por la unidad.

g) Elaborar e] POA de la unidad.
h) Realizar otr^s Funciones inherentes a su cargo o a solicitud del inmediato superior.

ESPECiFlc||lON DEL PUESTO

Reauisitos jEsenciales 
a) Grado de Instruction

IV.
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S Poseer Tituld en Provision Nacional a nivel de Licenciatura en Ingeniero Civil, Ing. 
Industrial, Arquitecto o ramas afines.

b) Anos de Experiencia
1 anos de experiencia general

c) Otros Conocimientos
•/ Ley 1178 y sus Decretos Reglamentarios 
S Conocimientos sobre la Ley del Funcionario Publico 2027 
S Conocimientb sobre Relaciones Humanas 
S Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

d) Cualidades o Habilidades
S Mantener relaciones de trabajo con las unidades 
'S Solida formacion moral 
^ RelacionesihiUmanas y relaciones publicas 
'S Capacidad de trabajo bajo presion 
^ Creatividad y dinamismo 
S Manejar informacion confidencial del Municipio

V. SANCIONES

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

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 noise demuestre lo contrario. (Art. 28 de la Ley 1178 SAFCO)

El servidor Publico tibiae 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 Intemo del Personal.

'I.

i
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G.A.M.COL.
GOBIERNO AUT0N0M0 MUNICIPAL DE COLCAPIRHUA 
MANUAL DE ORCANIZACION V FUNCIONES 

DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL 
GESTION 2021 En vigencia a partir 

del 31 de Mayo de 
2021

I. IDENTIFICAG ON DE LA UNIDAD

NOMBRE DE LA UIN IDAD SERENO MUNICIPAL (PLANTA DE 
HORMIGON)
Operative
Lineal del Supervisor Planta de Honnigon 
Ninguna

NIVEL JERARQUiqb 
RELACION DE DEPjENDENCIA 
RELACION DE AlfTORIDAD

II. OBJETIVO:

Precautelar y garantizar 
de las inslalaciones.

a seguridad de los inmuebles, equipos. maquinaria. herramientas. muebles

III. FUNCIONES

a) Realizar rondas continuas diumas y nocturnas en el entorno de las inslalaciones de la 
Unidad de forma oportuna y responsable.

b) Registrar e informar al jefe inmediato superior sobre cualquier hecho o irregularidad 
que afeete la!$eguridad de las inslalaciones de la instilucion.

e) Comunicar inmediatamente a los organismos de seguridad en casos de emergencia que 
se suscitcn fuera de boras de oficina.

d) Controlar y registrar el ingreso y salida del personal y personas ajenas a la institucion.
e) Cumplir la? Instrucciones impartidas por su inmediato superior.
f) Velar por la^buena imagen del Gobierno Autonomo Municipal de Colcapirhua en el 

desempeno de las diferentes actividades que realiza en contacto y relacion con otras 
institucionesjy poblacion en general.

g) Preservar lo|! bienes asignados para el desarrollo y cumplimiento de sus actividades 
especificas programadas.

h) Efecluar y cumplir con otras Funciones inherentes a su campo de accion
11

IV. ESPECi FICACION DEL PUESTO
II

Reauisitos Esencinlcs 
a) Grado de Instruction
^ Haber venciSo el ciclo primario.

!
b) Anos de Experiencia

1 anos de experiencia general

c) Otros Conocimientos
■Z Ley 1178 y sus Decretos Reglamentarios 
S Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais
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d) Cualidadcs o Habilidadcs
S Capacidad de trabajar en equipo
S Mantener relaciones de trabajo con las unidades
^ Solida fonnacion moral
S Relaciones hum anas y relaciones publicas
S Capacidad de trabajo bajo presion
S Manejar infofmacion confidencial del Municipio

V. SANCIONES

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

a) La responsabilidad administrativa, civil y penal se determina lomando 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)

i

El servidor Piiblico tiehe 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 Fun cion Publica D.S. 23318 - 
A) y Reglamento Interne de! Personal.
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SUPERVISOR DE 
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G.A.M.COL.
GOBIERNO AUT0N0M0 MUNICIPAL DE COLCAPIRHUA 
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES 

DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL 
GESTION 2021

*I
En vigencia a partir 
del 31 de Mayo de 
2021

I. IDENTLFICACtON DE LA UNI DAD

NOMBRE DE LA UNIDAD SUPERVISOR DE MANTENIMIENTO DE
TRANSPORTES
Estrategico Operativo
Lineal del Director de Obras publicas
Personal de su dependencia:

S 'I’dcnico Mecanico Equipo Pesado 1,11 
S Tecnico Operador Equipo Pesado I.II 
S Operador Equipo Pesado 

ULHI,IV,V.V1,VII
S Servicio Operador Equipo Pesado 1 
S Chofer Veln'culo Pesado Volqueta I, II,

NIVEL JEKARQUICO 
RELACION DE DEPENDENCIA 
RELACION DEAUTORIDAD

III.
S Chofer Vehiculo Cairo Cisterna I 
^ Chofer Bus Escolar 
'Z Apoyo Mantenimiento de Transportes 
S Sereno Municipal Posta Transpose I

II. OBJET1VO:

Administrar, disponer yj ejecutar las operaciones con apoyo de transporte, equipo pesado, 
maquinaria ligera, para ija ejecucion de obras. proyectos, etc.

Control, mantenimiento. reparacion y uso adecuado de los vehlculos automotores distribuidos en 
las diferentes reparticiones del GAM-COL.

III. FUNCIONES

a) Control estricto de los vehlculos de las salidas y entradas a traves del registro diario y 
bajo responsabilidad del Director de Obras Publicas.

b) Realizar el control diario sobre el recorrido de los diferentes vehiculos. en tarjetas de 
control indivkluales.

c) 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 elbctrico de los vehiculos de acuerdo a 
cronograma mensual elaborado por el inmediato superior.

e) Realizar el cambio de aceites, fumigado y engrasado y lavado de los vehiculos de 
acuerdo a cronograma elaborado por el superior.

t) Realizar el 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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reparacion cte los vehiculos. previo Vo.Bo. del Secretario Municipal Tecnico.
h) Elaborar informes requeridos por la autoridad superior, sobre actividades y trabajos 

desarrollados por la unidad.
i) Elaborar el POA de la unidad.
j) Rcalizar otras Funciones inherentes a su cargo o a solicitud del inmediato superior.

IV. ESPECIFICACION DEL PUESTO

Rcouisitos Esencialcs 
a) Crado dc Instruccion
S Haber cursado estudios a nivel Tecnico 

Licencia de conducir con categon'a "B o C

b) Aiios de Experiencia
1 aiios de experiencia general

e) Otros Conoeimientos
Ley 1178 y sus Decretos Reglamentarios 
Conoeimientos sobre la Ley del Funcionario Publico 2027 

^ Conocimiento sobre Relaciones Humanas 
Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

d) Cualidades o Habilidades
Mantener relaciones de Irabajo con las unidades 

S Solida formacion moral
Relaciones humanas y relaciones publicas 
Capacidad de trabajo bajo presion 
Creatividad y dinamismo 
Manejar informacion confidencial del Municipio

•/

V. SANCIONES

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

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

0 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)

■if
El servidor Publico tiene el deber de desempehar 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 Intemo del Personal.
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G.A.M.COL.
GOBIERNO AUT0N0M0 MUNICIPAL DE COLCAPIRHUA 
MANUAL DE ORGANiZACION Y FUNCIONES 

DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL 
GESTION 2021

i

En vigencia a partir 
del 31 de Mayo de 
2021

I. IDENT1FICACION DE LA UNIDAD

APOYO M A NT EN IMIENTO DE
TRANSPORTED
Opcrativo
Supendsor de Mantenimiento de Transposes 
Personal de su dependencia:

S Ninguno

NOMBRE DE LA UNIDAD

NIVEL JERARQUICO 
RELACION DE DEPENDENCIA 
RELACION DE AUTORIDAD

II. OBJET1VO:

Coadyuvar en el apoyo de las actividades del Supervisor de Mantenimiento de Transposes para el 
cumplimiento de los objetivos institucionales y manejo administrativo de la correspondencia y 
seguimiento a procesos de adquisicion de la Unidad.

III. FUNCIONES
a) Apoyar al Supervisor de Mantenimiento de Transposes en todos los aspectos de su 

correspohdencia.
b) Realizar seguimiento a los procesos de conlratacion del Supervisor de 

Mantehimiento de Transposes
c) Administrar la recepcion y despacho de la correspondencia del Supervisor de 

Mantemjniento de Transposes.
d) Brindar asistencia y apoyo tecnico - administrativo al Supervisor de Mantenimiento 

de Transposes, en la informacion, 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 Supervisor de Mantenimiento de 
Transposes con el personal dependiente a su cargo.

0 Cumplir y hacer cumplir. las politicas y decisiones emanadas del nivel superior.
g) Facilitar la implementacion de normas y procedimientos que mejoren el 

Funcionamiento administrativo y calidad de la Unidad.
h) Conocer y cumplir la mision, politicas, intereses y objetivos del Gobierno 

Autonomo Municipal de Colcapirhua.
i) Desempenar otras Funciones asignadas por instancias superiores, en el ambito de 

sucompetencia y normal! va legal vigente

IV. ESPECIFICACION DEL PUESTO

Requisitos Esenciales 
a) Grado de Instruction
Haber cursado o estar cursando estudios en el Subsistema de educacion superior 
senalado en la Ley 070. ____________________
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b) Anos de Experiencia
1 anos de experiencia general

c) Otros Conocimientos
S Ley 1178 y sus Decretos Reglamentarios 
•/ Conocimientos sobre la Ley del Funcionario Publico 2027 
S Conocimientos sobre la Ley de Gobiernos Autonomos Municipales 482 
S Conocimiento sobre la Ley 548, Ley 348 
S ConocimientO sobre relaciones humanas y publicas
S ConocimientOs sobre manuales. procedimientos y reglamentos intemos de la Institucion 
S Manejo de paquetes computacionales 
S Hablar al menos dos idiomas oficialos del pais

d) Cualidadcs b Habilidadcs
S Capacidad de trabajar en equipo 
S Mantener relaciones de trabajo con las unidades 
S Solida formacion moral 
S Relaciones humanas y relaciones publicas 
S Capacidad de trabajo bajo presion 
S Manejar infofmacion confidencial del Municipio

V. SANCIONES

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

a) La respbpsabilidad 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 tiesne el 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 Publica D.S. 23318 - 
A) y Reglamento Interno del Personal.
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GOBIERNO AUT0N0M0 MUNICIPAL DE COLCAPIRHUA 
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES 

DEL 6RGANO EJECUTIVO MUNICIPAL 
GESTION 2021

l
i- .

En vigencia a partir 
del 31 de Mayo de 
2021

V
V'-'

1. IDENTIFICACION DE LA UNIDAD

NOMBRE DE LA UNIDAD TECNICO MECANICO EQUIPO PESADO 
I -II
Operativo
Lineal del Supervisor de Mantenimiento de
Transportes
Ninguna

NIVEL JERARQUICO
RE LAC I ON DE DEPENDENCIA

RELACION DE AUTORIDAD

II. OBJETIVO:
Revisar y reparar el equipo motorizado en forma permanente para garantizar el normal 
Funcionamiento de las unidades conformes a las necesidades y requerimientos de la unidad.

III. FUNCIONES
a) Revisar oportunamente el mantenimiento preventive y corrective de todo el equipo 

motorizado que ingrese al taller con fallas tecnicas.
b) Prestar auxilio en todo momento y lugar a los motorizados que presten fallas y/o 

desperfectos inecdnicos.
c) Comunicar con anticipacion a la unidad correspondiente sobre el requerimiento de 

repuestos.
d) Asistir en fpfma puntual a los lugares que le asigne su inmediato superior.
e) Comunicad oportunamente sobre los desperfectos y fallas mecanicas detectadas en los 

motorizados,
f) Realizar el control, mantenimiento. limpieza y resguardo de la herramienta y todo otro 

material de trabajo.
g) Presentar informes mensuales de trabajo con caracter obligatorio que comprenda el 

cronograma de actividades de la unidad organizacidnal.
li) Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales, ordenanzas, resoluciones, 

reglamentos, manuales relacionados a su campo de accion.
i) Realizar y cumplir otras tareas afines a la unidad en la que desempena sus Funciones.

IV. ESPECIFICACION DEL PUESTO

Reauisitos Esenciales 
a) Grado de Instruccion
s Haber vencido primaria y/o contar con amplios conocimientos en Mecanica Automotriz.

b) Anos de Experieneia
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1 aiios de experiencia general

c) Otros Confrcimicntos
s Ley 1178 ysus Decretos Reglamentarios 
S Conoeimientos sobre la Ley del Funeionario Publico 2027 
S Conocimiento sobre Relaciones Mumanas 
S Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

d) Cualidades o Habilidades
S Mantener relaciones de trabajo con las unidades 
^ So lid a formacion moral 
^ Relaciones Jiumanas y relaciones publicas 
^ Capacidad de trabajo bajo presion 
S Creatividad y dinamismo 
S Manejar informacion confidencial del Municipio

V. SANCIONES

Todo Servidor Publicb respondera de los resultados emergentes del desempeno 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 presumej 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 I, II. del Reglamento de la Responsabilidad por la Funcion Publica D.S. 23318 - 
A) y Reglamento Interno del Personal.

226



•r- r- • -z-y
COLCAPinMW* ‘ G.A.M.COL.

GOBIERNO AUT0N0M0 MUNICIPAL DE COLCAPIRHUA 
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES 

DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL 
GESTION 2021w En vigencia a parti r 

del 31 de Mayo de 
2021

I. 1DENTIFICACION DE LA UNIDAD

TECNICO OPERADOR EQ. PES. MI 
Operativo
Lineal del Supervisor de Mantenimiento de
Transportes
Ninguna

NOMBRE DE LA UNIDAD 
NIVEL JERARQU1CO 
RELACION DE DEPENDENCIA

RELACION DE AUTORIDAD

II. OBJETIVO:
Operar oportuna y reSponsablemente el equipo asignado a los proyectos y/o obras viales, civiles 
conlempladas en el Plan Operativo Anual.

III. FUNCIONES

a) Revisar el estado del equipo, nivel de agua. aceite, Mantas y otros para el buen 
Funcionamionto.

b) Cargar coipbustible de acuerdo al consume y rendimiento del equipo.
c) Realizar el recojo y carga de materiales, movimiento de tierras de acuerdo al 

cronograma diario de trabajo.
d) Realizar periodicamente el mantenimiento preventive y corrective de la maquinaria.
e) Comunicaii oportunamente sobre fallas detectadas en la maquinaria. a los responsables 

de mantenimiento y reparacion.
f) Coadyuvar en 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.
j) Cumplir las Instrucciones impartidas por su inmediato superior.
k) Preservar los bienes y/o documentos asignados a su cargo para el normal cumplimiento 

de sus Funciones.
l) Realizar y cumplir otras tareas afines a la unidad en la que se desempenan sus 

Funciones.

IV. ESPECIFICACION DEL PUESTO

Reauisitos Esenciales 
a) Grado dc Instruccion
Z Licencia de- conducir con categoria "A, B o C" y T

b) Anos de Experiencia
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2 afios de exberiencia general

c) Otros Conocimientos
S Ley 1178 y sus Decretos Reglamenlarios 
S Conocimientos sobre la Ley del Funcionario Publico 2027 
S Conocimiento sobre Relaciones Humanas 
S Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

d) Cualidades o Habilidades
S Mantener relaciones de trabajo con las unidades 
S Solida formaeion moral 
S Relaciones humanas y relaciones publicas 
S Capacidad de trabajo bajo presion 
S Creatividad y dinamismo 
S Manejar informacidn confidencial del Municipio

V. SANCIONES

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

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

b) Se presume la licitud de las operaciones y actitudes realizadas por todo servidor 
mientras no sb 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, $u 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 Intemo del Personal.

i
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^ COuCAnm^uA < G.A.M.COL.

GOBIERNO AUT0N0M0 MUNICIPAL DE COLCAPIRHUA 
MANUAL DE ORGAN1ZACION Y FUNCIONES 

DEL ORGANO E.JECUT1VO MUNICIPAL 
GESTION 2021

U ^-4.4
En vigencia a partir 
del 31 de Mayo de 
2021

I. IDENTIFICACION DE LA UNIDAD

OPERADOR EQUIPO PESADO l-Il-IIMV- 
V-VI-VII

NOMBRE DE LA UNIDAD

NIVEL JERARQU1CO 
RELACION DE DEPENDENCIA

Operative
Lineal del Supervisor de Mantenimiento de
Transportes
NingunaRELACION DE AUTOR1DAD

II. OBJETIVO:

Operar oportuna y responsablemente el equipo asignado a los proyectos y/o obras viales. civiles 
contempladas en el Flail Operative Anual.

HI. FUNCIONES

a) Revisar el estado del equipo, nivel de agua. aceite, llantas y otros para el buen 
Funcionamiento.

b) Cargar combtistible de acuerdo al consumo y rendimiento del equipo.
c) Realizar el recojo y carga de matcriales, movimiento de tierras de acuerdo al 

cronograma diario de trabajo.
d) Realizar periodicamente el mantenimiento preventivo y corrective de la maquinaria.
e) Comunicar qportunamente sobre fallas detectadas en la maquinaria, a los responsables 

de mantenimiento y reparacion.
f) Coadyuvar ep 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 memento 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.
j) Cumplir las Instrucciones impartidas por su inmediato superior.
k) Preservar lbs bienes y/o documentos asignados a su cargo para el normal cumplimiento 

de sus Funciones.
l) Realizar y cumplir otras tareas afines a la unidad en la que se desempenan sus 

Funciones.)

IV. ESPECIFICACION DEL PUESTO

Reauisitos Escncialcs
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a) Grado de Instruccion
S Licencia de conducir con categoria "A o B o C" y T

b) Anos dc Expcricncia
1 anos de experiencia general

c) Otros Conocimientos
^ Ley 1178 y’sus Decretos Reglamentarios 
^ Conocimientos sobre la Ley del Funcionario Publico 2027 
S Conocimiento sobre Relaciones Humanas 
^ Hablar al nienos dos idiomas oficiales del pais

d) Cualidadcs o Habilidades
v' Mantener relaciones de trabajo con las unidades 
S Solida forniacion moral 
^ Relaciones humanas y relaciones publicas 

Capacidad de trabajo bajo presion 
S Creatividadl y dinamismo

Manejar infermacion confidencial del Municipio

V. SANCIONES

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

c) La responsabilidad administrativa. civil y penal se determina tomando en cuenta los 
resuitados 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 desempenar sus Funciones con eficacia, economia. eficiencia, 
transparencia y licitud. Su incumplimiento generara responsabilidades anteriormente mencionadas 
(Art. 3, pdrrafo I, II, del Reglamento de la Responsabilidad por la Fimcion Publica D.S. 23318 - 
A) y Reglamento Interne del Personal.
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G.A.M.COL.
GOBIERNO AUT0N0M0 MUNICIPAL DE COLCAPIRHUA 
MANUAL DE ORGANJZACION Y FUNCIONES 

DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL 
GESTION 2021

I
En vigencia a partir 
del 31 de Mayo de 
2021

I. IDENTIFICACION DE LA UNI DAD

SERVICIO OPERADOR EQUIPO PESADONOMBRE DE LA UJVIDAD

NIVEL JERARQUICO 
RELACION DE DEPENDENCIA

Operativo
Lineal del Supervisor de Mantenimiento de
Transportes
NingunaRELACION DE AUTTORIDAD

II. OBJETIVO:

Operar oportuna y responsablemente el equipo asignado a los proyectos y/o obras viales, civiles 
contempladas en el Plan Operativo Anual.

III. FUNCIONES

a) Revisar el estado del equipo, nivel de agua, aceite, llantas y otros para el buen 
Funcionamiento.

b) De acuerdo al consume y rendimiento del equipo cargar combustible,
c) Realizar el recojo y carga de materiales. movimiento de tierras de acuerdo al 

cronograma diario de trabajo.
d) Periodicamente realizar el mantenimiento preventive y correctivo de la maquinaria.
e) Comunicar opoitunamente sobre fallas detectadas en la maquinaria, a los responsables 

de mantenimiento y reparacion.
f) Coadyuvar en 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.
j) Cumplir las Instrucciones impartidas por su inmediato superior.
k) Preservar los bienes y/o documentos asignados a su cargo para el normal cumplimiento 

de sus Funciones.
l) Realizar y cumplir otras tareas afmes a la unidad en la que se desempenan sus 

Funciones., i

IV. ESPECiFICACION DEL PUESTO

Requisitos Esencialcs

ZJT



e) Grado de Instruction
S Licencia de cqnducir con categoria "A, B o C" y 'I'

f) Anos de Experieneia
1 anos de experieneia general

g) Otros Conbcimientos
S Ley 1178 y sus Decretos Reglamentarios 
S Conocimie itos sobre la Ley del Funcionario Publico 2027 
S Conocimie ito sobre Relaciones Humanas 
S Hablar a] it enos dos idiomas oficiales del pais

h) Cualidadcs o Habilidades
S Mantener r daciones de trabajo con las unidades 
S Solida formacion moral 
^ Relaciones humanas y relaciones publicas 
S Capacidad de trabajo bajo presion 
^ Creatividac Jy dinamismo

Manejar in bnnacion confidencial del Municipio

VI. SANCIONES

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

e) La respomabilidad administrativa, civil y penal se detenuina tomando en cuenta los 
resullados de la accion u omision.

0 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 I, II, liel Reglamento de la Responsabilidad por la Funcion Publica D.S. 23318 - 
A) y Reglamento Interne del Personal.

232



G.A.M.COL.
GOBIERNO AUT0N0M0 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 UN1DAD

CHOFER VEHICULO PESADO 
VOLQUETA I-II-III 
CARRO CISTERN A I 
Operative
Lineal del Supervisor de Mantenimiento de 
Transportes
Personal de su dependencia:

^ Ninguno

UNI DADNOMBRE DE LA

NIVEL JERARQl ICO 
RELACION DE DEPENDENCIA

UTORIDADRELACION DE A

II. OBJETIVO

carro cisterna apoyando con el transporte de materiales u objetos segun planesOperar la volqueta o 
establecidos.

III. FUNCIONES

a) Conduction y operacion de las volquetas y cisterna.
b) Manejo apropiado de los vehiculos y cumplimiento de las tareas de transporte.
c) Operacior correcla de los equipos y cumplimiento de las tareas.
d) Transport ? de materiales u objetos que senale el inmediato superior
e) Otras tareas y actividades inherentes al cargo, aunque no se mencionen en el presente 

perfil y acuellas que encomiende el inmediato superior.

IV. ESPECIFICACION DEL PUESTO

Requisites Esenciales 
a) Grado dc Instruccion

Chofer Profesional con licencia categoria C

b) Anos de Experiencia
1 Ano de experiencia en el manejo de volqueta o carro cisterna

c) Otros Conocimicntos
Ley 1178 

S Conocimi 
S Conocimi 
S Conocimi 
S Hablar al nienos dos idiomas oficiales del pais

y sus Decretos Reglamentarios
entos sobre la Ley del Funcionario Publico 2027
enlos sobre manuales, procedimientos y reglamentos internos de la Institution 
ento sobre Relaciones Humanas
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d) Cualidadcs o Habilidades
Capacidad de trabajar en equipo 

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

Capacidad de trabajo bajo presion 
S Creatividad y dinamismo 
S Manejar iniprmacion confidencial del Municipio

V. SANCIONES

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

a) La respomabilidad administrativa. civil y penal se determina tomando en cuenta los 
resultados ile 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 desempenar sus Funciones con eficacia. economia. eficiencia, 
transparencia y licituc; Su incumplimiento generara responsabilidades anteriormente mencionadas 
(Art. 3. parrafo I, IL iel Reglamento de la Responsabilidad por la Funcion Publica D.S. 23318 - 
A) y Reglamento Inte -no del Personal.
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G.A.M.COL.
jOBIERNO 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

CHOFER BUS ESCOLAR 
Operative
Lineal del Supervisor de Mantenimiento de 
Lransportes
Personal de su dependencia:

S Ninguno

NOMBRE DE LA UNIDAD 
NIVEL JERARQUICO 
RELACION DE DEPENDENCIA

RELACION DE A UTORIDAD

II. OBJETIVO:

Operar el Bus Escolai' apoyando con el transporte de estudiantes u personas segun planes 
establecidos, cuidancd de brindar el servicio con el mayor nivel de seguridad que pemiita 
garantizar el bienestar de los usuarios en su traslado.

III. FUNCIONES

a) Conduceiojn y operacion del Bus Escolar.
b) Manejo apppiado del vehiculo y cumplimiento de las tareas de transporte.
c) Operacion dorrecta de los equipos y cumplimiento de las tareas.
d) Transporte 'de personas u objetos que senale el inmediato superior
e) Otras tareti y actividades inherentes al cargo, aunque no se mencionen en el presente 

perfil y aquellas que encomiende el inmediato superior.

IV. ESPECIFICaCION DEL PUESTO

Requisite)! Esenciales
a) Gratio de Instruccion

Chofer Pr jfesional con licencia categoria A, B o C

b) Anos de Experiencia
2 Aiios de experiencia en el manejo general

c) Otros Conocimientos

Ley 1178 y sus Decretos Reglamentarios 
S ConocimientOs sobre la Ley del Funcionario Publico 2027

Conocimielntos sobre manuales, procedimientos y reglamentos internos de la fnstitucion 
^ Conocimidnto sobre Relaciones Humanas 
Z Hablar al ifienos dos idiomas oliciales del pais

d) Cualidades o Habilidades
■/ Capacidad de trabajar en equipo
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^ Mantener iclaciones de trabajo con las unidades 
^ Solida forr lacion moral 
S Capacidad de trabajo bajo presion 
S Crealividaajy dinamismo
S Manejar injformacion confldencial del Municipio

V. SANCIONES

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

1
a) La respondabilidad administrativa, civil y penal se determina tomando en cuenta los 

resultados ie 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 tie ic el deber de desempenar sus Funciones con eficacia. economia, eficiencia. 
transparencia y licituc Su incumplimiento generara responsabilidades anteriormente mencionadas 
(Art. 3, parrafo I, II, ie Reglamento de la Responsabilidad por la Funcion Publica D.S. 23318 -

ReglamentoA) Interno del Personal.y
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y COLCAmnMU* ^ G.A.M.COL.

G0B1ERN0 AUT0N0M0 MUNICIPAL DE COLCAPIRHUA 
MANUAL DE ORGANJZACION Y FUNCIONES 

DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL 
GESTION 2021

",r
En vigencia a partir 
del 31 de Mayo de 
2021

VI. IDENTIFICACION DE LA UNIDAD

NOMBRE DE LA l)NIDAD SERENO MUNICIPAL POSTA
TRANSPORTE1
Operative
Lineal del Supervisor de Mantenimiento de
Transportes
Ninguna

NIVEL JERARQUICO 
RELACION DE D&PENDENCIA

RELACION DE AUTORIDAD

VII. OBJETIVO:

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

III. FUNCIONES

i) Realizar rondas continuas diumas y nocturnas en el entorno de las instalaciones de la 
Unidad de forma oportuna y responsable.

j) Registrar o informar al jefe inmediato superior sobre cualquier hecho o irregularidad 
que afeote la ^eguridad de las instalaciones de la institucion.

k) Comunica • inmediatamente a los organismos de seguridad en casos de emergencia que 
se susciten fuera de boras de oficina.

l) Controlar ^registrar el ingreso y salida del personal y personas ajenas a la institucion.
m) Cumplir las Instrucciones impartidas por su inmediato superior.
n) Velar por la buena imagen del Gobierno Autonomo Municipal de Colcapirhua en el 

desempeno de las diferentes actividades que realiza en contacto y relacion con otras 
institucionds y poblacion en general.

o) Preservar its bienes asignados para el desarrollo y cumplimiento de sus actividades 
especificas programadas,

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

IX. ESPECIFICACION DEL PUESTO

Reauisitos Esenciales 
e) Grade de lustruccion
Y Haber vencido el ciclo primario.

f) Anos de Expcriencia
1 anos de expcriencia general

g) Otros Conoeimientos
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Ley 1178 ^jsus Decretos Reglamentarios
S Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

h) Cualidadcs o Habilidades
S Capacidad de trabajar en equipo 
S Mantener iclaciones de trabajo con las unidades 
S Solida fornacion moral 
S Relaciones! humanas y relaciones publicas 

Capacidad de trabajo bajo presion 
^ Manejar iniormacion confidencial del Municipio

X. SANCIONES

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

ic) 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 sc demuestre lo contrario. (Art. 28 de la Ley 1178 SAFCO)

El servidor Publico lidie el deber de desempenar sus Funciones con eficacia, economia, eficiencia, 
transparencia y licitud $u incumplimiento generara responsabilidades anterionnente mencionadas 
(Art. 3. parrafo L 11. del Reglamento de la Responsabilidad por la Funcion Publica D.S. 23318 - 
A) y Reglamento Inte -no del Personal.
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G.A.M.COL.
jOBIERNO autonomo municipal de colcapirhua
[MANUAL DE ORGAN1ZACION Y FUNCIONES 

DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL 
GESTION 2021 En vigencia a partir 

del 31 de Mayo de 
2021

I. IDENTIFICACION DE LA UNIDAD

DIRECTOR DE SANEAMIENTO BASICO 
Estrategico Operativo 
Lineal del Secretario Municipal Tecnico 
Personal de su dependencia:

S Supervisor de Obra Saneamiento Basico 1 
■Z Servicio Saneamiento Basico 11

NOMBRE DE LA UNIDAD 
NIVEL JERARQUICO 
RELACION DE DEPENDENCIA 
RELACION DE aIiTORIDAD

II. OBJETIVO:

Elaborar, ejecutar programas y proyectos de expansion de los Servicios de Agua Potable y 
Saneamiento Basico. siipervisando y brindando asistencia tecnica a entidades prestadoras de 
Servicios de Agua Potable o Saneamiento basico.

III. E UNCI ONES 1
a) Aplicar estrategias para la sostenibilidad de proyectos y/o programas ejecutados por la 

Jefatura.
b) Disenar y materializar las siguientes obras:

Agua potable y alcantarillado en areas urbanas y rurales del Municipio.
Z Recoleccion y eliminacion de desechos solidos.

Atender las demandas de la poblacion en el marco de los planes estrategicos del 
Municipio y la normativa vigente para la implementacion y mejoramiento del 
saneamierto bdsico.
Coordinar con inslituciones del sector de servicios basicos para la implementacion de 
Programa;, proyectos y Planes estrategicos en el area urbana y rural.
DesarrolLr e implementar las politicas para masificar el acceso y uso de servicios 
basicos; como 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.
Coadyuvar en la ejecucion de proyectos que a la fecha estan en curso, asi como 
planiflcar nuevos, que tomen en cuenta las recomendaciones tecnicas del Programa. 

g) Coordinar acciones con el 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 beneficiaries.
Gestionar en coordinacion con la Direccion de Planificacion, ante Organismos 
privados, Dublicos. internaciones y de cooperacion, el financiamiento de proyectos para 
el cumplimiento de objetivos del Programa.

i) Coordinar acciones con los Ministerios y Programas del Nivel Central del Estado y el 
Gobierno Autbnomo Departamental. para el financiamiento de los proyectos.
Elaborar / desarrollar programas y proyectos departamentales de expansion de los

c)

d)

e)

0

h)

j)
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Servicios de Agua Potable y Saneamiento Basico
k) Ejecucion (Je Proyectos de Agua Potable y Saneamiento Basico
l) Mantenimiento de los Servicios de Agua Potable y Saneamiento Basico
m) Realizar E$tudios Socioeconomicos del Municipio o comunidades beneficiarias de este 

servicio
n) Efectuar 14s Gestiones necesarias para nuevos financiamientos que permitan la 

implementjicion y cierre del programa.
o) Otras que lb scan asignadas por la autoridad superior.

IV. ESPECIFICACION DEL PUESTO

Rcouisitos Esenciales
a) Grade de Instruceion
S Poseer Titulo en Provision Nacional a nivel de Licenciatura en Ingeniero Civil o 

Arquitecto 0 relacionado al area.
b) Anos de Experiencia

1 anos de e xperiencia general

c) Otros Conocimientos
S Ley 1178 } sus Decretos Reglamentarios 
S Conocimientos sobre la Ley del Funcionario Publico 2027 
S Conocimielntos sobre la Ley de Gobiernos Autonomos Municipales 482 
S Conocimientos sobre manuales. procedimientos y reglamentos internes de la Institucion 
^ Conocimic ntos de la Ley N° 004 de Lucha contra la Corrupcion de enriquecimiento ilicilo 

e investigacion de fortunas Marcelo Quiroga Santa Cruz 
■/ Conocimic nto sobre Relaciones Humanas 
^ Hablar al i aenos dos idiomas oficiales del pais

d) Cualidades o Habilidades
S Conocer k s necesidades de su comunidad 
^ Capacidad de trabajar en equipo 
^ Mantener relaciones de trabajo con las unidades 
v' Solida formacion moral 
^ Relaciones humanas y relaciones publicas 
S Capacidad de trabajo bajo presion 

Creatividad y dinamismo 
^ Manejar informacion confidencial del Municipio

V. SANCIONES
Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempeno 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 presun e la licitud de las operaciones y actinides realizadas por todo servidor 
mientras i o se demuestre lo contrario. (Art. 28 de la Ley 1178 SAFCO)

ene el deber de desempehar sus Funciones con eficacia, economia, eflciencia.El servidor Publico t
transparencia y licind. 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 Interne del Personal
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G.A.M.COL.
GOBIERNO AUT0N0M0 MUNICIPAL DE COLCAPIRHUA 
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES 

DEL 6RGANO EJECUTIVO MUNICIPAL 
GESTION 2021 En vigencia a partir 

del 31 de Mayo de 
2021

I. IDENTIFICACION DE LA UNI DAD

SUPERVISOR DE OBRAS SANEAMIENTO
BASICO I
Operative
Lineal del Director de Saneamiento Basico 
Ninguna

UNIDADNOMBRE DE LA

NIVEL JERARQlljlCO 
RELACION DE DEPENDENCIA 
RELACION DE AUTOR1DAD

II. OBJETIVO:

Coordinar. ejecutar, supervisar y fiscalizar programas. proyectos, obras y actividades de 
saneamiento basico. que comprende los subsectores agua potable, alcantarillado y tratamiento de 
residues solidos.

III. FUNCIONES I

a) Desarrollal* e implementar las politicas para masificar el acceso y uso de servicios 
basicos; como ser el agua; con el enfoque a largo plazo de lograr una cobertura total del 
servicio do agua potable en el area urbana y rural del Municipio.

b) Controlar el cumplimiento del contrato, terminos de referencia y las especificaciones 
tecnicas d? la Supervision de obra y del Contratista, emitiendo informes en caso de 
existir obs jrvaciones a los trabajos.

c) Realizar i ispecciones 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 
requerimientos que deben ser cumplidas por la supervision de obra.

d) Evaluar y aprobar las acciones tecnicas y administrativas sugeridas por la supervision 
debiendo emitir observaciones en caso de requerir correcciones y

ntaciones. dentro del plazo establecido contractualmenle, de acuerdo al 
into para la emision y aprobacion de modificacidnes del contrato y de obra, si

de obra, 
compleme 
procedi mi 
corresponde.

e) Aprobar o en su caso pedir al Supervisor de obra, las aclaraciones pertinentes sobre los 
certificadc s de pago, de acuerdo a la reglamentacion especifica del Gobierno Autonomo 
Municipal para este efecto.

f) Verificar a traves del Supervisor de obra, el cumplimiento del contrato de obra en 
calidad y xiempo de ejecucion establecidos en contrato.

g) Fiscalizar lo6 servicios que realiza la supervision externa, de acuerdo a los terminos de 
referencia y al contrato a traves del Supervisor.

h) Parlicipar en los procesos de recepcion provisional y definitiva de la obra, de acuerdo a 
normativa vlgente.
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i) Administrar el archivo documental de actas de recepcion provisional y defmitiva de
obras de Administracion delegada.

j) Evaluar y kprobar el informe final de la supervision externa respecto a la obra. para 
presentacicn de los certificados de pago y planillas de avance.

k) Administrar la base de datos do precios unitarios referenciales para obras del GAM- 
COL.

l) Otras que le sea asignadas por la autoridad superior

IV. ESPECiFICAClON DEL PUESTO

Reauisitos Esenciales
Grado de [nstruccion
Poseer Titulo en Provision Naciona! a nivel de Licenciatura en Ingeniero Civil. 
Arquitecto
Deseable manejo de Microsoft Office (Word. Excel) a nivel usuario y Autocad.

a)

/

Anos de Experiencia
1 ailos de t xperiencia general

b)

Otros Cor oeimientos
Ley 1178 y sus Decretos Reglamentarios
Conocimientos sobre la Ley del Funcionario Publico 2027
Conocimiultos sobre la Ley de Gobiernos Autdnomos Municipales 482
Conocimk ntos de la Ley N° 004 de Lucha contra la Corrupcion de enriquecimiento ilicito
e investigacion de fortunas Marcelo Quiroga Santa Cruz
Hablar al ifienos dos idiomas oficiales del pais

c)
✓

V

Cualidades 6 Habilidades
Capacidad de trabajar en equipo
Mantener -elaciones de trabajo con las unidades
Solida forinacion moral
Relacione:. humanas y relaciones publicas
Capacidad d£ trabajo bajo presion
Creatividad y dinamismo
Manejar informacion confidencial del Municipio

d)

✓

/

V. SANCIONES

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

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

ie la licitud de las operaciones y actitudes realizadas por todo servidor 
mientras rlo se demuestre lo contrario. (Art. 28 de la Ley 1178 SAFCO)

a) La respor 
resultados

b) Se presun

El servidor Publico t ehe el deber de desempenar sus Funciones con eficacia, economia, eficiencia, 
transparencia y licitid. Su incumplimiento generara responsabilidades anteriormente mencionadas 
(Art. 3, parrafo 1. IL 
A) y Regiamento Int

del Regiamento de la Responsabilidad por la Funcion Publica D.S. 23318 - 
irjio del Personal. 
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V G.A.M.COL.
10BIERN0 AUT0N0M0 MUNICIPAL DE COLCAPIRHUA 
VI AN UAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES 

DEL ORGANO E.JECUT1 VO MUNICIPAL 
GESTION 2021 En vigencia a partir 

del 31 de Mayo de 
2021

i

I. IDENTIFICACION DE LA UNIDAD

SERVICIO SANEAMIENTO BAS1CO II 
Operative
Lineal del Director de Saneamiento Basico 
Ninguna

NOMBRE DE LA UNIDAD 
NIVEL JERARQUlrCO 
RELACION DE DEPENDENC1A 
RELACION DE A(jTORIDAD

II. OBJETIVO:

Prestar apoyo oportu to y necesario en la realizacion de las diferentes tareas, obras, proyectos y 
otros contemplados en el Plan Operative Anual de la Jefatura de Saneamiento Basico.

HI. FUNCIONES

a) Ejecutar trabajos. actividades relacionadas a obras civiles. proyectos contemplados en el 
POA.

b) Realizar trabajos de instalaciones de plomena. de limpieza, mantenimiento conforme a 
las necesicades y requerimientos.

c) Coadyuvar con la mano de obra en la ejecucion de las diferentes obras y/o proyectos 
desarrollac os por la Jefatura de Saneamiento Basico.

d) Efectuar tiabajos de emergencia en todo momento y lugar en forma rotativa y segun las 
actividade > planes, programas y requerimientos de la Jefatura.

e) Realizar e cbntrol, mantenimiento, limpieza y resguardo de la herramienta y todo otro 
material de trabajo asignado.

f) Cumplir h s Instrucciones impartidas por su inmediato superior.
g) Velar por la buena imagen del Gobierno Autonomo Municipal de Colcapirhua en el 

desempeno,de las diferentes actividades que realiza en relacion con otras instituciones y 
poblacion en general.

h) Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales, ordenanzas. resoluciones, 
reglamentos, manuales relacionados a su campo de accion.
Preservar os bienes y/o documentos asignados a su cargo para el cumplimiento de sus 
Funciones 1
Realizar y cumplir otras tareas afines a la unidad en la se desempena sus Funciones.

IV. ESPECiFICA(jlON DEL PUESTO

i)

j)

Reauisito? Esenciales
a) Grade de Instruccion
V Haber veneido el nivel Primario.
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b) Anos de E)ipcricncia
1 anos de ejcperiencia general

c) Otros Conbeimicntos
S Ley 1178 y sus Decretos Reglamentarios 
S Conocimientos sobre la Ley del Funcidnario Publico 2027 
v' Conocimientos sobre la Ley de Gobiernos Autonomos Municipales 482 
S Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

d) Cualidadc > o Habilidades
S Capacidad je trabajar en equipo 
S Mantener r daciones de trabajo con las unidades 
S Solida formacion moral 
S Capacidad de trabajo bajo presion 
S Creatividac! y dinamismo 
^ Manejar in 'ormacion confidencia! del Municipio

V. SANCIONES

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

a) La respond abilidad administrativa, civil y penal se determina tomando en cuenta los 
resultados deja 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 I, II, del Reglamento de la Responsabilidad por la Funcion Publica D.S. 23318 - 
A) y Reglamento Interno del Personal.

DIRECCION
PLANIFICACION

6

E MCARGADO DE SISIN WEB ASISTENTE DE DIRECC16N 
PLANIFICACION53

123
ENCARGAOO DE 

ORDENAMIENTOTERRIT ORIAL
57

TECNICO 
PROYECTOSI

39z
TOPOGRAFO 

PLANIFICACION Y OOPP 
77 ROTACION

INSPECTOR ALARIFE 
PLANIFICACION Y OOPP I INSPECTOR ALARIFE 

PLANIFICACION Y OOPP II
104 105
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G.A.M.COL.
GOBIERNO AUT0N0M0 MUNICIPAL DE COLCAPIRHUA 
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES 

DEL 6RGANO EJECUTIVO MUNICIPAL 
GESTION 2021

f
\! En vigencia a parlir 

del 31 de Mayo de 
2021

I. IDENTIFICACTON DE LA UNIDAD

DIRECCION DE PLANIFICACION
Estrategico
Lineal del Secretario Municipal Tecnico 
Personal de su dependencia: Encargado de SI SIN 

Ordenamiento Territorial, Asistente de Direccidn Planificacion.

NOMBRE DE LA UNIDAD 
NIVEL JERARQUICO 
RELACION DE DEPENDENCIA 
RELACION DE AljJTORIDAD
WEB, Encargado de

II. OBJETIVO:

Promover y apoyar el desaiTollo municipal y la Gestion institucional definiendo estrategias y 
tecnicas capaces de o 
del Sistema de Planifi

rientar la planificacion participativa municipal conforme a Normas Basicas 
nation y su interrelacion con los Sistemas de la Ley N° 1178 ( SAFCO).

III. FUNCIONES

con los actores sociales, entidades del sector de educacion. salud, fondos e 
?s financiadoras, la realizacion de diagnosticos. estudios e investigaciones de 
xmomico - financiero, administrativo, tecnico y social necesarios en el 

proceso de; planificacion e inversion.
b) Determinar y evaluar las necesidades de la poblacion local, de acuerdo a: proceso de 

planificacbn participativa municipal, coordinacion interinstitucional e institucional, con 
el fin de priorizar sus necesidades en el Programa de Operacion Anual.

c) Coordinar acciones con instituciones como la Gobernacion. Control Social, Juntas 
Vecinales u otras Instituciones Piiblicas y Privadas para fortalecer el proceso de

on interinstitucional del Gobierno Autonomo Municipal de Coicapirhua 
Programa de Operaciones Anual de la Municipalidad, coordinando con las 

distintas Unidades dependientes de la Institucion de conformidad a la R.S. 225557 y la

a) Coordinar 
institucion 
caracter e^

planificaci 
d) Elaborar e

normativa legal vigente.
e) Cumplir con el seguimiento y evaluacion del POA conforme a la R.S.225557 y 

elreglamento Especifico del Sistema de Programacion de Operaciones.
f) Cumplir con la aplicacion del Sistema nacional de Inversion y Financiamiento para el 

Desarrolk y su Reglamento Especifico del SNIP.
g) Elaborar el Plan de Desarrollo Municipal (PDM), velando por su concordancia con los 

lineamien o$ del Plan Nacional de Desarrollo del Estado Plurinacional y el Plan de 
DesaiTollo Departamental.

relevamiento, mantenimiento y actualizacion de la infoiTnacion a ser 
en el proceso de planificacion a corto. mediano y largo plazo. 

reuniones participativas diferenciadas con grupos y estamentos de la

h) Dirigir el 
empleada

i) Concertar
jurisdiccion municipal, que expresen intereses propios y la diversidad de las realidades 
socio - economicas, culturales, de genero y generacionales, para la generacion de 
demandas! y la tbrmulacion de politicas y estrategias que se plasmen en la Programacion
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\nual. las mismas que deben articularse al PDM.
agnosticos de la dinamica social, economica y politica de la jurisdiccion 
proporcionando informacion tecnica necesaria para la formulacion de la 
de Desarrollo Municipal, identificando problemas, potencialidades y

Operativa. 
j) Realizar d 

Municipal. 
Estrategia
limitaciones.

k) Reportar informacion periodica y permanenle al Control Social . a traves de este a las 
organizaci6nes temtoriales. sobre la ejecucion ffsica y financiera de los recursos y 
gastos municipales.

l) Elaborar i iforme anual de evaluacion y seguimiento a la ejecucion del Programa 
Operativo Anual y remitirlo a la Alcaldesa o Alcalde.

m) Cuantifica las metas relacionando los objetivos municipales con la capacidad operativa 
municipal y la disponibilidad de recursos propios, incluyendo los provenientes de otras 
fuentes de financiamienlo, concertados exph'cilamente y plasmarlos en el POA.

n) Encargarse de la integracion armonica y concertada de las POAs. de las areas y 
unidades Euncionales 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 
Especifjco del Sistema de Programacion de Operaciones.

o) Apoyar a as unidades operativas, en la preparacion de las carpetas de proyectos en 
coordinaci >n con la Unidad de Estudios y Proyectos, tanto para iniciar una Gestion de 
financiami ;nto e inicio del proceso de contratacion.

p) Implantar y actualizar permanentemente un banco de informacion socio - econonrico. 
naturales, socio culturales. economico - productivos, organizativo -

institucionkles, de la jurisdiccion municipal.
q) Coordinar con la Direccion de Desarrollo Organizacional las propuestas de ajuste a la 

estructura organizacional, de acuerdo a objetivos de Gestion y requerimientos de 
personal p tra la Gestion de manera que permitan cumplir con los objetivos planteados 
en la POA de la Institucion.

r) Evaluar la capacidad instituciohal y la estructura organizacional del Gobierno 
Autonomo Municipal de Colcapirhua, para alcanzar los objetivos previstos en el Plan de 
Desarrollo Municipal y recomendar los ajustes organicos necesarios.

s) De acuerco a Instrucciones superiores, brindar informacion a las distintas areas y 
unidades Puncionales en temas relativos a programas de trabajo, tecnicas de 
planificacibn y de presupuesto.

t) General* y/O recibir iniciativas para realizar propuestas de ajustes metodologicos, que 
permitan nejorar permanentemente los procesos y hacer mas efectiva la Planificacion 
Participati /a Municipal.

u) Elaborar los estudios de preinversion y/o terminos de referencia para la formulacion de 
proyectos oriorizados en el PDM, de acuerdo a politicas de financiamienlo realizando el 
seguimien o tecnico a su diseiio.

v) En coordi iacion con Direcciones y Unidades ejecutoras y personal tecnico general* 
informacicn para la aplicacion y operacion de los Sislemas de Programacion de 
Operation js, Sistemas de Gerencia de Proyectos y Sistemas de Informacion Sobre 
Inversiones.

w) Operar ]a jistematizacion de formularies en aplicacion del Sistema de Programacion de 
Operation 
ejecucion <

x) Elaborar e

fisico

es. Sistema de Gerencia de Proyectos. Seguimiento y Evaluacion a la 
ie proyectos del POA, sistemas de informacion sobre Inversiones.
POA de la Direccion.
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y) Realizar oti'as Funciones inherentes a su cargo, a solicilud del inmediato superior

z) Elaborar nianuales y reglamentos para diferentes tipos de certiFicaciones y /o R.T.A. 
R.M.A. que se requieran para la mejora del Municipio de Colcapirhua.

IV. ESPECIF1CACION DEL PUESTO

Reauisito^ Esenciales
a) Grado de tnstrucci6n
S Poseer Titulo en Provision National a nivel de Licenciatura en Ingenien'a Civil, 

Arquitecto
b) Anos de Ejxpcriencia

2 anos de experiencia general y/o 1 de experiencia especifica

c) Otros Conocimientos
S Ley 1178 y sus Decretos Reglamentarios 
S Conocimic 
S Conocimie 
S Conocimie 

e investi ga 
S Conocimie 
S Conocimie 
S Conocimie 
S Conocimie 
^ Conocimie 
^ Hablar al nenos dos idiomas oficiales del pais

nt6s sobre la Ley del Funcionario Publico 2027
ntos sobre la Ley de Gobiernos Autonomos Municipales 482
ntos de la Ley N° 004 de Lucha contra la Corruption de enriquecimiento ilicito
lion de fortunas Marcelo Quiroga Santa Cruz
nto sobre sistema de programacion de operaciones
nto sobre sistema de organizacion administrativa
nto sobre el sistema de inversion publica
ntos sobre manuales, procedimientos y reglamentos internes de la Instilucion 
nto sobre Relaciones Humanas

d) Cualidades o Habilidadcs
S Capacidad de resolver problemas del Municipio 
S Conocer las necesidades de su comunidad 

Capacidad de trabajar en equipo 
S Mantener relaciones de trabajo con las unidades 
^ Solida formacion moral 
S Relaciones humanas y relaciones publicas 
S Capacidad de trabajo bajo presion 
S Creativida i y dinamismo 
S Manejar in formacion confidential del Municipio

V. SANCIONES

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

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

b) Se presumb 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. economfa, eficiencia, 
transparencia y licitud. Su incumplimiento generara responsabilidades anteriormente mencionadas 
(Art. 3, parralb 1. IL del Reglamento de la Responsabilidad por la Funcion Publica D.S. 23318 - 
A) v Reglamento Interno del Personal.

247



covc*ri*mv» G.A.M.COL.
GOBIERNO AUT0N0M0 MUNICIPAL DE COLCAPIRHUA 
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES 

DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL 
GESTION 2021

I
r

En vigencia a partir 
del 31 de Mayo de 
2021

I. IDENTIFICACION DE LA UNI DAD

NOMBRE DE LA UNIDAD 
NIVEL JERARQUJCO 
RELACION DE DfcPENDENCIA 
RE LAC I ON DE aIjTORIDAD

ENCARGADO DE SISIN WEB 
Operativo
Lineal del Director de Planificacion 
Personal de su dependencia:

S Ninguno

II. OBJETIVO:

Planificar, controlar, monitorear y realizar el seguimiento y evaluacion continua a la programacion 
de operaciones y la ir version municipal en el marco del manejo del Sistema de Informacion Sobre 
Invcrsiones Web (SISIN-Web) que permita la toma de decisiones en la Gestion municipal, con 
enfasis en el manejo sostenible de los recursos, identificando necesidades.

MI. FUNCIONES

a) Realizar el monitoreo y evaluacion permanente de los planes, programas y proyectos 
estrategicos. en coordinacion con las unidades organizacionales.

b) Coordinar la formulacion del Plan Operativo Anual con las distintas unidades 
organizacionales del Gobiemo Autonomo Municipal de Colcapirhua.

c) Coordinar y efectuar el seguimiento, monitoreo y evaluacion del Plan Operativo Anual.
d) Coordinar con las distintas unidades organizacionales de! Gobiemo Autonomo 

Municipal de Colcapirhua la reprogramacion de operaciones y ajustes al Plan Operativo 
Anual.

e) Disenar metodologias e instrumentos especificos de planificacion participativa anual 
para el desarrollo del Municipio.

0 Administrar y conSolidar el Centro de Documentacion Tecnica y su Banco de 
Proyectoscomo memoria historica y referencia institucional.

g) Otras que i e scan asignadas por la autoridad superior.

IV. ESPECiFICAClON del puesto

Recmisitos Esenciales
a) Grado de Instruccion

Haber curs ado estudios superiores

b) Anos de Fxperiencia
1 anos de experiencia general
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c) Otros Conocimientos
S Ley 1178 y sus Decretos Reglamentarios 
S Conocimientos sobre la Ley del Funcionario Publico 2027 
S Conocimieijitos sobre la Ley de Gobiernos Autonomos Municipales 482 
S Conocimientos de la Ley N° 004 de Lucha contra la Corrupcion de enriquecimiento ilicito 

e investigacion de fortunas Marcelo Quiroga Santa Cruz 
S Conocimiento sobre la Ley 1333 del Medio Ambiente 
S Conocimieijito sobre Relaciones Humanas 
^ Hablai- al menos dos idiomas oficiales del pais

d) Cualidades o Habilidades
S Capacidad de trabajar en equipo
S Mantener relaciones de trabajo con las unidades
S Solida forn acion moral
^ Relaciones humanas y relaciones publicas
^ Capacidad ie trabajo bajo presion
^ Creatividac ydinamismo
S Manejar infonnacion confidencial del Municipio

V. SANCIONES

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

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

b) Se presume ia 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 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 Inte *nb del Personal.
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G.A.M.COL.
OBIERNO AUT0N0M0 MUNICIPAL DE COLCAPIRHUA 
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES 

DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL 
GESTION 2021

.1
En vigencia a partir 
del 31 de Mayo de 
2021

VI. IDENTIFIC ACT ON DE LA UNIDAD

AS1STENTE DE DIRECCION
PLANIFICACION
Operative
Director de Planificacion 
Ninguna

IDADNOMBRE DE LA

NIVELJERARQUI 
RELACION DE DE 
RELACION DE AtlTORIDAD

CO
PENDENCIA

VII. OBJETIVO:

Apoyo operative al Director de Planificacion en las tareas administrativas correspondientes para 
los procesos de Cont'atacion coordinando en el cumplimiento de objetivos del area realizando el 
manejo efectivanlente con la correspondencia municipal y disposiciones administrativas 
emanadas por el Director.

III. FUNCIONES

a) Manejo y trehivo de la documentacion de la documentacidn de acuerdo disposiciones 
administrativas.

b) Apoyo en d manejo de los Archives de Planificacion
c) Administrar la Agenda de actividades del Director de Planificacion.
d) Administrar la recepcion y despacho de la correspondencia del Director de 

Planificacion
e) 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 Autonomo 

Municipal de Colcapirhua.
h) Desempenar otras Funciones asignadas por instancias superiores, en el ambito de 

sucompetencia y normativa legal vigente
i) Otras que e scan asignadas por su inmediato superior.
j) Apoyar al Director de Planificacion, en todos los aspectos de su correspondencia.

IX. ESPECIFICACION DEL PUESTO

kequisitos Esencialcs 
e) Grado de Instruccion

Haber concluido el nivel secundario.

I) Aiios de Experiencia
1 aiios de experiencia general
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I
g) Otros Conoeimientos
•S Constitucion Politicadel Estado 
■/ Ley 1178 y sus Decretos Regiamentarios
S Ley de Gobiernos Autdnomos Munieipaies, Nomias, Reglamentos y Disposiciones 

especiales internas vigentes sobre la materia 
^ Ley N° 001 Marcelo Quiroga Santa Cruz 
S Ley 2027 del Estatuto del Funcionario Publico
■/ Normas Bajicas de los Sistemas de Administracion y Control Gubernamental 
^ Manejo de paquetes computacionales 
•S Hablar al mends dos idiomas oficiales del pais

h) Cualidadcj o,Habilidades
^ Capacidad de mando, responsabilidad y ser minucioso.
^ Capacidad de trabajar en equipo.
■/ Mantener relaciones de trabajo con las distintas unidades de la estmctura organizativa. 
S Resolver cc nflictos de su municipio 
•/ Ser lider y jroactivo

X. SANCIONES

Todo Servidor Publicd fespondera de los resultados emergentes del desempeno de las Funciones 
deberes y atribucione* asignadas a su cargo. A este efecto:

! 1
c) La responsabilidad administrativa, civil y penal se determina tomando en cuenta los 

resultados dejla accion u omision.
d) 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 desempenar sus Funciones con eficacia, economia, eficiencia. 
transparencia y licitud. Su incumplimiento generara responsabilidades anteriormente mencionadas 
(Art. 3, parrafo I, II, ilel Reglamento de la Responsabilidad por la Funcion Publica D.S. 23318 - 
A) y Reglamento Intemo del Personal.

i
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»* C0LtA<*lAHOA G.A.M.COL.
QOBIERNO AUT0N0M0 MUNICIPAL DE COLCAPIRHUA 
MANUAL DE ORGANIZACION V FUNCIONES 

Idel ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL 
GESTION 2021

i
En vigencia a parti r 
del 31 de Mayo de 
2021

I. IDENTIFICACION DE LA UNIDAD

ENCARGADO DE ORDENAMIENTO 
TERRITORIAL
Estrategico
Lineal del Director de Planificacion 
Personal de su dependencia:

Z Tecnico de Proyectos I

NOMBRE DE LA UNIDAD

NIVEL JERARQUICO 
RELACION DE DEPENDENCIA 
RELACION DE AUTORIDAD

II. OBJETIVO:

acciones de uso y ocupacion del temtorio, queFormular, coordinar. onentar planes, politicas y 
promuevan el desar'ollo armonico y sostenible para el desarrollo municipal y la Gestion 
institucional definienoo!estrategias y tecnicas capaces de oriental- la planificacion participativa .

III. FUNCIONES

yKi orientar la formulacion y reforniulacion de los planes, politicas y 
rblacionadas al uso de suelo y de ocupacion del territorio, con las instancias

a) Coordinar 
acciones
compctcntles

b) Gestionar la formulacion de instrumentos para el ordenamiento territorial.
c) Analizar determinar de acuerdo a criterios tecnicos la asignacion, cambio de uso de 

suelos y/o; destines dentro del Municipio.
d) Determiner y evaluar las necesidades de la poblacion local, de acuerdo a: proceso de 

planificac oii participativa municipal, coordinacion interinstitucional e institucional, con 
el fin de priorizar sus necesidades en el Programa de Operacion Anual.

alcciones con instituciones como la Gobernacion, Control Social, Juntas 
u! otras Instituciones Publicas y Privadas para fortalecer el proceso de 

ion interinstitucional del Gobierno Autonomo Municipal de Colcapirhua

e) Coordinar 
Vecinales
planificac

f) Coadyuvar ^n la elaboracion el Plan de Desarrollo Municipal (PDM), velando por su 
concordaticiti con los lineamientos del Plan Nacional de Desarrollo del Estado

nal y el Plan de Desarrollo Departamental.
g) Coadyuvar tn la integracion armonica y concertada de las POAs, de las areas y 

FiWionales de la Institucion y con la opinion favorable del Ejecutivo 
l, Ipresentar el Anteproyecto de la Programacion Opcrativa Anual de la

Municipa idad, al Concejo Municipal, cumpliendo fechas establecidas en el Reglamento 
Especi'fici del Sistema de Programacion de Operaciones.

h) Realizar edn la supervision de la Direccion una base de datos y actualizar 
permaner temente un banco de informacion socio - economico, fisico - naturales, socio 
culturalei economico - productivos, organizativo - institucionales, de la jurisdiccion

Plurinacic

unidades
Municipa

municipa .
i) De acueijdo a Instrucciones superiores, brindar informacion a las distintas areas y
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Tuhci6nales en temas reiativos a progratnas de trabajo, tecnicas deunidades 
planificaciqm y de presupuesto.

elhboracion de los esludios de pre inversion y/o terminos de referencia paraj) Realizar la
la formulacibn de proyectos priorizados en el PDM, de acuerdo a politicas de 
fmanciamiento realizando el seguimicnto tecnico a su diseiio.

k) Realizar otra^ Funciones inherentes a su cargo, a solicitud del inmediato superior

IV. ES PEC IFIC AC| ON DEL PUESTO

Requisitos Esencialcs 
e) Grado de nstruecion
^ Poseer Tillilcj en Provision Nacional a nivel de Licencialura en Arquiteclura o ramas 

afines.

Xperiencia
;piriencia general

f) Afios de E
1 ano de e>

ig) Otros Conocimientos
S Ley 1178 y siis Decretos Reglamentarios 
S Conocimientbs sobre la Ley del Funcionario Publico 2027 
^ Conocimie nibs sobre la Ley de Gobiernos Autonomos Municipales 482 
■S Conocimic ntb sobre el sistema de inversion publica 
J Conocimic ntb sobre Relaciones Humanas 
•/ Hablar al meiios dos idiomas oficiales del pais

h) Cualidadcs i Habilidades
Capacidad di resolver problemas del Municipio 

S Conocer \a$ iiecesidades de su comunidad 
S Capacidac 
^ Mantener 
S Solidafor
S Creatividad y dinamismo 
S Manejar informacion conFidencial del Municipio

di trabajar en equipo 
relaciones de trabajo con las unidades 
nacion moral

V. SANCIONES

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

c) 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 ise 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 I, IL dbl Reglamento de la Responsabilidad por la Funcion Publica D.S. 23318 - 
A) y Reglamento Intemo del Personal.
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COLCAI’WW* G.A.M.COL.
JO'BIERNO AUT0N0M0 MUNICIPAL DE C0LCAP1RHUA 
MANUAL DE ORGANIZACI6N Y FUNCIONES 

DEL 6RGANO EJECliTIVO MUNICIPAL 
GESTION 2021

c

En vigencia a partir 
del 31 de Mayo de 
2021

IcI. IDENTIFICATION DE LA UNIDAD

TECN1CO PROYECTOS I 
Estrategico Operativo 
Lineal del Director de Planificacion 
Personal de su dependencia:

S Topografo Planificacion y OOPP

NOMBRE DE LA UNIDAD 
NIVEL JERARQUICO 
RELACION DE DltlfENDENCIA 
RELACION DE AUTORIDAD

II. OBJETIVO:

Formular planes estuqibs y proyectos finales integrales que conlribuyan al desarrollo economico. 
social y de infraestructura Urbana del Municipio. confonne a politicas y estrategias definidas en el 
Plan de Desarrollo Municipal (PDM). Plan Estrategico Institucional, la Programacion Operativa 
Anual y la Instancia s tperior de la Institucion.

III. FUNCIONES

a) En coordirialcion con las juntas vecinales, preparar diagnosticos tecnicos a objeto de 
identificar a demanda real del proyecto.

b) Programar organizar y coordinar la elaboracion de proyectos. que seran ejecutados por 
Administraoidn directa o delegada de acuerdo al Plan de Desarrollo Municipal y 
Programacjon de Operaciones Anual.

c) Revisar pefiodicamente los factores que inciden en los costos de inversion y actualizar 
permanent entente los precios unitarios, con el proposito de:

• Estabfecer y definir el presupuesto de obras para su ejecucion para su 
Admmistracion directa y precios referencias para la Administracion delegada.

• Elabjolar los terminos de referencia para las licitaciones de los proyectos a ser 
ejectitados bajo la modalidad de Administracion delegada

d) Proporcionar asiste tecnica a todas las unidades que lo requicran para la formulacion y 
el desafrot 0 de proyectos bajo su dependencia.

e) Elaborar Ip terminos de referencia para las licitaciones de los proyectos 
ejecutados bajo la modalidad de Administracion delegada.

f) Definir altWnativas tecnicas, asi como los requerimientos de mano de obra, insumos de 
maquinarija y equipos para la construccion y operacion de proyectos de inversion.

g) Apoyar a I'd Direccion de Planificacion en la realizacion y sistematizacion periodica del 
diagnostipj municipal a iraves de Talleres o Cumbres Comunales.

h) Verificar ids avances fisicos y ejecucion de los proyectos. presentando informes a la 
Direccion de Planificacion.

i) Organizari^l archive de planes y proyectos de construccion de obras ejecutadas.
j) Preparar wfiles de proyectos para su presentacion a entidades financieras
k) Preparar especificaciones

a ser

tecnicas para las licitaciones de construccion de obras de
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infraestructura urbana y rural.
l) En proyectil co-financiados con aporte vccinal, preparar el detalle ponncnorizado de 

aportes tribu jarios en Funcion a sus frentes de inmuebles.
m) Elaborar el,F OA de la unidad.

Realizar otra!> Funciones inherentes a su cai'go, a solicitud del inniediato superior.n)

IV. ESPECIF1C A<21 ON DEL PUESTO

Reauisitos Esenciales 
a) Grado de irfstruccion

Poseer ritij I) en Provision Nacional en Ingenieria Civil. Arquitecto, y/o ramas alines.

b) Anos de Expcriencia
1 anos de eixberiencia general

c) Otros Conbcimientos
^ Ley 1178 y sus Decretos Reglamentarios

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

S ConocimieMos de la Ley N° 004 de Lucha contra la Corrupcion de enriquecimiento ilicito 
e invest!gallon de fortunas Marcelo Quiroga Santa Cruz 

S Conocimiento sobre sistema de programacion de operaciones 
^ Conocimie no sobre sistema de organizacion adminislrativa 
^ Conocimie ilo sobre el sistema de inversion publica 
S Mablar al dienos dos idiomas ollciales del pais

^ Conocimie
S Conocimie

d) Cualidaddko Habilidades
S Capacidad ae trabajar en equipo 
S Mantener lelaciones de trabajo con las unidades 
S S61ida formacion moral
S Relaciones numanas y relaciones publicas 
S Capacidad ae trabajo bajo presion 
S Creatividali y dinamismo 
S Manejar inf irmacion confidencial del Municipio

V. sancioneS
responderd de los resultados emergentes del desempeno de las Funciones 

Lsignadas a su cargo. A este elec to:

Ibilidad administrativa. civil y penal se determina tomando en cuenta los 
Je 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)

Todo Servidor Publidc 
deberes y atribucione

a) La respon 
resultados

b) Se presume 
mientras no

ie el deber de desempenar sus Funciones con eficacia, economia, eficiencia. 
Su incumplimiento generara responsabilidades anteriormente mencionadas 

iiel Reglamento de la Responsabilidad por la Funcion Publica D.S. 23318 - 
no del Personal.

El servidor Publico tie 
transparencia y licitudj 
(Art. 3, parrafo I, II, 
A) y Reglamento Intiri I
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cOLCi»mnwA ^ G.A.M.COL.
gObierno autonomo municipal de colcapirhua
MANUAL DE ORGANIZACTON Y FUNCIONES 

1 DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL 
GESTION 2021

1, >y i
En vigencia a parlir 
del 31 de Mayo de 
2021

I. IDENTIFICATION DE LA UNIDAD

NIDAD TOPOGRAFO DE PLANIFICACION Y
OOPP
Opcrativo
Lineal del Tecnico de Proyectos 
Ninguna

NOMBREDE LAI

NIVEL JERARQUiCO 
RELACION DE DI^FENDENCIA 
RELACION DE AlJtORIDAD

II. OB.JETIVO:

Ejecutar trabajos de ii^opografia efectuando levantamientos topograficos, replanteos de obras. 
nivelacion de terrenosi
los arquitectos para la irbalizacion de sus obras.

mediciones de construcciones. a fin de facilitar informacion indispensable a

III. FUNCIONES’

a) Realiza leVbntamientos topograficos, replanteos de obras y de proyectos de ingeniena
b) Efectua calbilos y representaciones graficas de las mediciones topograficas 

Localiza piintos de operaciones apropiados para efectuar levantam
d) Efectua ni\|dlaciones de terrenos y mediciones topograficas 

Elabora ditjujps de los levantamientos topograficos
f) Vela por el|mantenimiento preventive y coiTectivo de los equipos de topografia
g) Realiza botVadores para la elaboracion de pianos topograficos
h) Asiste teen camente, en el area de su competencia a los inspectores de obras
i) Revisa los,olanos topograficos elaborados por los dibujantes y establece las condiciones 

pertinentes
j) Cumple cd i, las normas y procedimientos en materia de seguridad integral, establecidos 

por la organlzacion
k) Mantiene on orden equipo y sitio de trabajo, reportando cualquier anomalia
l) Elabora in qrmes periodicos de las actividades realizadas
m) Realiza cualquier otra tarea afin que le sea asignada

ientos topograficosc)

e)

IV. ESPECIFICACION DEL PUESTO

Renuisitof Esenciales 
a) Grado de Instruccion
^ Tecnico S iperior en Topografia o estudios en ramas afines 
/ Deseable tpanejo de Microsoft Office (Word, Excel) a nivel usuai-io y Autocad.

b) Anos de Experiencia
1 anos de ekperiencia general
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c) Otros Condcimientos
S Ley 1178 y sus Decretos Reglamentarios 
S Conocimieritos sobre la Ley del Funcionario Publico 2027 
S Conocimienfcs sobre la Ley de Gobiernos Autonomos Municipales 482 
^ Tecnicas y principios aplicados en topografia.
S Uso y cuidado del equipo de topogralia.
S Dibujo topografico.
S Lectura de pianos
■S Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

d) Cualidades o Habilidades
S Capacidad de trabajar en equipo

Mantener rilaciones de trabajo con las unidades 
S Solida fornlacion moral 
S Capacidad |<le trabajo bajo presion 
S Creatividad V dinamismo 
^ Manejar in prmacion confidencial del Municipio

V

V. SANCIONES

respondera de los resultados emergentes del desempeilo de las Funciones 
'asignadas a su cargo. A este efecto:

Todo Servidor Public 
deberes y atribucionej

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

b) Se presume la licitud de las operaciones y actiludes realizadas por todo servidor 
mientras nc be demuestre lo contrario. (Art. 28 de la Ley 1178 SAFCO)

El servidor Publico tieiie el deber de desempenar sus Funciones con eficacia, economia, eficiencia, 
transparencia y licitud. Su incumplimiento generara responsabilidades anteriormenle mencionadas 
(Art. 3. parrafo 1. II, del Reglamento de la Responsabilidad por la Funcion Publica D.S. 23318 - 
A) y Reglamento Interno del Personal.
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G.A.M.COL.
GOBIERNO AUT0N0M0 MUNICIPAL DE COLCAPIRHUA 
(manual DE ORGANIZACI6N y funciones 
f DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL 

GESTION 2021

IIt
En vigencia a partir 
del 31 de Mayo de 
2021

I. IDENTIFICATION DE LA UNI DAD

INSPECTOR ALA RIFE PLANIFICACION
YOOPP I-11
Operative
Lineal del Topografo Planificacion 
Ninguna

NOMBRE DE LA tlNIDAD

NIVEL JERARQUICO 
RELACION DE DtiPENDENCIA 
RELACION DE AljTORIDAD

II. OB.IETIVO:

Inspeceionar ia realiz^cion de obras, verificando el cumplimiento de las normas, metodos y 
tecnicas de construccion. a fin de garantizar la optima ejecucion de los proyectos.

III. FUNCIONES

a) Realiza levantamiento tecnico de las areas que se van a modificar
b) Realiza pr Jyectos de las modificaciones, que comprenden: plantas. cortes, fachadas e 

instalactones|K|| . J MB
c) Elabora fo niatos de control

j f j i
d) Realiza md<Ji
e) Elabora cuMl
f) Chequea las obras y hace las valuaciones finales de las mismas
g) Elabora h<j>ja de diario de obras inspeccionadas referidas a deteccion de falias, 

novedades ^ avance de obras
h) Elabora in Xjrme sobre el avance de la obra
i) Revisa y cpfiforma valuaciones de obras y sus respectivos soportes
j) Elabora pn supuestos para trabajos de mantenimiento, mejoras y ampliaciones de obras
k) Mantiene jnfonnado a su superior inmediato sobre las Gestiones realizadas 

periodicaraente
l) Elabora informes tecnicos de actividades realizadas
m) Participa er reuniones con el equipo tecnico para tratar asuntos relacionados con la 

ejecucidn de obras
n) Participa ehj reuniones con los contratistas de las obras para hacer una inspeccion ocular 

del trabajd y proponer solucion a problemas presentes en la ejecucion de las mismas
o) Participa on reuniones con los contratistas. para realizar las mediciones finales de las 

obras
p) Elabora y presenta los reportes estadisticos referidos a aspectos de su competencia
q) Cumple con las normas y procedimienlos en materia de seguridad integral, establecidos 

por la organizacion
r) Mantiene en orden equipo y sitio de trabajo, reportando cualquicr anomalfa
s) Elabora informes periodicos de las actividades realizadas
t) Realiza cua quier otra tarea a fin que le sea asignada 

iciones y computes metricos
ros demoslrativos de avance y cierre de obras
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IV. ESPECIFICAqIoN DEL PUESTO

Rcauisitos Esenciales
a) Grado de Instruccion
S Haber vencido ei nivel Primario.
b) Anos de Expericncia

1 anos de exptriencia general
c) Otros Conocimientos
S Ley 1178 y sUs Decretos Reglamentarios

Conocimient|ds sobre la Ley del Funcionario Publico 2027 
S Conocimientos sobre la Ley de Gobiernos Autdnomos Municipales 482 

Metodos y Tj$cnicas de Construccion 
Tecnicas, principios y prdcticas en proyectos y ejecucion de obras 

S Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais
d) Cualidades oj liabilidadcs
S Capacidad de trabajar en equipo
^ Inspeccionar obras, ejecutar calculos metricos. inteipretar pianos y efectuar replanteo de 

obras
Solida formacion moral 

S Capacidad de trabajo bajo presion 
S Creatividad y dinamismo

Manejar infbrmacion confidencial del Municipio

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

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

jla licitud de las operaciones y actitudes realizadas por todo servidor 
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,
ffu incumplimiento generara responsabilidades anteriomiente mencionadas 

Reglamento de la Responsabilidad por la Funcion Publica D.S. 23318 -

b) Se presume 
mientras no

transparencia y licitud.
(Art. 3. parrafo L II. del 
A) y Reglamento Inter no del Personal.

DIRECClON 
MEDIO AMBIENTE

14

ENCARgIdO MEDIO AMBIENTE I ENCARGADO 
MEDIO AMBIENTE II74

75
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•r 'c„;=w„. t G.A.M.COL.
GOBIERNO AUT0N0M0 MUNICIPAL DE COLCAPIRHUA 
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES 

DEL 6RGANO EJECUTIVO MUNICIPAL 
GESTION 2021 En vigencia a partir 

del 31 de Mayo de 
2021

I. IDENTIFICAC ON DE LA UNI DAD

DIRECCION DE MEDIO AMBIENTE
Estrategico Operative
Lineal del Secretario Municipal Tecnico
Personal de su dependencia:

S Encargado de Medio Ambiente I 
S Encargado de Medio Ambiente II

NOMBRE DE LA UN1DAD 
NIVEL JERARQUICO 
RELACION DE DEPENDENCIA 
RELACION DE AUTO RID AD

II. OBJETIVO:

Planificar. promover y supervisor acciones de prevention, 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 atmosferica. asi como la aplicacion de 
procedimientos y normativa ambiental que coadyuve en el desarrollo sustentable del Municipio.

i
III. FUNCIONES

a) Ejercer la Fqncion de control y vigilancia a nivel municipal sobre todas las 
actividadesqtie puedan afectar el medio ambiente y los recursos naturales.

b) Conocer la riomiativa ambiental (Ley N° 1333 y sus Reglamentos) y sus instrumentos 
normativos.

c) Dirigir, Gestlonar y organizar la planificacion del sistema de Gestion ambiental del 
territorio Municipal.

d) Conducir y Gestionar la aplicacion de la normativa ambiental (Ley N° 1333 y 
susReglamehtos) y sus instrumentos normativos en la jurisdiccion Municipal.

e) Dirigir y /o supervisar la formulacion y aplicacion de politicas de Gestion 
ambientalMunicipal.

f) 1mpulsar el ;fortalecimiento institucional en materia de Gestion Ambiental en el 
Gobierno Autonomo Municipal de Colcapirhua.

g) Realizar acciones de prevencion. control y vigilancia ambiental conforme a las 
competencies senaladas en la legislacion ambiental vigente y en el marco de las 
atribuciones institucionales.

h) implementar politicas medioambientales en 
Autoridad (jompetente a nivel nacional.

i) Proponer estrategias y normas para el medio ambiente que coadyuven en el desarrollo 
sustentable del Municipio.

j) Promover acciones de socializacion y/o difusion de la informacion medioambienta 
relacionada con la Ley N° 1333 y sus Reglamentos; cumplir y hacer cumplir con sus

el Municipio que se emitan por la
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disposicionefc tecnicas.
k) Promover la participacion de la sociedad civil en la sensibilizacion sobre la Gestion 

Ambiental, a traves de acciones de educacion Ambiental. con entasis en las Unidades 
Educativas.

l) Formular la Programacion de Operacioncs y los requerimientos presupuestarios de la 
Direccion para cada Gestidn. con fines de presentacion y aprobacion por la instancia 
superior.

m) Remitir con su visto bueno. los documentos elaborados de formularies de nivel de 
categorizacion ambiental, PPM-PASA, Manifiestos. lAAs, IMAs y otros documentos 
ambientales de actividades, obras y proyectos, de acuerdo con lo dispuesto en la 
normativa ambiental vigente.

n) Revisar y/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 lines.

o) Supervisar las Funciones desarrolladas por sus dependientes y toda otra labor producida 
por los mismos.

p) Viabilizar el cumplimiento de las recomendaciones de los informes efectuados por 
Contralona General del Estado y Auditona Interna.

q) Coordinar politicas y acciones con autoridades Ambientales Municipales, 
Departamentales y Nacionales.

r) Coordinar las actividades y/o trabajos con las demas Unidades dependientes del 
Municipio die Colcapirhua a objeto de tomar acciones tecnicas o adm ini strati vas 
concemlentes a los intereses de la Institucion.

s) Autorizar y tlrmar el fornuilario de uso de vacaciones de sus dependientes.
t) Preservar lok bienes asignados para el cumplimiento de sus Funciones especificas.
u) Elaborar informes y remitirlos a la instancia superior a requerimiento de esta.
v) Llevar a cabo otras Funciones afines a la Direccion, delegadas por la Secretaria 

Municipal Tdcnica.

IV. ESPECIFICACION DEL PUESTO

Requisitos Esenciales 
a) Grado dc Instruccion
^ Poseer Titu o en Provision Nacional a nivel de Licenciatxira en Ingeniero Agronomo y/o 

Ambiental y/o Biologia y/o Ingeniero Industrial y/o ramas afines.

b) Anos de Expcrieneia
1 anos de experiencia general.

c) Otros Conbcimientos
v' Ley 1178 y sus Decretos Reglamentarios 
^ Conocimierttos sobre la Ley del Funcionario Publico 2027 
S Conocimientos sobre la Ley de Gobiernos Autonomos Municipales 482 
V Conocimieiitos de la Ley N° 004 de Lucha contra la Corrupcion de enriquecimiento ilicito 

e investigation de fortunas Marcelo Quiroga Santa Cruz 
S Conocimientos sobre Ley 1333 de Medio Ambiente
^ Conocimiento D.S. 26115 Reglamento ambiental del sector industrial manufacturero.
S Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais.

d) Cualidades o Habilidades
^ Capacidad tie trabajar en equipo
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v' Mantener relhciones de trabajo con las unidades 
S Solida formacion moral 
S Relaciones hlimanas y relaciones publicas 
S Capacldad d£ trabajo bajo presion 

Creatividad y dinamismo 
S Manejar informacion confidencial del Municipio

V. SANCIONES

Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergenles del desempeno de las Funciones 
deberes y atribucioncs asignadas a su cargo. A este efecto:

a) La respOnsabilidad administrativa, civil y penal se determina tomando en cuenta los 
resultados d<j 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)

i

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 L II, del Reglamento de la Responsabilidad por la Funcion Publica D.S. 23318 - 
A) y Reglamento Intenlo del Personal.

i

l!
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G.A.M.COL.
GOBIERNO AUT0N0M0 MUNICIPAL DE COLCAPIRHUA 
MANUAL DE ORGANIZAC ION Y FUNCIONES 

j DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL 
GESTION 2021 En vigencia a partir 

del 31 de Mayo de 
2021

I. IDENTIFICATION DE LA UNIDAD

ENCARGADO MEDIO AMBIENTE 1 
Operative Estrategico 
Lineal del Director de Medio Ambiente 
Personal de su dependencia:

J Ninguno

NOMBRE DE LA UNIDAD 
NIVEL JERARQUICO 
RELACION DE DEPENDENCIA 
RELACION DE AUTOR1DAD

II. OBJETIVO:

Apoyar al fortalecimiepto de la Direccion de Medio Ambiente en materia de contaminacion hidrica 
y coadyuvar en los procesos de evaluacion de los instrumentos de alcance particular y general, 
presentados por las actividades, obras y proyectos, que se encuentran en la jurisdiccion del 
Municipio de Colcapirhua..

III. FUNCIONES
!;j| I

a) Conocer la normativa ambienlal (Ley N° 1333 y sus Reglamentos) y sus instrumentos 
normativos.

b) Ejercer las Funciones de seguimiento, control y monitoreo de las actividades. obras. 
proyectos y unidades industriales dentro la jurisdiccion municipal, con forme los 
procedimientos; del RASIM y la Ley N0 1333 de Medio Ambiente, en materia de 
contaminacion hidrica.

c) 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 documentacion segun 
normativa ambiental vigente.

d) Efectuar inspecciones programadas o de oficio, por denuncias verbales o escritasxonforme 
los procedimientos del RASIM y la Ley N° 1333 de Medio Ambiente. en materia de 
contaminacion hidrica.

e) Realizar el seguimiento y acciones que viabilicen el cumplimiento de las recomendaciones 
de la Contralorfa General del Estado en materia de contaminacion hidrica. segiin el informe 
de auditoria . ambiental K2/AP06/M11 
K2/AP06/M1 li/E 1 (PS 17/1).

f) Recepcionar denuncias por danos medioambientales que se produzcan por alectacion a los 
recursos naturales del Municipio, contaminacion de suelos y otros; inspeccionar y elaborar 
informes que ebrrespondan.

g) Resguardar de manera organizada, tanto fisica como digital, la documentacion ambiental 
generada en la Direccion de Medio Ambiente para su facil acceso.

h) Cooperar en las Funciones para el cumplimiento de todos los objetivos propuestos por la 
Direccion de Medio Ambiente.

i) Preservar los bienes y/o documentos asignados para el cumplimiento de sus_______

y segun cl informe de seguimiento
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Funciones.
j) Cumplir las Instrucciones que imparta su inmediato superior.
k) Elaborar informes y remitirlos a la instancia superior a requerimiento de esta.
l) Llevar a cabo otras Funciones afines a la Direccion de Medio Ambiente delegadaspor 

el(la) Director(aV
IV. ESPECIFICACION DEL PUESTO

Requisitos Esenciales 
e) Gratio de Instruccion
^ Poseer Tiluld) en Provision Nacional a nivel de Licenciatura en Ingeniero Agronomo, 

Ambiental y\o Ingeniero Petrolero o ramas afines.

f) Anos de Experiencia
1 anos de experiencia general.

'I if
g) Otros Conocimientos
^ Ley 1178 y 5 us Decretos Reglamentarios 
S Conocimientos sobre la Ley del Funcionario Publico 2027 
S Conociinienos 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 
S Conocimientos sobre Ley 1333 de Medio Ambiente
v' Conocimiento D.S. 26115 Reglamcnto ambiental del sector industrial manufacturero.
S Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais.

h) CuaIidades|o Habilidades
S Capacidad de trabajar en equipo

Mantener rejaciones de trabajo con las unidades 
^ Solida form&cion moral 
S Relaciones humanas y relaciones publicas 
/ Capacidad de trabajo bajo presion 
S Creatividad y dinamismo 
S Manejar informacion confidencial del Municipio

V. SANCIONES

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

''ill II
c) La responslibilidad 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 desempenar sus Funciones con eficacia. economia, eficiencia, 
transparencia y licitudi 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 3memo del Personal.
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COLCXI*innU* "* G.A.M.COL.
GOBIERNO AUT0N0M0 MUNICIPAL DE COLCAPIRHUA 
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES 

t DEL ORGANO EJECUl iVO MUNICIPAL 
GESTION 2021 En vigencia a partir 

del 31 de Mayo de 
2021

I. IDENTIFIGACION DE LA UNI DAD

ENCARGADO MEDIO AMB1ENTE II 
Operativo Eslrategico 
Lineal del Director de Medio Ambiente 
Personal de su dependencia:

S Ninguno

NOMBRE DE LA UNIDAD 
NIVEL JERARQUICO 
RELACION DE DEPENDENCIA 
RELACION DE AUTORIDAD

II. OBJETIVC

Apoyar en el Fortalecimiento de la Direccion de Medio Ambiente. elaborando la documentacion 
ambiental de proyectcs municipales del Municipio de Colcapirhua de acuerdo 
ambiental vigente.

a normativa

III. FUNCIONES

lormativa ambiental (Ley N° 1333 y sus Reglamentos) y sus instrumentosConocer laa)
normativos.
Coordinar con las instancias correspondientes para la entrega de informacion tecnica de 
los proyect;os inscritos en el POA a la Direccion de Medio Ambiente para la 
elaboracionlde la respectiva documentacidn ambiental.
Elaborar los Instrumentos de Regulacion de Alcance Particular (IRAP’s) establecidos 

la Ley n!3 1333 de Medio Ambiente y sus reglamentos vigentes.
Inspeccionar los proyectos municipales a requerimiento, en estricto cumplimiento a las 
normas y pijocedimientos vigentes en materia ambiental.
Notificar yfo comunicar a la instancia municipal que pertinente para el cumplimiento de 
lo estableiido en la documentacion aprobada por las instancias superiores 
correspondientes.
Coadyuvarlen la revision de la documentacion ambiental elaborada por terceros relativo 
a los proyectos municipales.
Resguardarj de manera organizada. tanto fisica como digital, la documentacion 
ambiental generada en la Direccion de Medio Ambiente para su facil acceso.
Coopekr eii las Funciones para el cumplimiento de todos los objetivos propuestos por

b)

c)
en

d)

e)

0

g)

h)
laDireCcion de Medio Ambiente.
Cumplir las Instrucciones que imparta su inmediato superior.
Preservar los bienes asignados para el cumplimiento de sus Funciones especificas. 
Elaborar informes y remitirlos a la instancia superior a requerimiento de esta.
Llevar a cfoo otras Funciones afines a la Direccion de Medio Ambiente delegadas 
porel(la) Director(a).

i)
j)
k)
I)

IV. ESPECIF CACION DEL PUESTO
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f
Rcquisitos E&cncialcs 

Grade de Instru'ccion
Ingeniero Agronomo y/oa) Poseer Titul6 en] Provision Nacional a nivel de Licenciatura en 

Ambiental ylo Ingeniero Petrolero y/o ramas afines.

fAnos de Experiencia
1 anos de expJeriencia general.

Otros Conocimientos
a) Ley 1178 y ins l3ecretos Reglamentarios
b) Conocimientos sobre la Ley del Funcionario Publico 2027
c) Conocimientos stbre la Ley de Gobiemos Autonomos Municipales 482
d) Conocimientos ce la Ley N° 004 de Lucha contra la Corrupcion de enriquecimiento ilicilo e 

investigacion de fortunas Marcclo Quircga Santa Cruz
e) Conocimientos sobre Ley 1333 de Medio Ambiente
0 Conocimiento rfs. 26115 Reglamento ambiental del sector industrial manufacturero. 
g) Hablar al menos dos idiomas oficiales del pats.

Cualidadcsio Habilidadcs
a) Capacidad de trabajar en equipo
b) Manlener rdlaciines de trabajo con las unidades
c) Solida formaci6n moral
d) Relaciones humanas y relaciones publicas
e) Capacidad de trabajo bajo presion 
0 Creatividad-y dinamismo
g) Manejar informacion confidencial del Municipio

V. SANCIONES

Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempeno de las Funciones 
deberes y atribuciohes isignadas a su cargo. A este efecto:

a) La respons<ibiliiad administrativa, civil y penal se determina tomando en cuenta los 

resultados de lajaccion 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 tide el deber de desempenar sus Funciones con eficacia. economia, eficiencia, 

transparencia y HcStudJSu incumplimiento generara responsabilidades anteriormente mencionadas 
(Art. 3? parrafo 1, tl. del Reglamento de la Responsabilidad por la Funcion Publica D.S. 23318 - 
A) y Reglamento I,memo del Personal.
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^ cou'CAPimiu* ^ G.A.M.COL.
G0B1ERN0 AUT0N0M0 MUNICIPAL DE COLCAPIRHUA 
mSaNUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES 

DEL ORGANO E.IECUT1VO MUNICIPAL 
GESTION 2021

ii
En vigencia a partir 
del 31 de Mayo de 
2021

I. IDENTIFICAGLON DE LA UNIDADi DIRECCJON DE URBANISMO Y CATASTRO
Estrategico
Lineal del Seeretario Municipal Tecnico 
Personal de su dependencia:

S Jefe de Catastro
Jefe de Normas Urbanas 

y Secrelaria Dir. Urbanismo 
S Abogado Urbanismo 
S Ventanilla Unica 
•S Atencion archivos urbanismo

NOMBRE DE LA UNIDAD 
NIVEL JElLARC?UIGO 
RELACION DE DEPENDENCIA 
RELACION DE kuTORIDAD

II. OBJETIVO:
Formular y ejecutar polfticas, planes, programas y proyectos para la Gestion y ordenamiento del 
territorio, enmarcaclos on la planificacion estrategica y los planes de desarrollo; planihcar el uso de 
la tierra y definir }una adecuada ocupacion del territorio, ademas de monitorear y controlar los 
planes derivados del (Planes Maestros, Planes Integrales, Planes Directores Zonales, Planes 
Especiales y otros).

|||
Viabilizar la elabdracion del Plan de Ordenamiento Urbano y Territorial para la Administracion

i
urbana de la ciudad, el territorio. la norma del uso de suelo y ocupacion del territorio.

ILL FUNCIONES
a) Coordinar

cuenta jlas necesidades y situacion del municipio, enmarcados en la norma de 
ordenamiento territorial, siendo este un instrumento tecnico normative.

b) Formular p anes y politicas de regulacion y control del uso y ocupacion del territorio.
c) Formular y ejecutar planes y estrategias de planificacion y diseno urbano de la ciudad.
d) Elaborlr, implementar y realizar el seguimiento a la normativa y reglamentos de uso de 

suelo y|patrones de asentamiento, en coordinacion con las instancias responsables de su 
aplicacion.

e) Generar es rategias de acciones sostenibles en el tiempo, que aseguren el control y 
preseryaciojn del territorio.

f) Definir estrategias y metodologias de identificacion de bienes de dominio publico, 
coordinandp la regularizacion de su registro con la Direccion de Asesoria Legal.

g) Ejecutar adciones y politicas con el Institute Nacional de Reforma Agraria (1NRA) 
Institute deografico Militar (1GM) y otros afines para delimitar y sanear las 

propiedades del GAM-COL.
h) Admirfistrar, cuslodiar y preservar toda documentacion generada en los procesos 

admimstralivos de esta direccion y unidades dependientes.
i) Elaborar ipfonnes tecnicos y requerimientos externos de asuntos juridicos (juzgados.

a elaboracion del Plan de Ordenamiento Territorial Urbano, tomando en
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fiscalia, etc.)
j) Realizar un piograma de ordenamiento teiTitorial para el comercio informal.
k) Elaborar el POA de la Direccion.
l) Realizar el seguimiento 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

IV. ESPECIFICAC ON DEL PLESTO 
Reauisitos Esenciales 

a) Grado dc Instruccion
^ Poseer Tituk 

Arquitecto.
en Provision Nacional a nivel de Licenciatura en Ingeniero Civil.

b) Anos de Experiencia
2 afios de exf eriencia general y/o 1 de experiencia especifica

c) Otros Conocimientos
S Ley 1178 y s is Decretos Reglamentarios 
S Conocimient >s sobre la Ley del Funcionario Publico 2027 
S Conocimientos sobre la Ley de Gobiernos Autonomos Municipales 482 
S Conocimientos de la Ley N° 004 de Lucha contra la Corrupcion de enriquecimiento ilicito 

e investigacion de fortunas Marcelo Quiroga Santa Cruz 
J Conocimienros sobre manuales, procedimientos y reglamentos internos de la Institucion 

Conocimien^) sobre Relaciones H 
^ Hablar al memos dos idiomas oficiales del pais

umanas

d) Cualidades o Habilidades
S Capacidad de resolver problemas del Municipio 
^ Conocer las necesidades de su comunidad 
v" Capacidad d i trabajar en equipo 
S Mantener relaciones de trabajo con las unidades 
S Solida formacion moral 
S Relaciones 1 umanas y relaciones publicas 
^ Capacidad dp trabajo bajo presion 
^ Greatividad y dinamismo 
S Manejar, infd rmacion confidencial del Municipio

V. SANCIONES

Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempeno 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 licitudJ Su incumplimiento generara responsabilidades anteriormente mencionadas 
(Art. 3, parrafo I, 1L dil Reglamento de la Responsabilidad por la Funcion Publica D.S. 23318 - 

A) y Reglamento Interno del Personal._________________________
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G.A.M.COL.
GOBIERNO AUT0N0M0 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. IDENTIFICAGION DE LA UNI DAD

SECRET ARIA DIRECCION URBANISMO 
Estrategico Operative
Lineal del Director de Urbanismo y Catastro 
Ninguna

NOMBRE DE LA Ul^lDAD 
NIVEL JERARQUICO 
RELACION DEiDE^ENDENCIA 
RELACION DE AUTORIDAD

II. OB.IETIVO:

Coordinar y prestar apoyo administrative y de asistencia en las actividades internas de la Direccion 
de Urbanismo y Catast o.

III. FUNCIONES

oda la documentacion, asumiendo loda responsabilidad sobre la misma.a) Resguardar
b) Elaborar y recibir documentos relacionados a la Direccion. 

agenda diaria de audiencias y reuniones del Director de Urbanismo yc) Preparar la 
CatastnJ.

d) Redactar cii culares. cartas, oficios y otros documentos, para posterior aprobacion de su
superior.

e) Registrar y organizar la documentacion despachada y recibida, en forma cronologica 
por numeri), tema, direccion, proyecto, programa y otros; en el archive de 
correspbndencia.

f) Recibir]y refelizar llamadas lelefonicas priorizandolas segun su importancia.
g) Realizar tarlas administrativas en cuanto a tramites para viaticos y pagos a terceros.
h) Operar | riieJlios de comunicacion como telefono, internet, fax y otros de acuerdo a 

programacibn y solicitud del Jefe o Funcionarios de la Direccion correspondiente.
i) Pasar a coriocimiento de la Direccion todos los documentos recibidos en primera 

instancia, dbbiendo guardar absoluta discrecion sobre el contenido de los mismos hasta 
que el jefe ksi lo disponga.

j) Preparir la sala de reuniones, planificando los medios necesarios para la organizacion 
de eventos, reuniones, talleres u otros eventos.

k) Otras Funciones que les scan asignadas por su inmediato superior.

IV. ESPECiFICACION DEL PUESTO

Rcpuisitos’Esenciales 
a) Gradode Instruccidn
^ Contar! con certificado de Secretariado Ejecutivo y/o poseer conocimientos sobre 

Secretariadp y/o estar cursando estudios relacionados al area.
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b) Anos de Experiencia
1 anos de expferiencia en cargos si mi lares

c) Otros Conocimicntos
Ley 1178 y scis Decretos Reglamentarios 
Conocimientis sobre la Ley del Funcionario Publico 2027 
ConocimientAs sobre la Ley de Gobiernos Autonomos Municipales 482 
Conocimiento sobre Relaciones Hunianas 
Hablar al. menos dos idiomas oficiales del pais

v''

✓

Cualidades <
Buena redaccion y manejo de archivos
Solida fqrpiacion moral
Relaciones humanas y relaciones publicas
Capacidad d^ trabajo bajo presion
Creatividad) dinamismo
Manejar iiifo rnacion confidencial del Municipio

Habilidadesd)

V. SANCIONES

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

a) La respdnsabilidad 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 !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 anteriormcnte mencionadas 
(Art. 3, parrafo I, II, del Reglamento de la Responsabilidad por la Funcion Publica D.S. 23318 - 
A) y Reglamento Interne del Personal.
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<r~?'' ■- • '*- •■ ycotCAfinnu* ^ G.A.M.COL.
GOBIERNO AUT0N0M0 MUNICIPAL DE COLCAPIRHUA 
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES 

dIl ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL 
GESTION 2021

I
En vigencia a partir 
del 31 de Mayo de 
2021

?*****&

i. IDENTIFICACIONfDE LA UNI DAI)I
NOMBRE DE LA UNIT)AD
NIVEL JERARQUICO I 
RELACION DE DEPENDENCIA 
RE LAC ION DE AUTORI )AD

ABOGADO URBANISMO
Ope rati vo
Lineal del Director de Urbnnismo y Catastro 
Ninguna

II. OBJET1VO: |

Regular y Controlar el cumplimiento de las nonnas nacionales y municipales de uso de suelos, 
patrones de asentamientios y autorizaciones tecnicas de construccion. Determinar y hacer cumplir 
las normas de edificacion, fraccionamiento y control fisico de las construcciones dentro la 
jurisdiccion municipal.1

III. FUNCIONES

a) Coordinar y ejecutar el Plan de Ordenamiento Territorial Urbano con la Secretaria 
Municipal Tecriaca.

b) Aprobar los pr i>yectos arquitectonicos de urbanizacioncs, pianos de fraccionamiento, 
individual. | unificacion, propiedad horizontal de acuerdo a las normas municipales 
vigentes sobre desarrollo urbano.

c) Aprobar Id's1 proyectos de construccion, remodelacion, ampliacion, legalizacion de 
edificaciones eii base a las normas vigentes.

d) Elaborar informes tecnicos de las demasias, excedencias. etc. de terrenos, previa 
inspeccion fcuidando que no se encuentre en areas de; equipamiento, areas verdes y Vias 
que son de proijiedad del Municipio.

e) Legalizar distintos lipos de documentos como ser: titulos de propiedad, testimonios, 
resoluciones, plderes y otros.

0 Resolver las di jerentes hojas de rutas asignadas al cargo
g) Elaborar Resoluciones Municipales Tecnicas Administrativas (RMTA)
h) Asumir re^ponsabilidad por la Funciones delegadas por el Director de Urbanismo y 

Catastro, cjireclor de Asesoria Legal, Secretario Tecnico Municipal y Alcalde.
i) Asumir responiabilidad por la revision de los documentos y por los informes que emila 

en los distintosjtramites que ingrese por ventanilla.
j) Otorgar informjbs tecnicos a tramites de Adjudicaciones segun normativa vigente.
k) Realizar el control fisico a traves de inspecciones e identificar las construcciones 

clandestindsj oiupacion de vias, etc.
l) Elaborar el POk de la unidad.
m) Realizar ot'ras funciones inherentes a su cargo o a solicitud del inmediato superior.
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IV. ESPECIFICACION DEL PUESTO

Rcauisitos Esenciales
a) Grado dc InstrUccion
^ Thulo en Provision Nacional de Abogado.

b) A nos dc Expcriencia
1 anos de experiencia general y/o en cargos similares.

c) Otros Conocim cntos
^ Ley 1178 y siis ibecretos Reglamentarios 
S Conocimientos Jobre la Ley del Funcionario Publico 2027 
^ Conocimientos iobre la Ley de Gobiernos Autonomos Municipales 482 
S Conocimiento sobre normativa tecnica relativa al Desarrollo Urbano 
^ Hablar al meiios dos idiomas oficiales del pais

d) Cualidades o Habilidades
S Buena redadcioi y manejo de archivos 
S Solida formacidi moral 
S Relaciones hmnnnas y relaciones publicas 
S Capacidad de trabajo bajo presion 
s Creatividad| y dinamismo

Manejar informacion confidencial del Municipio

V. SANCIONES

Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempeno de 
las Ijune ones 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 m 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. eflciencia, 
iransparencia y licitud. Su incumplimiento generara responsabilidades anleriormente mencionadas (An. 3, 
pdrrafo I, U. del Reglament(j de la Responsabilidad por la Funcion Publica D.S. 23318 - A) y Reglamento 
Interne del Personal.
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G.A.M.COL.
GOBIERNO AUT0N0M0 MUNICIPAL DE COLCAPIRHUA 
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONESk

DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL 
GESTION 2021

En vigencia a partir 
del 31 de Mayo de 
2021

£%

I. IDENTIFICATION DE LA UNIDAD

ATENCION ARCH1VOS URBANISMO 
Operative
Lineal del Director de Urbanismo y Catastro 
Personal de su dependencia:

Z Auxiliar de Archives

NOMBRE DE LA UNIDAD 
NIVEL JERARQU1CO 
RELACION DE DEPENDENCIA 
RELACION DE AUtORIDAD

II. OBJETIVO

Mantener el sistema de archive de la Direccion de Urbanismo y Catastro del Gobierno Autonomo 
Municipal de Colcapirhua. debidamente sistematizado, organizado y custodiado.

III. FUNCIONES

a) Clasificar. ordenar y custodial- la documentacion de la Direccion.
b) Cumplir las disposiciones legates, ordenanzas. reglamentos internos y ordenes de 

servicio que tengan relacion con su actividad especifica.
c) Recepcionaij y resguardar la documentacion generada en urbanismo y demas 

dependencies del Gobierno Autonomo Municipal de Colcapirhua.
d) Legalizacion de pianos de lores y vivienda.
e) Busqueda dk boletas de impuestos. carpetas catastrales. caipetas de aprobacion y 

resolucion municipales.
0 Busqueda de documentacion solicitada verbal y escrila por los propietarios.
g) Asumir responsabilidad por los activos fijos que les scan asignados para el cargo.

IV. ESPECIFICACION DEL PUESTO

Rcquisitbs Esenciales
a) Grado de Instruccion
^ Haber concKiido el Nivel Secundario

b) Anos dc Experiencia
1 anos de e^periencia general

c) Otros Conocimicntos
Z Ley 1178 y1 sus Decretos Reglamentarios 
Z Conocimicntos sobre la Ley del Funcionario Publico 2027 
Z Conocimiehtos sobre la Ley de Gobiernos Autonomos Municipales 482 
Z Hablar a] nienos dos idiomas oficiales del pais

d) Cualidadesl o Habilidadcs
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^ Capacidad de trabajar en equipo 
S Solida formacion moral 
S Capacidad de trabajo bajo presion 
^ Creatividad y dinamismo 
^ Manejar informacion confidenciai del Municipio

V. SANCIONES

Todo Servidor Publico responder^ de los resultados emergentes del desempeno de las Funciones 
deberes y alribuciones 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 omisidn.

b) Se presume Id licitud de las operacioiies y actitudes rcalizadas por todo servidor 
mientras no sfe 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. $u incumplimiento generara responsabilidades anteriormente mencionadas 
(Art. 3. parrafo L II, del] Reglamento de la Responsabilidad por la Funcion Publica D.S. 23318 - 
A) y Reglamento Inte|rn6 del Personal.

i
i

\
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' COLCAPfWMUA ^ G.A.M.COL.
G0B1ERN0 AUT0N0M0 MUNICIPAL DE COLCAPIRHUA 
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES 

|del ORGANO EJECLTIVO MUNICIPAL 
GESTION 2021

I f,
V. En vigencia a partir 

del 31 de Mayo de 
2021

VI. IDENTIFICAClON DE LA UNIDAD

NOMBRE DE LA UNlDAD AUXILIAR DE ARCHTVOS EDIFICIO
CENTRAL
Operativo
Lineal de Ateneion dc Archives de Urbanismo 
Personal de su dependencia:

S Ninguno

NIVEL JERARQUiCO 
RELACION DE DEPENDENCIA 
RELACION DE AUTORIDAD

VII. OBJETIVO:

Mantener el sistema de archivo de la Direccion de Urbanismo y Catastro del Gobierno Autonomo 
Municipal de Colcapirhiua. debidamente sistematizado, organizado y custodiado en coordinacion 
con su inmediato superior.

III. FUNCIONES

h) Clasificar, oridenar y custodiar la documentacion de la Direccion.
i) Cumplir las disposiciones legates, ordenanzas, reglamentos internos y ordenes de 

servicio que tengan relacion con su actividad espeeifica.
j) Recepcionar !y resguardar la documentacion generada en urbanismo y demas 

dependencia| del Gobierno Autonomo Municipal de Colcapirhua.
k) Legalizacion de pianos de lotes y vivienda en ausencia del inmediato superior.
l) Busqueda de; boletas de impuestos. carpetas catastrales. carpetas de aprobacion y 

resolucion mlunicipales.
m) Busqueda dej documentacion solicitada verbal y escrita por los propietarios.
n) Asumir respdnsabilidad por los activos fijos que les scan asignados para el cargo.

IX. ESPECIFICACJON DEL PUESTO
[

Requisites Esenciales 
c) Grade de Iiistruccidn
^ Haber concliiido el Nivel Secundario

f) Anos dc Experiencia
Ninguna •

g) Otros Conocimientos 
S Ley 1178 y §us Decretos Reglamentarios 
S Conocimientos sobre la Ley del Funcionario Publico 2027 
S Conocimientos sobre la Ley de Gobiernos Autdnomos Municipales 482 
S Hablar al m^nos dos idiomas oficiales del pais____________________
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h) Cualidades o Habilidades
S Capacidad de trabajar en equipo 
S Solida formacion moral 
^ Capacidad de trabajo bajo presion 
^ Creatividad y dinamismo 
S Manejar informacion confidencial del Municipio

X. SANCIONES

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

c) La responsabilidad administrativa. civil y penal se determina tomando en cuenta los 
resultados de |a 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 tienq el deber de desempenar sus Funciones con eficacia, economia. eficiencia. 
transparencia y licitud. Su incumplimiento generara responsabilidades anteriormente mencionadas 
(Art. 3. p&rrafo I? IL del Reglamento de la Responsabilidad por la Funcion Publica D.S. 23318 - 
A) y Reglamento Intefnp del Personal.

M
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G.A.M.COL.
GOBIERNO AUT0N0M0 MUNICIPAL DE COLCAPIRHUA 
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES 

DEL ORGANO EJECUT1VO MUNICIPAL 
GESTION 2021 En vigencia a partir 

del 31 de Mayo de 
2021

¥

I. IDENTIFICAqiON DE LA UNIDAD

VENT AN ILL A UN1CA 
Operativo
Lineal del Director de Urbanismo y Catastro 
Ninguna

NOMBRE DE LA UNIDAD 
NIVEL JERARQUICO 
RELACION DE DEPENDENCIA 
RELACION DE AUTORIDAD

II. OBJETIVO:

Mantener constante la recepcion. distribucion y flujo de toda la documentacidn 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 interne como externo del Gobierno 
Autonomo Municipal.

III. FUNCIONES

a) Recibir y registrar la documentacion que ingrese y egrese a la Direccion.
b) Recepcionaij toda la documentacion para aprobacion de pianos, de acuerdo a los 

requisites establecidos y derivar a la secretaria para la remision al topografo.
c) Llevar el registro de aprobacion de pianos 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 pianos.
f) Organizar las carpetas para su archive y derivar las mismas a archive.
g) Asumir resppnsabilidad de la documentacion en su custodia.
h) Resolver hojas de ruta asignadas ai cargo.

IV. ESPECIFICACION DEL PUESTO

Reauisitos Esenciales
a) Grado de Instruccion
S Haber cursado estudios superiores.

b) Anos de Experiencia
1 anos de experiencia general

c) Otros Conoeimientos
Z Ley 1178 y sus Decretos Reglamentarios 
S Conoeimientos sobre la Ley del Funcionario Publico 2027 
S Conocimiehtos sobre la Ley de Gobiernos Autonomos Municipales 482
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S Hablar al meiios dos idiomas oficiales del pais

d) Cunlidadcs o Habilidades
•S Capacidad delrabajar en equipo 
S Solida formacion moral 
^ Capacidad de trabajo bajo presion 
^ Creatividad y dinamismo 
S Manejar inforinacibn confidencial del Municipio

V. SANCIONES
i

Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempeno 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 sfe 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. incumplimiento generara responsabilidades anteriormente mencionadas 
(Art. 3, parrafo I, II, del Reglamenlo de la Responsabilidad por la Funcion Publica D.S. 23318 - 
A) y Reglamento Interno del Personal.

JEFATURA
CATASTROi

18

SERVICIO SISTEMAS
GRAFICOS I

81
«

I

i1
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G.A.M.COL.
GOBIERNO AUT0N0M0 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

JEFF DE CATASTRO
Estrategico Operativo
Lineal del Director de Urbanismo y Catastro 
Personal de su dependencia:

S Servicio Sistemas Graficos I

NOMBRE DE LA UNIDAD 
NIVEL JERARQUtqO 
RELACION DE DEPENDENCIA 
RELACION DE AUTORIDAD

II. OBJETIVO:

Administrar con eficiencia la Gestion del Sistema de Catastro Urbano de la Jurisdiccion Municipal, 
actualizando los registros y certificaciones de la propiedad de bienes inmuebles privados y 
publicos.

Cumplir con los objetivos y actividades que se desarrollen en la Unidad de Catastro, para llevar 
adelante los diferentes iramites y procesos conforme a las normas y procedimientos cstablecidos, 
evitando vulnerar los in smos, respetando los derechos de los usuarios.

III. FUNCIONES

a) Realizar el registro y certificacion catastral de los inmuebles publicos y privados, en 
Funcion a la normativa vigente.

b) Realizar la actualizacion continua del registro de la informacion fisica, economica y 
jundica de los bienes inmuebles en las bases de dates y archive catastral.

c) Programar y ejecutar las tareas de ievantamiento, mantenimiento y actualizacion de la 
informacion catastral y territorial urbana del Municipio.

d) Elaborar y difundir los lineamientos y politicas de la Gestion catastral para el 
Municipiode Colcapirhua. en el marco de la normativa vigente.

e) Revisar y acitualizar el modelo y los criterios de valoracion catastral en cumplimiento a 
los lineamientos y politicas para la Gestion catastral.

f) Determinar kl valor catastral de los bienes inmuebles para toda actuacion en el 
Municipio. |

g) Administrar la informacion base y dates catastrales del Municipio. proporcionando 
informacion grafica y alfanumerica actualizada sobre el catastro municipal.

h) Implantar politicas. instrumentos y procesos para la optimizacion de la Gestibn catastral.
i) Disenar, Gestionar y proponer proyectos que promuevan la actualizacion de la 

informacion! catastral.
j) Otras que le scan asignadas per la autoridad superior

IV. ESPECIFICACION DEL PUESTO

Rcauisitos Escncialcs
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a) Grado de Insfruccion
/ Poseer Titulo en Provision Nacional a nivel de Licenciatura en Ingeniero Civil, 

Arquileclo o del Area.

b) Anos de Experiencia
1 anos de expferiencia general

c) Otros Conocimientos
J Ley 1178 y sus Decretos Reglamentarios 
•S Conocimientos sobre la Ley del Funcionario Publico 2027 
/ Conocimientos sobre la Ley de Gobiernos Autonomos Municipales 482

Conocimientds de la Ley N° 004 de Lucha contra la Corrupcion de enriquecimiento ilicito 
e investigaciqn de fortunas Marcelo Quiroga Santa Cruz 

^ Conocimientos sobre manuales, procedimientos y reglamentos internos de la Institucion 
/ Conocimientb sobre Relaciones Humanas 
v' Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

d) Cualidades 6 Habilidades
^ Conocer las liecesidades de su comunidad 
S Capacidad de trabajar en equipo 
S Manlener relaciones de trabajo con las unidades 
'S Solida formacion moral 
S Relaciones hMmanas y relaciones publicas 
S Capacidad d6 trabajo bajo presion 
S Creatividad y dinamismo

Manejar infOrmacion confidencial del Municipio

V. SANCIONES

Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempeno de las Funciones 
deberes y atribuciones ^signadas a su cargo. A estc 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 incumplimienlo generara responsabilidades anteriormente mencionadas 
(Art. 3, parrafo 1, II. dbl Reglamento de la Responsabilidad por la Funcion Publica D.S. 23318 - 
A) y Reglamento Interne del Personal.

>
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V ctH-CArmny* G.A.M.COL.
GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE C0LCAP1RHUA 
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES 

DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL 
GESTION 2021 En vigencia a partir 

del 31 de Mayo de 
2021

'•.i

I. IDENTIFICACION DE LA UNI DAI)

SERV1CIOS SISTF.MAS GUAFICOS I 
Operative
Lineal del Jefe de Catastro 
Ninguna

NOMBRE DE LA UNil)AD 
NIVEL JERARQUICO 
RELACION DE DEPENDENCIA 
RELACION DE AUTORIDAD

II. OBJET1VO:

Mantener la informacioh en la Base de Datos del Sistema Integrado de Gestion Municipal (SIGM) 
actualizado para el manejo Catastral Urbano y Rural del Municipio.

III. FUNCIONES

a) Transcripcioh e ingreso de la documentacion de predios, documentos legales, carnet de 
identidad al $IGM.

b) Recepcion, revision y entrega de documentos.
c) Elaboracion ;'de tramites: Inscripcion catastras, cambio de nombre segun los requisites 

establecidos;
d) Registra, grdfica y codifica predios municipales, bienes inmuebles, division de lotes. 

anexiones. u^banizaciones, condominios y nichos cementerio.
e) Atender al cbntribuyente por reclames, ubicacion de bienes inmuebles y observaciones.
I) Programar Ibspecciones de bienes inmuebles y actualizar.
g) Prestar apoyb tecnico a Urbanismo
h) Archivas las carpetas elaboradas.
i) Desarrolla con eficiencia todas las actividades que debe cumplir por encargo del 

supervisor.
j) Asumir responsabilidad por la documentacion generada durante el ejercicio de sus 

F unci ones. ■
k) Asumir responsabilidad por los actives asignados al cargo.
l) Otras Funcibnes que scan asignadas por sus superiores.

IV. ESPECIFICACION DEL PUESTO

Requisitos Esenciales
a) Grade de Instruccion
S Egresado en Arquitecto, Ingenieria en Sistemas o tecnico en sistemas
b) Anos de Experiencia

1 anos de experiencia general

c) Otros Conocimientos
S Ley 1178 y sus Decretos Reglamentarios
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^ Conocimientos sobre la Ley del Funcionario Publico 2027
Conocimientos sobre la Ley de Gobiemos Autonomos Municipales 482 

/ Conocimientos de la Ley N° 004 de Lucha contra la Corrupcion de enriquecimiento ilfcito 
e investigacion de fortunas Marcelo Quiroga Santa Cruz 

v' Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

d) Cualidades o Habilidadcs
^ Conocer las nfccesidades de su comunidad 
•S Capacidad de trabajar en equipo 
S Mantener relaciones de trabajo con las unidades
>/ Solida formacion moral !
^ Relaciones hUmanas y relaciones publicas
■S Capacidad de trabajo bajo presion
^ Creatividad y dinamismo
■/ Manejar informacion confidencial del Municipio

V. SANCIONE^

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

a) La responsabilidad administrativa. civil y penal se determina lomando 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 Se demuestre lo contrario. (An. 28 de la Ley 1178 SAFCO)

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

JEFATURA 
NORMAS URBANAS

17

TOPOGRAFO 
DE NORMAS URBANAS

INSPEQTOR NORMAS 
URBANASI

76

109

INSPECTOR ALARIFE 
URBANISMO

108
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G.A.M.COL.
GOBIERNO AUT0N0M0 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 UNI DAD

NOMBRE DE LA UNil)AD 
NIVEL JERARQUICO 
RELACION DE DEPENDENCIA 
RELACION DE AUTORIDAD

JEFE DE NORMAS URBANAS 
Estrategico Operative
Lineal del Director de Urbanismo y Catastro 
Personal de su dependencia:

S Topografo de Normas Urbanas 
S Inspector de Normas Urbanas 
S Inspector Alarife Urbanismo

II. OBJETIVO:

Realizar el seguitniento y cumplimiento de politicas y normas en la jurisdiccion municipal, 
proponiendo, monitoreamlo y controlando planes de ordenamiento y Delimitacion, ocupacion del 
territorio, uso de suelo planificacion espacial.

Regular y Controlar el cumplimiento de las normas nacionales y municipales de uso de suelos, 
patrones de asentamientos y autorizaciones tecnicas de construccion.

III. 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 lecnico normative.

b) Formular planes y politicas de regulacion y control del uso y ocupacion del territorio.
c) Formular y ejecutar planes y estrategias de planificacion y diseno urbano de la ciudad.
d) Elaborar, implementar y realizar el seguimiento a la normativa y reglamentos de uso de 

suelo y patrones de asentamiento, en coordinacion con las instancias responsables de su 
aplicacion.

e) Aprobar lo§ proyectos de urbanizaciones. pianos de fraccionamiento, individual, 
propiedad horizontal de acuerdo a las normas municipales.

0 Aprobar iOs proyectos arquitectonicos de construcciones, remodelaciones, 
regularizacibnes de las edificaciones en base a normas vigentes.

g) Aplicar en forma escrita las normas urbanas en todos los tramites relacionados con la 
aprobacion de pianos.

h) Elaborar informes focnicos de acuerdo a tramites ingresados.
i) Elaborar certificaciones de predio urbano.
j) 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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IV. ESPECIF1CACION DEL PUESTO

Regnisitos Esenciales
a) Grade dc Instruccion
^ Poseer Titulo en Provision Nacional a nivel de Licenciatura en Ingeniero Civil. 

Arquitecto o del Area.

b) Anos de Experiencia
2 anos de experiencia general y/o 1 de experiencia especihca

c) Otros Conocimientos
V Ley 1178 y sds Decretos Reglamentarios 
S Conocimientos sobre la Ley del Funcionario Publico 2027 
v' Conocimientos sobre la Ley de Gobiernos Autonomos Municipales 482 
v/ Conocimientds de la Ley N° 004 de Lucha contra la Corrupcion de enriquecimiento ilicilo 

e investigacioit de fortunas Marcelo Quiroga Santa Cruz 
^ Conocimientos sobre manuales, procedimientos y reglamentos internes de la Institucion 
s Conocimienti sobre Normas Urbanas 
S Hablar al meiios dos idiomas oliciales del pais

d) Cualidades o Habilidades
v' Capacidad de trabajar en equipo
^ Mantener relaciones de trabajo con las unidades
v'' Soli da formation moral
S Relaciones hiimanas y relaciones publicas
•/ Capacidad de trabajo bajo presion
•S Creatividad y dinamismo
S Manejar infdmiacion confidencial del Municipio

V. SANCIONES

Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempeno 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 nojse demuestre lo contrario. (Art. 28 de la Ley 1178 SAFCO)

El servidor Publico tiefie el deber de desempenar sus Funciones con eficacia, economia, eficiencia, 
transparencia y licitud) Su incumplimiento generara responsabilidades anteriormente mencionadas 
(Art. 3, parrafo L Hi del Reglamento de la Responsabilidad por la Funcion Publica D.S. 23318 - 
A) y Reglamento Interne del Personal.
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G.A.M.COL.
GOBIERNO AUT0N0M0 MUNICIPAL DE COLCAPIRHUA 
MANUAL DE ORGANIZACI6N Y FUNCIONES 

DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL 
GESTION 2021

k
Bn vigencia a parlir 
del 31 de Mayo de 
2021

I. IDENTIFICACTON DE LA UNIDAD

INSPECTOR DE NORMAS URBANAS I
ALARIFE URBANISMO
Operative
Lineal del Jefe de Normas Urbanas 
Ninguna

NOMBRE DE LA UNIDAD

NIVEL JERARQUICO 
RELACION DE DEPENDENCIA 
RELACION DE AUTORIDAD

II. OBJETIVO:

Inspeccionar la realizacion de obras, verificando el cumplimiento de las normas, metodos y 
tecnicas de conslruecion; a fin de garantizar la optima ejecucion de los proyectos.

III. FUNCIONES

a) Cumplir con las Instrucciones que les scan impartidas por el director de la Direccion de 
Urbanismo y Catastro.

b) Realizar las fareas y actividades que les scan solicitadas por el personal profesional y 
tecnico de ta Direccion. (Jefatura de Normas Urbanas, Jefatura de Catastro y 
Topografia) 1

c) Realizar el yecorrido por las diferentes distritos del municipio, controlando las 
construccionis irregulares de acuerdo al cronograma.

d) Dejar citaciones a construcciones ilegales y fuera de normas y el precintado de los lotes 
en expropiac-i6n.

c) Llevar un registro de las citaciones y comparendos y hacer el seguimiento y control a 
las citacionel comparendos entregados.

0 Asumir responsabilidad por la documenlacion (fotocopias) generadas durante el 
ejercicio de ^us Funciones.

g) Transcripcion de informes de la Jefatura de Normas Urbanas.
h) Realizar inspecciones catastrales, para el pago de impuestos y para las inscripciones 

catastrales. ,
i) Asumir responsabilidad por los activos asignados a su cargo.
j) Prestar informes semestrales al superior en grade sobre las actividades desarrolladas y 

los resultados obtenidos.
k) Efectuar otras tareas inherenles al cargo, aunque no se mencionen en el perfil.

iv. especIficaCion del puesto

Reauisitos Esenciales 
a) Grado de Instruccion
S Haber veitcido el Nivel Secundario
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b) Anos dc Experiencia
1 anos de experiencia general

e) Otros Conocimientos
S Ley 1178 y sus Decretos Reglamenlarios 
^ Conocimientos sobre la Ley del Funcionario Publico 2027 
^ Conocimientos sobre la Ley de Gobiernos Autonomos Municipales 482 
S Metodos y Tecnicas de Construccion 
S Materiales de Construccion
S Tecnicas, principios y practicas en proyectos y ejecucion de obras 
S Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

d) Cualidades d Habilidades
^ Capacidad de trabajar en equipo
S Inspeccionar obras. ejecutar calculos metricos, interpretar pianos y efectuar replanteo de 

obras
^ Solida formacion moral 
S Capacidad de!trabajo bajo presion 
^ Creatividad y dinamismo 
S 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 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 tienb el deber de desempenar sus Funciones con eficacia, economia, eficiencia, 
transparencia y licitud. jSu incumplimiento generara responsabilidades anteriormente mencionadas 
(Art. 3, parrafo L II, del Reglamento de la Responsabilidad por la Funcion Piiblica D.S. 23318 - 
A) y Reglamento Internb del Personal.
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G.A.M.COL.
GOBIERNO AUT0N0M0 MUNICIPAL DE COLCAPIRHUA 
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES 

DEL ORGANO E.IECUT1VO MUNICIPAL 
GESTION 2021

i. <■

X. En vigencia a parlir 
del 31 de Mayo de 
2021

. w

1. IDENTIFICACION DE LA UNIDAD

TOPOGRAFO DE NORMAS URBANAS 
Operative
Lineal del Jefe de Normas Urbanas 
Ninguna

NOMBRE DE LA UNIDAD 
NIVEL .IERARQUICO 
RELACION DE DEPENDENCIA 
RE LAC I ON DE AUTORIDAD

II. OBJETIVO:

Ejecutar trabajos de t(jpografia efectuando levantamientos topograficos? replanteos de obras, 
nivelacion de terrenos. mediciones de construcciones, a fin de facilitar informacion indispensable a 
los arquitectos para la realizacion de sus obras.

III. FUNCIONES

a) Cumplir las instrucciones que les scan impartidas por Director, personal profesional y 
tecnico de- la Direccion.

b) Realizar trabajos de levantamiento topogrdficos, planimetros y altimetros.
c) Efectuar nivelaciones.
d) Verificar y rfealizar calculos de superficie.
e) Realizar replanteos.
I) Elaborar y dibujar pianos y perfiles resultantes de sus labores realizadas.
g) Verificar la correcta aplicacion de las lineas y niveles municipales.
h) Conservar y cuidar los instrumentos de trabajo que se encuentran a su cargo.
i) Efectuar otras tareas inherentes al cargo, aunque no se mencionen en el presente perfil.
j) Adoptar decisiones que mejoren y modifiquen oportunamente deficiencias que pudieran 

presentarse fen el desarrollo de sus Funciones.
k) Asumir responsabilidad por los activos fijos que les scan asignados para el desarrollo de 

sus actividades.
l) Elaboraciort de informes requeridos en las hojas de ruta.

IV. ESPECIFICACION DEL PUESTO

Requisitos Esenciales 
a) Grade de Instruccion
v' Tecnico Superior en Topografia o estudios en ramas afines 
^ Deseable manejo de Microsoft Office (Word, Excel) a nivel usuario y Autocad.

b) Anos de Experiencia
1 anos de experiencia general

c) Otros Conocimientos
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S Ley 1178 y sus Decretos Reglamentarios 
S Conocimientos sobre la Ley del Funcionario Publico 2027 
S Conocimientos sobre la Ley de Gobiemos Autonomos Municipales 482 
S Tecnicas y principios aplicados en topografia.
S Lfso y cuidado del equipo de topografia.
S Dibujo topografico.

Lectura de pianos 
S Hablar al menos dos idiomas oficialcs del pais

d) Cualidades o Habilidades
■S Capacidad de trabajar en equipo 
S Mantener relaciones de trabajo con las unidades 
s Solida formacion moral 
S Capacidad de trabajo bajo presion 
S Creatividad y dinamismo

Manejar informacion confidencial del Municipio

V. SANCIONES

Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempeno 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 L IL def Reglamento de la Responsabilidad por la Funcion Publica D.S. 23318 - 
A) y Reglamento Interne del Personal.
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G.A.M.COL.
GOBIERNO AUT0N0M0 MUNICIPAL DE COLCAPIRHUA 
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES 

DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL 
11 GESTION 2021

, JSWi*
En vigencia a parti r 
del 31 de Mayo de 
2021ii

1. IDENTIFICATION DE LA UNIDAD... iflT!NOMBRE DE LA Ul^DAD

NIVEL JERARQUICO 
RELACION DE DEPENDENCE 
RELACION DE ALTORIDAD

DIRECCION DE DESARROLLO 
PRODUCTIVO
Eslrategico
Lineal del Secretario Municipal Tecnico 
Personal de su dependencia:

^ Jefe de G1RS
S Encargado de Mantenimiento de Areas 

Verdes y Parques
S Asistente Desarrollo Productsvo

II. OBJETIVO: i

S Promover y cpi^ensuar con el sector economico productive organizado la vision para el 
desarrollo econpinico-productivo del municipio. los planes y eslrategias economico 
productivas mu|icipales, prestando particular atencion en los agricultores, micro, pequeiios 
y medianos empresarios establecidos dentro de la jurisdiccion municipal, asi como tambien 
contribuir a eleVar los niveles de empleo.
Priorizar y Gesdtnar la provision de servicios de capacitacion y fortalecimiento a unidades 
productivas, facilitar la Gestion de proyectos de desarrollo, promover la captacion de 
inversiones pri\4jdas en la prestacion de servicios publicos municipales.

S Planificar, dirigir, coordinar y supervisar acciones y Funciones para promover el 
desarrollo economico productive, capturando oportunidades de inversion para alcanzar 
mejores niveles.de produccion, productividad y empleo para una mejor calidad de vida. 
Normas y orient^r las actividades del Estado y la Sociedad en lo referente a la Proteccion del 
medio ambienie y al aprovechamiento sostenible de los recursos Natnrales a objeto de 
garantizar la satisfaction de las necesidades de la presente y futuras generaciones

y

y

III. FUNCIONES i

a) Definir el enfoque de desarrollo economico- productive que vaya en relation con la 
vision del municipio, considerando su relation de uso del suelo y potentialidad.

b) Apoyar la generation de espacios de consenso, concertacion y articulation entre los 
sectores publico y privado, para dinamizar los procesos de desarrollo.

c) Facilitar y qlaborar en forma participativa, con el sector economico productive, la linea 
de base que permitira la identification de indicadores de desempeno y cumplimiento.

d) Facilitar y elaborar en forma participativa, con el sector economico-productivo, la 
planificaciojl de la inversion para el desarrollo

e) Revisar, verificar, ajustar y precalificar los planes de negocios presentados, para
acceder a la Inodalidad de coinversiones municipales.____________________________
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0 Asistencia t^cnica y capacitacion al sector productivo a traves de programas y proyeclos 
de investigation e innovacion tecnologica. investigacion de mercados, Gestion de 
calidad, Gestton de procesos, fortalecimiento a organizaciones productivas, calidad, 
marketing, elaboration de planes de negocios para la micro, pequena y mediana 
empresa, rufeda de negocios. capacitacion para la transformacion de productos 
primarios.

g) Provision dq .sendcios. infraestructura y equipamiento de centros de acopio, centros 
artesanales, niaqui centros, centros de promocion turistica, centros feriales, centros de 
formation y/q capacitacion para la produccion, centros de investigacion y desarrollo, 
incubadoras He empresas. zonas y parques industriales y/o tecnologicos.

h) Promover el crecimiento economi.co identificando las potentialidades y vocaciones del 
municipio e Involucrando pai'a este proposito a los agentes economicos, productivos y 
externos.

i) Estableccr iindentivos a la produccion segun vocaciones y necesidades del municipio.
j) Incentives ala agricultura organica. aprovechamiento forestal y biodiversidad.
k) Fortalecer las capacidades productivas, con capacitacion. asistencia tecnica, 

infraestructura productiva y equipamiento
l) Constituir empresas publicas, mixtas y participar en el fomento de empresas privadas y 

comunitarias como actores del desarrollo integral y sustentable del municipio bajo las 
premisas de rCsponsabilidad social y ambiental.

m) Priorizar la inversion publica en programas y proyectos de apoyo a la produccion de 
alimentos parja la seguridad y soberania alimentaria.

n) Contratacibri; de mano de obra para la ejecucion de programas. planes y proyectos 
municipales de generacion de empleo temporal con dotacion de equipamiento, 
materiales ylSupervision, en el marco de sus competencias.

o) Financiamiento y promocion de ferias productivas, agropecuarias. artesanales. 
industriales,| incluidas su promocion y la provision de materiales y equipamiento como 
incentive a las organizaciones productivas.

p) Programas de empleo en convenio con universidades publicas. privadas. institutes 
tecnicos, enlpresas privadas e industrias de su jurisdiction.

q) Apoyar la generacion de espacios de concertacion entre el sector publico y el sector 
privado, park dinamizar los procesos de desarrollo de oportunidades.

r) Facilitar yi elkborar en forma participativa, con el sector economico productivo, la linea 
de base que permitira la identification de sectores y/o rubros e indicadores de 
desempeno j^cumplimiento.

s) Facilitar y elaborar en forma participativa, con el sector economico productivo. como 
instrumento^e seguimiento a este proceso.

t) Revisar, \/erificar, ajustar y precalificar los planes de negocios presentados por los 
emprendedores del municipio para acceder a la modalidad de coinversiones municipales 
en el marco[de los complejos productivos priorizados.

u) Presentar plalnes de negocios precalificados a la Comision de Calificacion.
v) Impulsar lajelaboracion del Plan de Desarrollo Economico-Productivo.

IV. ESPECIFICACION DEL PUESTO

Reauisitos Esenciales 
a) Grado de Instruction
V Poseer TituSp en Provision Nacional a nivel de Licenciatura en Ingeniena relacionado a 

las areas de Agronomia, Ingenieria Industrial, Sistemas o ramas afines con 
conocimierltos de Gestion Empresarial y/o Evaluation y Planificacion de proyectos.
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I.

b) A nos de experiencia
!|i; ;1H.

2 anos de experiencia general y /o 1 de experiencia especifica

c) Otros Conocimientos
Ley 1178 y sus Decretos Reglamentarios 

S Conocimientb;s sobre la Ley del Funcionario Publico 2027 
S 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 
^ Conocimientos sobre manuales, procedimientos y reglamentos internos de la Institucion 
S Conocimientq sobre Relaciones Humanas 
S Hablar al meiios dos idiomas oficiales del pais

d) Cualidades o Habilidades
•/ Capacidad dfc,resolver problemas del Municipio 
S Conocer las necesidades de su comunidad 
s Capacidad de.trabajar en equipo 
S Mantener relaciones de trabajo con las unidades 
S Solida formacion moral 
S Relaciones Humanas y relaciones publicas 
S Capacidad de trabajo bajo presion 
•/ Creatividad S} dinamismo 
S Manejar infotmacion confidencial del Municipio

V. SANCIONES

Todo Senddor Publico respondera de los resultados emergentes del desempeno de las Funciones 
deberes y atribuciones psignadas a su cargo. A este efecto:

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

resultados die 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 tieliie el deber de desempenar sus Funciones con eficacia, economia, eficiencia. 
transparencia y licitud. Su incumplimiento generara responsabilidades anteriormente mencionadas 
(Art. 3, p^rrafo 1, U, del Reglamento de la Responsabilidad por la Funcion Publica D.S. 23318 - 
A) v Renlamenlo Intemo del Personal.________________________________________________

Ji
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JEFATURA GESTION
INTEGRAL DE

RESIDUOS SOLIDOS (GIRS)
21

I
ENCARGADO RESIDUOS 

S6UDOS'!
68

COM SION

AUXILIAR ACRRO 
BASURF.RO 1

135

AUXILIAR CARRO 
BASURERO II

136i

1

k
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• ' '*~y ■cotCA^miuA$ G.A.M.COL.
G0B1ERN0 AUT0N0M0 MUNICIPAL DE COLCAPIRHUA 
MANUAL DE ORGAN1ZACION Y FUNCIONES 

DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL 
GESTION 2021

Rv -T‘-. En vigencia a parlir 
del 31 de Mayo de 
2021

I. IDENTIFICACION DE LA UNIDAD

JEFF DE G.I.R.S.
Estrategico Operative
Lineal del Director de Desarrollo Productivo 
Personal de su dependencia:

Encargado de Residues Solidos 
S Servicio de Residuos Solidos

NOMBRE DE LA UNIDAD 
NIVEL JERARQU1CO 
RELACION DE DEPENDENCIA 
RELACION DE AUTORIDAD

II. OBJETIVO:

jrestacion de servicios en recojo de residuos comunes y especiales que el 
inicipal, presta con el fin de precautelar la salud elevando de esta fonna el

Promover y difundir la 
Gobierno Autonomo Mi 
nivel y la calidad del mejdio ambiente.

III. RESPONS ABIL1 DAD

Gestionar la realizacion de recoleccion de residuos solidos, en todo el municipio, mercados vias 
publicas, domicilios pai ticulares, etc.

IV. FUNCIONES

a) Proponer y elaborar politicas publicas municipales relacionadas a la Gestion integral de 
Residuos; coordinar la atencion con las instancias organizacionales del Gobierno 
Autonomo Municipal en las areas pertinentes.

b) Coordinar cin el Jefe Inmediato, Unidades y/o otros departamentos las actividades en 
las cualcs se necesita tomar decisiones y determinaciones que estan relacionadas

c) Fortalecer ej proceso de Descentralizacion, mediante la creacion de organismos de 
participation ciudadana en la Gestion municipal

d) Evaluar e injpulsar una aGestibn sostenible en las empresas municipales
e) Adecuar y desarrollar nuevos procedimientos administrativos y de Gestion en base a las 

necesidades actuales del municipio
f) Realizar la < laboracion de contratos para prestacion de servicios especiales en recojo de 

residuos Comunes y hospitalarios. con restaurantes, locales comerciales, industrias. 
clinicas, hoj pi tales y otros

g) Otras que lejsean asignadas por la autoridad superior.

V. ESPRCiFICACION DEL PUESTO

Reouisitos Esenciales
i
i

c) Grade de Instruccion
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S Titulo a nivcl Licenciatura dc Areas relacionadas
I

f) Anos de Expcricncia
2 anos de experiencia general y/o 1 de experiencia espedfica

g) Otros Conocimientos
^ Ley 1178 y sus Decretos Reglamentarios

Conocimientds sobre la Ley del Fundonario Publico 2027 
S Conocimientos sobre la Ley de Gobiernos Autonomos Municipales 482

Conocimiento^ de la Ley N° 004 de Lucha contra la Corrupcion de enriquecimiento ilicito 
e investigacion de fortunas Marcelo Quiroga Santa Cruz 

S Conocimiento sobre la Ley 1333 del Medio Ambiente
S Conocimientcjs sobre manuales, procedimientos y reglamentos internes de la Institucion 
■S Conocimiento sobre Relaciones Humanas 
^ Hablar al merjos dos idiomas oficiales del pais

h) Cualidades d Habilidades 
S Capacidad del resolver problemas del Municipio 
S Conocer las nlecesidades de su comunidad 
^ Capacidad de trabajar en equipo 
S Mantener reh ciones de trabajo con las unidades 
S Solida formacion moral 
S Relaciones hiimanas y relaciones publicas 
S Capacidad de trabajo bajo presion 
S Creatividad > dinamismo 
S Manejar informacion confidencial del Municipio

VI. SANCIONES

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

a) La responsabilidad adminislrativa, civil y penal se deterinina tomando en cuenta los 
resultados dq la accion u omision.

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

El servidor Publico tierje el deber de desempeflar 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 Interr o del Personal.
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cotCAPimtvA G.A.M.COL.
GOBIERNO AUT0N0M0 MUNICIPAL DE COLCAPIRHUA 
MANUAL DE ORGANJZACI6N y funciones 

DEL ORGANO EJECUT1VO MUNICIPAL 
GESTION 2021 En vigencia a partir 

del 31 de Mayo de 
2021

ON DE LA UNIDADVI. IDENTIFICAC

ENCARGADO DE RESI DUOS SOU DOS 
Operative
Lineal del Jefe de Gestidn Integral de
Residues Sol ides
Personal de su dependencia:

S Servicio Residuos Solidos

NOMBRE DE LA UNIDAD 
NIVEL JERARQUICO 
RELACION DE DEPENDENCIA

RELACION DE AlltORIDAD

VII. OBJETIVO:

Gestionar la realizacion de recoleccion de residuos solidos. en toda el Municipio, mercados vias 
publicas, domicilios par iculares, etc.

III. FUNCIONES

proceso de modemizacion y fortalecimiento del modelo administrativo 
ie responda a la situacion de cambio que se presenta en el ambito 
o - tecnico institucional.
didad del medio ambiente, preservando el uso racional y sostenible de los

h) Mantener el 
municipal q 
administrate

i) Mejorar la c 
recursos nattlrales.

fi n s iij) Desconcentrar la Gestion ambiental en el territorio, en aplicacion de programas de 
control y nionitoreo a escala distrital y municipal.

k) Realizar seryicios de recoleccion de residuos vias y areas publicas y de recoleccion de 
los residuos iomiciliarios y especiales.

l) Limpieza manual de vias del Municipio
m) Programacit n, supervision., control y evaluacion de tareas de limpieza y recoleccion de 

residuos solidos.
n) Limpieza dej mercados publicos
o) Aseo urbanq integral en zonas peritericas.
p) RecolecciorJtradicional de residuos de limpieza, domiciliarios y asimilables.
q) Recoleccion de residuos domiciliarios en contenedores.
r) Recojo de residues solidos de puntos de acopio en contenedores.
s) Gestionar la‘ realizacion de cursos de mantenimiento b&sico de equipos de recoleccion, 

primeros auxilios, relaciones humanas, Gestion de residuos solidos. para mejorar el 
desempeno.

t) Realizar informes respectivos al inmediato superior
u) Coordinar don el Jefe Inmediato, Unidades y/o otros departamentos las actividades en 

las cuales se necesita tomar decisiones y determinaciones que esten relacionadas.
v) Otras tareaS 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. ESPECIFICACION DEL PLESTO

keouisitos Ejenciales 
c) G ratio dc lnstrucci6n

Haber cursadcj estudios superiores

f) Anos dc Expcriencia
1 anos de expiriencia general

g) Otros Conocimientos
S Ley 1178 y sus Decretos Reglamentarios 
•/ Conocimientds sobre la Ley del Funcionario Publico 2027 
^ Conocimientqs sobre la Ley de Gobiernos Autonomos Municipales 482 
^ Conocimienkjs de laLey N° 004 de Lucha contra la Corrupcion de enriquecimiento ilicito 

e investigacion de fortunas Marcelo Quiroga Santa Cruz 
•/ Conocimienti sobre la Ley 1333 del Medio Ambiente 

/ Conocimiento sobre Relaciones Humanas 
•/ Hablar al mei os dos idioinas oficiales del pais

h) Cualidades Habilidades
S Capacidad dd trabajar en equipo 

Mantener relaciones de trabajo 
S Solida formation moral 
v'' Relaciones h imanas y relaciones publicas 
^ Capacidad dd trabajo bajo presion 

Creatividad j dinamismo
•/ Manejar infcjrrnacion confidencial del Municipio

con las unidades

X. SANCIONES

Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempeno de las Funciones 
deberes y atribuciones« signadas a su cargo. A esle efecto:

c) La responsabilidad administrativa, civil y penal se determina tomando en cuenta los 
resultados dt 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 SA1-CO)

El servidor Publico lielie el deber de desempenar sus Funciones con eficacia, economia, eficiencia, 
transparencia y licitudj Su incumplimiento generara responsabilidades anteriormente mencionadas 
(Art. 3. parrafo I. IL dil Reglamento de la Responsabilidad por la Funcion Publica D.S. 23318 - 

A) y Reglamento Interno del Personal.
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G.A.M.COL.
GOBIERNO AUT0N0M0 MUNICIPAL DE COLCAPIRHUA 
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES 

DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL 
GESTJON 2021 En vigencia a partir 

del 31 de Mayo de 
2021

VI. IDENTIFICACjON DE LA UNIDAD

NOMBRE DE LA UNIDAD

NIVEL JERARQUIC 
RELACION DE DEPENDENCIA 
RE LAC I ON DE AplbRIDAD

CHOFER VEIIICULO PFSADO CARRO
BASURERO II
Operative
Lineal del Encargado Residuos Solidos 
Personal de su dependencia:

S Ayudante Carro Basurero

L

VII. ORIETIVO:

Operar los camiones haeiendo la recoleccion de basura segun planes establecidos.

HI. FUNCIONES

f) Conduccion operacion de los equipos de recoleccion.
g) Manejo aprdj>iado de los vehiculos y cumplimiento de las tareas de recoleccion.
h) Operacion qdrrecta de los equipos y cumplimiento de las tareas.
i) Recojo de rOtursos solidos de los puntos d acopio en contenedores.
j) Recojo de feiiduos de limpieza, domiciliares y similares.
k) Recojo de r^iduos domiciliarios en contenedores
l) Otras tareas; jy actividades inherentes a! cargo, aunque no se mencionen en el presente 

perfil y aque las que encomiende el inmediato superior.

IX. ESPECIFICACION DEL PUESTO

Reauisitos Esenciales 
i) Grado de liistruccion

Chofer Profesional con licencia categoria C

j) Anos de E^periencia
1 aiio de expjeriencia general

k) Otros Conoeimientos
^ Ley 1178 y\ sus Decretos Reglamentarios 
S ConocimieMos sobre la Ley del Funcionario Publico 2027
S Conoeimientos sobre manuales. procedimientos y reglamentos internos de la Institucion 

Conocimiettto sobre Relaciones Humanas 
^ Hablar al mtnos dos idiomas oficiales del pais

1) Cualidades o Habilidades
/ Capacldad de trabajar en equipo
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J.
S Mantener reladiones de trabajo con las unidades 
S Solida formacion moral 
S Capacidad de trabajo bajo presion 
S Creatividad y dinamismo 
S Manejar in formacion confidencial del Municipio

X. SANCIONES

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

e) La responsab|lidad administrativa, civil y penal se determina tomando en cuenta los 
resultados de la accion u omision.

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

El servidor Publico tienelel deber de desempenar 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 Funcion Publica D.S. 23318 - 
A) y Reglamento Internd del Personal.
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X. IDENTIFICACiON DE LA UNIDAD

NOMBRE DE LA UNlDAD 
NIVEL JERARQUICO 
RELACION DE DEPENDENCIA 
RELACION DE ADTORIDAD

AUXILIAR CARRO BASURERO I II 
Operativo
Lineal del choler Carro Basurero 
Ninguna

II. OBJET1VO:

Carga, descarga y recolejccion de basura en el municipio en los camiones recolectores de acuerdo 
a las tareas asignadas pbr el encargado.f
III. FUNCIONES

a) Ejecucion c<) Tecta de la operacion carga descarga de basura a los camiones recolectores
b) Recojo de residues solidos de puntos de acopio en contenedores
c) Ayudar en la recoleccion de basura en los camiones. porta contenedores apoyando en la 

operacion d6|recoleccion de basura y limpieza en las diferentes areas del municipio.
d) Otras tareas jy actividades inherentes al cargo, aunque no se mencionen en el presente 

perfil y aqudlas que encomiende el inmediato superior.

IV. ESPECiFICAClON DEL PUESTO

Reouisitos Esenciales 
a) Grado de Iiistruccidn

Haber venci&o el ciclo primario.

b) Aiios dc Experiencia
1 aiios de experiencia general.

c) Otros Conbcimientos
Ley 1178 y sus Decretos Reglamentarios 

V Hablar al ni^nos dos idiomas oficiales del pais

d) Cualidade^o Habilidades
Capacidad qe trabajar en equipo 

Z Solida formbeion moral
Manejar injfbrmacion confidencial del Municipio

v. sancioneS')

300



Todo Servidor Publico rijspondera de los resultados cmergentes del desempeno de las funciones
debcres y atribuciones asi^nadas a su cargo. A este electo:

a) La responsabj idad administrativa, civil y penal se determina tomando en cuenta los 
resultadoside Ik accion u omision.

b) Se presume lajlicitud de las operaciones y aclitudes realizadas por todo servidor 
mientras nb sqdemuestre lo contrario. (Art. 28 de la Ley 1178 SAFCO)

tjene el deber de desenipeiiar 
transparencia y licitujd. incumplimiento generara responsabilidades anteriormente mencionadas 
(Art. 3, parrafo 1, II,!de| Reglamento de la Responsabilidad por la Funcion Publica D.S. 23318 - 
A) y Reglamento Interne del Personal.

sus funciones con eficacia, economia, eficiencia.El servidor Publico

T

I, b' ;

II

I

i

l
I

i
i
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I. IDENTIFICATION DE LA UNIDAD

NOMBRE DE LA ufjlDAD

NIVEL JERARQjUIGO 
RELACION DE DE^ENDENCIA 
RELACION DE ^UTORIDAD

ENCARGADO DE MANTENIMIENTO 
DE AREAS VERDES, PARQUES Y JARDINES 
Operative
Lineal del Director de Desarrollo Productive 
Personal de su dependencia:

S Ap. Aux. Jardinero Mcpal. I, II. Ill,
IV.

S Apoyo Auxiliar Vivero

II. OBJETIVO:
Proteger y mantenir tdlias las areas verdes, reforestacion, forestacion y cumplir con las politicas 

ambientales de cardcler nacional. departamental y municipal.

FUNCIONES

a) Mantenimiorito y mejora de todas las areas verdes dentro los cinco distritos 
municipales:

b) Elaboration!de proyectos de nuevas plazas, parques recreacionales. jardineras centrales, 
cercos de prbteccion, parques infanliles. etc.

c) Construtcion y mantenimiento de las areas de recreacion activa (parques infantiles).
d) Mantenlmjynto y mejora del Parques.
e) Elaborar y| ejecutar planes de forestacion dentro los cinco distritos y la creacion de 

masas fpreslales en las zonas altas del municipio.
f) Mantenimiqnto de los arboles de todo el municipio realizando podas de formacion y 

sosteniinie^to.
g) Production! de plantines de especies florales, arbustivas y forestales en los viveros del 

municipioJ
h) Mantenimiento e instalacion de nuevos sistemas de riego de todas las areas verdes.
i) Mantenimiento y puesta en Funcionamiento de las fuentes de agua construidas.
j) Prestariservicios tecnicos en tratamiento fitosanitario y podas de los arboles al interior 

de los ddmicilios de los contribuyenles bajo una tasa que se lijara en ordenanza 
municipal!

k) Emitir nfpnnes semestrales. anuales y cuando se disponga de las actividades del POA u

iniciativas de comunicacion para un buen uso de las plazas,

III.

otras.
1) Efectu^tr p rogramas e

3UZ



piazuelas. Iparques recreacionales y parques infantiles para prevenir, reducir los danos 
de las areas ve^des e infraestructura municipal.

m) Efectuar ^odab de formacion de todas las especies de hoja perenne del municipio y 
recolecciop dej estacas de lodas las especies de hoja caduca.

n) Elaborar el P0A de la Gestion de la Unidad.
o) Realizar otras jFunciones inherentes a su cargo o a solicitud del inmediato superior

IV. ESPECIFICACtON DEL PUESTO

Reouisitos Escnciales 
a) Grado deilnsiruccion
^ Titulo a niveli Licenciatura y/o haber cursado estudios en el Subsistema de educacion 

superior sjsnalhdo en la Ley 070.

b) Anos de ifcxp&riencia
1 anos de experiencia general.

c) Otros Cotioqmientos
S Ley 1178.y Slis Decretos Reglamentarios 
^ Conocimientqs sobre la Ley del Funcionario Publico 2027

Conocimient(}s sobre la Ley de Gobiernos Autonomos Municipales 482 
S Hablar al meijos dos idiomas oficiales del pais

I
d) Cualidades q Habilidadcs
S Capacidad de!trabajar en equipo 
S Sol i da formation moral 
S Relacion^s hdmanas y relaciones publicas 
S Capacidad de trabajo bajo presion 
^ Creatividlad V dinamismo 
^ Manejar tnformacion confidencial del Municipio

V. SANCIONES

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

a) La respcmsabilidad adminislrativa, 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 L IL del Reglamento de la Responsabilidad por la Funcion Publica D.S. 23318 - 
A) y Reglamento Iritemo del Personal.
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1. IDENTIFICAC!ON DE LA UNIDAD

NOMBRE DE LA UNIDAD APOYO A U X 1 L I A R JARDINERO 
MUNICIPAL L II, III, IV - AUX1LIAR VIVERO 

Operative
Lineal del Tecnico de Desarrollo Productivo 
Ninguno

NIVEL JERARQUICO 
RELACION DE DEPENDENCIA 
RELACION DE AUTORIDAD

II. OBJETIVO:

Efectuar la produccion de plantas ornamentales, especies florales, arbustivas y forestales de 
calidad para ornamental* y mejorar las cualidades esteticas de las areas verdes del municipio.

III. FUNCIONES

a) Dotar de plantas florales, arbustivas y forestales a las areas verdes existentes en el 
Municipio

b) Prepara almacigos y sustratos para diferentes especies, llenado de bolsas, repique, 
labores culturales, deshierbe, riego y tratamiento fitosanitario.

c) Efectuar1 trabajos de poda y tala de arboles, previa autorizacion de la Jefatura de 
Desarrollo Productive, de acuerdo a requerimiento.

d) Emitir ip formes 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

IV. ESPECIFICACION DEL PUESTO

Reauisitos Esenciales 
a) Grado de Instruceion
•S Haber Vencido el ciclo primario y/o tener conocimientos sobre jardineria

b) Anos de Experiencia
1 anos de experiencia general.

c) Otros Conocimientos
S Ley 1178 y sus Decretos Reglamentarios 
S Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

d) Cualidades o Habilidades
^ Capacidad de trabaj ar en equipo
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'I
S Solida formacion moral 

Creatividad ^Jdinamismo 
S Manejar infonnacion confidencial del Municipio
✓

V. SANCIONES

Todo Servidor Publico1 tespondera de los resultados emergentes del desempeno de las funciones 
deberes y atribuciones \ lignadas a su cargo. A este efecto:

I Ita) La responsa >i.lidad administrativa. civil y penal se determina tomando en cuenta los 
resultados dala accion u omision.

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

El servidor PublicdjtieiTe el deber de desempenar sus funciones con eficacia, economia. eficiencia. 
transparencia y licitudJpu incumplimiento generara responsabilidades anteriormente mencionadas 
(Art. 3. parrafo I, 1L det Reglamento de la Responsabilidad por la Funcion Publica D.S. 23318 - 
A) y Reglamento Inter no del Personal.

V’
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