


En cumplimiento alos procesos establecidos en e Reglamento Espec fico del Sistema de Organizaci n
Administrativa se realiz e an/isis organizaciond para plasmar la actua manua estructura
organizacional que se definieron el organigramadel Gobierno Aut nomo Municipal de Colcapirhua..

Lo planteado en e presente MANUAL DE ORGANIZACIN Y FUNCIONES, estn basadas
conforme a Principios y Normas de Organizaci n, cuy o prop sito es definir la estructura, las

relaciones, responsabilidades y funciones de la cada Area del Gobierno Aut nomo Municipa de
Colcapirhua.

El MANUAL DE ORGANIZACIN Y FUNCIONES dd Gobierno Autnomo Municipa de
Colcapirhua, es un instrumento dinAEmico que requiee gjustes continuos de acuerdo a cambios en la
normativa, atribuciones, funciones, en la estructura. Por lo tanto, es el documento que formadiza €
disese0 organizacional de la Instituci n e incluye larelaci n de las disposiciones legales que regulan la
estructura, los objetivosinstitucionalesy el organigrama vigente.

La aplicaci n 'y aprobaci n del MANUAL DE ORGANIZACI N 'Y FUNCIONES corresponde a la
MAxima Autoridad Ejecutiva del Gobierno Aut nomo Municipal de Colcapirhua, la supervisi n del
cumplimiento del mismo es responsabilidad de cada inmediato superior y la puesta en marcha es
obligaci n de cada servidor poeblico en e A£mbito desu competencia
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MANUAL DEORGANIZACINYY FUNCIONES

ASPECTOSGENERALES
El presente MANUAL DE ORGANIZACI N Y FUNCIONES del  Gobierno Aut nomo Municipa de
Colcapirhua, es un instrumento administrativo de carZcter normativo que describe | as funciones de cada
uno de los cargos existentes dentro de la Organizaci n Administrativa de la Entidad con el objetivo de
orientar y adecuar a funcionario de las funciones y tareas que debe de redlizar una vez incorporado
como funcionario.

OBJETIVOS
El MANUAL DE ORGANIZACIN Y FUNCIONES de Gobierno Aut nomo Municipa de
Colcapirhua, tiene los siguientes objetivos:

Determinar la estructura orgAEnica del Gobierno Autnomo Municipa de Colcapirhua, as
como delimitar e Ambito de acci n, la naturaleza ylas funciones de cada Unidad hasta €
nivel operativo, estableciendo en cada caso la secuenciay correlaci n de las actividades.

Adecuar la organizaci n del G.A.M.C, a cumplimient o de los procedimientos descritos en
laLey 1178, Ley 482, Sistema de Administraci n de Persona (DS-26115) y Reglamento
Espec fico del SAP.

Establecer los canades de mando de | nea, autoridad, responsabilidad, coordinaci n,
comunicaci n y asesoramiento.

ALCANCE
Comprende la clasificaci n y descripci n de las fun ciones de todos los cargos existentes dentro de la
Estructura Organizativa del Gobierno Aut nomo Munic ipa de Colcapirhua.

MARCO LEGAL
El MANUAL DE ORGANIZACI N Y FUNCIONES se sustentae n las siguientes disposiciones
legales:

Constituci n Pol ticadel Estado Plurinacional.

Ley N” 031 Marco de Autonom asy Descentralizaci n Andrds |b/Aaeez .

Ley N” 482 de Gobiernos Aut nomos Municipales.

Ley N” 1178 de Administraci n y Control Gubernament ales.

Decreto Supremo N” 23318 A, Reglamento de Responsabilidad por la Funci n Podblica.
Decreto Supremo N” 26237, de Modificaci n del Reglamento de Responsabilidad por la
Funci n Pasblica.

Resoluci n SupremaN” 217055, que apruebala Normas BAEsicas del Sistema de Organizaci n
Administrativa.

Resoluci n Suprema N” 225557, que aprueba la Normas BAsicas del Sistema de
Programaci n de Operaciones.
1. NATURALEZA'Y FINALIDAD

LaLey N” 031 Marco de Autonom as y Descentralizacin Andrds Ib/Aseez , establece que:



El rdgimen de autonom as tiene como fin distribuirlas funciones pol tico-administrativas del
Estado, de manera equilibrada y sostenible en €l territorio, para la efectiva participaci n de las
ciudadanas y ciudadanos en la toma de decisiones, la profundizaci n de la democracia 'y la
satisfacci n de las necesidades colectivas y del de sarrollo socioecon mico integral del pas.

Los gobiernos aut nomos como depositarios de la con fianza ciudadana en su jurisdicci n,
deben prestar servicios alamisma, en este marco tienen los siguientes fines:

Concretar € car/Acter plurinacional y auton mico deé Estado en su estructura organizativa
territorial.

Promover y garantizar el desarrollo integral, justo, equitativo y participativo del pueblo
boliviano, a travds de la formulaci n y gecuci n de pol ticas, planes, programas y
proyectos, concordantes con la planificaci n del de sarrollo nacional.

Garantizar €l bienestar social y la seguridad de la poblaci n boliviana

Reafirmar y consolidar la unidad del pas, respetando la diversidad cultural.

Promover € desarrollo econ mico y arm nico de depa rtamentos, regiones, Municipios y
territorios ind gena originario campesinos, dentro de la visi n cultural econ mica y
productiva de cada entidad territorial aut noma.

Mantener, fomentar, defender y difundir los valores culturales, hist ricos, @ticos y c vicos
de las personas, naciones, pueblosy las comunidades en su jurisdicci n.

Preservar, conservar, promover y garantizar, en lo que corresponda, € medio ambiente y
los ecosistemas, contribuyendo a la ocupaci n racio nal del territorio y al aprovechamiento
sostenible de |os recursos naturaes en su jurisdicci n.

Favorecer laintegraci n social de sus habitantes, bajo los principios de equidad e igualdad
de oportunidades, garantizando el acceso de las personas a la educaci n, ala saud y d
trabgjo, respetando su diversidad, sin discriminaci n y explotaci n, con plena justicia
socia y promoviendo la descolonizaci n.

Promover la participaci n ciudadana y defender el ejercicio de los principios, valores,
derechos y deberes, reconocidos y consagrados en la Constituci n Pol tica del Estado y la

ley.

2. VIS NY MISIN

LaVisi ny Misi n del Gobierno Aut nomo Municipal de Colcapirhuaes:
a) VISI NINSTITUCIONAL:

La visi n del Municipio se traduce en e desarroll o eindustrializaci n agropecuaria, con
integraci n vial y tele comunicativa, respetando la biodiversidad, normas y procedimientos
propios, promoviendo adem/Es la calidad de educaci n salud y turismo, equitativo en todos
SuUS grupos generacionales .

b) MISI NINSTITUCIONAL:

El Gobierno Aut nomo Municipal de Colcapirhua es u na unidad territorial pol tica y
administrativa, organizada y aut noma, que contribu ye al desarrollo endgeno y a la
satisfacci n  de las necesidades colectivas, garantizando la participaci n de todos/as



habitantes en e proceso de planificaci n para e desarrollo productivo agroindustrial,
tecnol gico, integral y sostenible, que promueva e vivir bien .

3. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL.

La estructura organizacional del Gobierno Aut nomo Municipa de Colcapirhua estA conformada por
ocho niveles jer/Erquicos de acuerdo a lo establecid en € Reglamento Espec fico del Sistema de
Organizaci n Administrativa, aprobado mediante Decr eto Edil GMLP N” 402/2008:
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: COLCAPIRHUA G.A.M -COL .

MANUAL DE ORGANIZACI NY FUNCIONES . : :
En vigencia a partir

del 31 de Agosto de

2017
I. IDENTIFICACI N DE LA UNIDAD
NOMBRE DE LA UNIDAD ALCALDE O ALCALDESA
NIVEL JER'RQUICO Ejecutivo
RELACI N DE DEPENDENCIA Concgjo
RELACI N DE AUTORIDAD Tiene autoridad sobre:
Secretarias Municipales
Direcciones
Unidades
ESTADO LABORAL FUNCIONARIO ELECTO 1
II. OBJETIVO:

Convertir a municipio de Colcapirhua en promotor de su desarrollo integral, a travdds deun
eficiente mangjo del gobierno aut nomo municipal en coordinaci n con los actores sociaes e
institucionales y representar a mismo, cumpliendo y haciendo cumplir la Constituci n Pol tica del
Estado, Carta OrgAnica del Gobierno Aut nomo Municpa de Colcapirhua, la Ley Marco de
Autonom as y Descentralizaci n, Ley N” 482 de Gobiernos Aut nomos Municipales, hormativas
deregulaci n control y otras disposiciones legales que rigen laconducci n de la Municipalidad.

[1l.  RESPONSABILIDAD

Planificar, organizar, dirigir y controlar el funcionamiento t@cnico y administrativo de las unidades
de su dependencia y la coordinaci n de los respecti vos sistemas de Administraci n y Control
Gubernamental, en concordancia con e artculo26” de la Ley de Gobiernos Aut nomos
Municipales.

IV. FUNCIONES

a) Lasestablecidasen el art culo 302 de la Constituci n Pol ticadel Estado Plurinacional.
b) Lasestablecidasenlaley Marco de Autonom asy Descentralizaci n.
c) Lasestablecidasen el art culo 26 de la Ley de Gobiernos Aut nomos Municipales

FUNCIONESY/O ATRIBUACIONESESPECIFICAS
a) Representar al Gobierno Aut nomo Municipal.
b) Presentar Proyectos de Ley Municipal a Concejo Municipal.
¢) Promulgar las Leyes Municipales u observarlas cuando corresponda.
d) Dictar Decretos Municipales, conjuntamente con lasy los Secretarios Municipales.
e) Dictar Decretos Ediles.
f) Aprobar su estructura organizativa mediante Decreto Municipal.




9)
h)

p)

a)

Y

X)
y)
2)

Proponer y gjecutar pol ticas paeblicas del GobiernoAut nomo Municipal.

Designar mediante Decreto Edil, a las Secretarias y los Secretarios Municipales, Sub
Alcaldesas 0 Sub Alcaldes de Distritos Municipales y Autoridades de Entidades
Desconcentradas Municipales, con criterios de equidad socia y de g@dnero en |8
participaci n, en e marco de lainterculturalidad.

Designar mediante Decreto Edil, a las MAximas Autadades Ejecutivas de las
Empresas Municipales y de las Entidades Descentralizadas Municipales, en funci n a
los principios de equidad social y de gener en la participacin e igualdad y
complementariedad.

Dirigir la Gesti n PoeblicaMunicipal.

Coordinar y supervisar las acciones del rgano Ejec utivo.

Proponer al Concejo Municipal, para su aprobaci n m ediante Ley Municipal, el Plan de
Desarrollo Municipal, e Plan Municipa de Ordenamiento Territoria y la Delimitaci n
de "reas Urbanas.

Presentar & Programa de Operaciones Anua y el Presupuesto del rgano Ejecutivo
Municipal y sus reformul ados.

Presentar al Concgo Municipal, para su consideraci n y aprobaci n mediante Ley
Municipal, el Programa de Operaciones Anua, € Presupuesto Municipal consolidado y
sus reformulados, hasta quince (15) d as hAbiles ates de la fecha de presentaci n
establecida por € rgano rector del nivel central del Estado.

Proponer la creaci n, modificaci n 0 supresi n de tasas y patent es a la actividad
econ mica y contribuciones especiales de carActer Municipal, para su aprobaci n
mediante Ley Municipal.

Proponer a Concego Municipal, la creaci n, modific aci n o eliminaci n de impuestos
gue pertenezcan al dominio exclusivo del Gobierno Aut nomo Municipal.

Proponer a Concejo Municipal, para su aprobaci n m ediante Ley Municipal, los planos
de zonificaci ny valuaci n zonal, tablas de valore s segom lacalidad dev ade sueloy 14
delimitaci n literal de cada una de las zonas determinadas, como resultado del proceso
de zonificaci n.

Presentar e Proyecto de Ley de procedimiento para la otorgaci n de honores,
distinciones, condecoraciones y premios por servicios a la comunidad, y conceder los
mismos de acuerdo a dicha normativa.

Aprobar mediante Decreto Municipa, los estados financieros correspondientes a la
Gesti n Municipa y remitirlos al Concgjo Municipa , en un plazo no mayor a setenta y
dos (72) horas de aprobados |os mismos.

Presentar informes de rendici n de cuentas sobre la gecucin del Programa de
Operaciones Anua y e Presupuesto, en audiencias pagblicas por 1o menos dos (2) veceq
a as.

Proponer al Concejo Municipa la creaci n de Distri tos Municipales, de conformidad
con larespectivaLey Municipal.

Resolver |os recursos administrativos, conforme a normativa nacional vigente.

Ordenar la demolici n de inmuebles que no cumplan con las normas de servicios
bAsicos, de uso de suelo, subsuelo y sobresuelo, nomas urban sticas y normas
administrativas especiales, por S mismo o en coordinaci n con autoridades e
instituciones del nivel central del Estado y Departamentales, de acuerdo a normativa
Municipal.

Presentar al Concejo Municipal, la propuesta de reasignaci n del uso de suelos.

Suscribir convenios y contratos.

Diseaaar, definir y gecutar pol ticas, planes, progamas y proyectos de pol ticas podblicas
municipales, que promuevan la equidad socia y de gdnero en la participaci n, igualdad
de oportunidades e inclusi n.




ad) Presentar al Concego Municipal, € Proyecto de Ley de engenacin de bienes
patrimonial es municipal es.

bb) Presentar al Concgjo Municipal, e Proyecto de Ley de autorizaci n de engjenaci n de
bienes de Dominio Poblico y Patrimonio Ingtituciond, una vez promulgada, remitirla a
la Asamblea Legidlativa Plurinacional para su aprobaci n.

cc) Ejecutar las expropiaciones de bienes privados aprobadas mediante Ley de
expropiaci n por necesidad y utilidad podblica municipal, el pago del justiprecio deber A
incluirse en € presupuesto anual como gasto deinversi n.

V. ESPECIFICACI N DEL PUESTO

a) Requisitos Esenciales
Cumplir con las condiciones generales de acceso al servicio pagblico.
1. Contar con lanacionalidad boliviana.
2. Haber cumplido con los deberes militares en caso de varones.
3. No tener pliego de cargo gjecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en
materia penal, pendiente de cumplimiento.
4. No estar comprendida ni comprendido en los casos de prohibicin y de
incompatibilidad establecidos en la constituci n.
5. Estar registrado en el padr n electoral.
Haber residido de forma permanente a menos |os dos aaes inmediatamente anteriores a
laelecci n en e municipio de Colcapirhua.
Haber cumplido 21 aseos para ser Alcalde o Alcaldesa

b) Cualidades o Habilidades
Slidaformaci n Moral y Honestidad
tica profesional.
Relaciones Humanas
Creatividad y dinamismo
Capacidad paratrabajar y gjercer el cargo.
Capacidad para decidir.
Capacidad pararesolver problemas

VI.  SANCIONES

Todo Servidor Pasblico responder/Z de los resultadogmergentes del desempesso delas funciones
deberes y atribuciones asignadas a su cargo, a este efecto:

a) La responsabilidad administrativa, gecutiva, civil y penal se determina tomando en
cuentalos resultados de laacci n u omisi n.
b) Se presume la licitud de las operaciones y actitudes realizadas por todo servidor
mientras no se demuestre lo contrario. (Art. 28 delaLey 1178 SAFCO)

El servidor Pasblico tiene el deber de desempesear s funciones con eficacia, econom a, eficiencia,
transparencia y licitud. Su incumplimiento generara responsabilidades anteriormente mencionadas
(Art. 3, pArrafo |, 11, del Reglamento de la Resposabilidad por la Funci n Posblica D.S. 23318
A) y Reglamento Interno del Personal.
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: COLCAPIRNU: G.A .M -COL .

MANUAL DE ORGANIZACI N Y FUNCIONES . : :
En vigencia a partir

del 31 de Agosto de

2017
I. IDENTIFICACI N DE LA UNIDAD
NOMBRE DE LA UNIDAD
NIVEL JER'RQUICO Estrat@gico Operativo
RELACI N DE DEPENDENCIA Lineal del Alcalde o Alcaldesa
RELACI N DE AUTORIDAD Asistente Despacho
II. OBJETIVO:

Asistir alaAlcaldesa Alcalde en € gercicio de sus funciones y Administrar la correspondencia
Interna y Externa que ingrese d Gobierno Aut nomo Municipal de Colcapirhua, aplicando
normas y procedimientos para e registro y control adecuado, adem/As de precautelar
salvaguardar la documentaci n en general. Elaborar y disesear documentos administrativos y
legales (proyectos de ordenanzas, resoluciones municipales y administrativas, notas y
memor Andums).

1. FUNCIONES

a) AsistiralaAlcaldesa Alcaldeen e gercicio de susfunciones.

b) Participar en reuniones en representaci n de la alcddesa acalde del GAM- COL a
petici n expresa del Ejecutivo, con autoridades municipales, departamentaes vy
nacionales.

c) Mantener informado a las autoridades del GAM-COL, con la difusin de las
disposiciones jur dicas que regulan laadministraci n municipal.

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

€) Elaborar y desarrollar documentos administrativos y legales (proyectos de ordenanzas,
resoluciones administrativas, memorZndums, notas diculares y otros) para €
cumplimiento de |os objetivos institucional es.

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

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

h) Administrar la documentaci n y correspondencia (rec epci n, registro, an/isis VY|
remisi n alas adreas correspondientes)

1) Supervisar y controlar la elaboraci n de documentos administrativos y legales
(proyectos de ordenanzas, resoluciones municipales y administrativas, notas vy
memorAndums)

j) Administraci n (Registro, clasificaci n, ordenamien to y an/Hisis) de la documentaci n
segaan criterios representados en normas y reglamenbos del GAM-COL.

k) Ejercer control sobre la difusin y reparto de la c orrespondencia a las unidades
organi zacionales, para su conocimiento y prosecuci n de los trAmites, as mismo envia




documentaci n alasinstituciones externas a GAM-C OL, cuando corresponda.

[) Tramitar documentaci n personal de la Alcaldesa o Alcalde, ante las unidades
organizacionales y/o entidades podblicas.

m) Coordinar con las Secretarias Municipal Administrativa Financiera y T@cnico, |8
organizaci n de actividades festivas departamentale s, nacionales

n) Coordinar con la las Secretarias Municipal Administrativa Financiera 'y T@cnico, 18
organizaci n de actividades para la entrega de obras en los distintos distritos del
municipio de Colcapirhua.

0) Redlizar otras funciones inherentes a su cargo y a pedido expreso de la Alcaldesa
Alcade.

IV. ESPECIFICACI N DEL PUESTO
Requisitos Esenciales

a) Gradodelnstrucci n
T tulo en Secretariado Ejecutivo y/o haber cursado estudios superiores en ramas afines

b) AansdeExperiencia
2 aas de experiencia general y 1 assos de experienca espec fica

c) Otros Conocimientos
Ley 1178 y sus Decretos Reglamentarios
Manejo de paguetes computacional es
Hablar al menos dosidiomas oficialesdel pas

d) Cualidadeso Habilidades
Slidaformaci n mora
Relaciones humanas y relaciones publicas
Capacidad de trabajo bajo presi n
Creatividad y dinamismo
Peaciencia

V. SANCIONES

Todo Servidor Pagblico responder/ZE de los resultadogmergentes del desempesso de las funciones
deberes y atribuciones asignadas a su cargo. A este efecto:

a) La responsabilidad administrativa, civil y pena se determina tomando en cuenta los
resultados de laacci n u omisi n.

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

El servidor Pasblico tiene el deber de desempesear s funciones con eficacia, econom a, eficiencia,
transparencia y licitud. Su incumplimiento generara responsabilidades anteriormente mencionadas
(Art. 3, pArrafo |, 11, del Reglamento de la Resposabilidad por la Funci n Posblica D.S. 23318
A) y Reglamento Interno del Personal.




JUBTICIA > _PROGAE 80

. CoLcAPinnUA G.AM.COL.

MANUAL DE ORGANIZACI NY FUNCIONES . : :
En vigencia a partir

del 31 de Agosto de

2017
I. IDENTIFICACI N DE LA UNIDAD
NOMBRE DE LA UNIDAD
NIVEL JER'RQUICO Estrat@gico Operativo
RELACI N DE DEPENDENCIA Lineal del Alcalde o Alcaldesa
RELACI N DE AUTORIDAD Ninguna
[I. OBJETIVO:

Brindar un apoyo €ficiente a la MAE a trav@ds del maejo de la agenda, administraci n de la
correspondencia municipal y coordinaci n con las Se cretarias Municipales, en todas |as instancias
operativas del GAM-COL, anivel Departamental, Nacional e Internacional.

(11, FUNCIONES

a) Apoyar a Alcalde o Alcaldesa en todos | os aspectos de su correspondencia.

b) Administrar la Agenda Municipal

c) Administrar larecepci n'y despacho de la correspon denciadel Alcalde o Alcaldesa

d) Brindar asistencia y apoyo tdcnico administrativo a Alcalde o Alcaldesa, en la
informaci n, atencin y agilizacin de los asuntos y tramites remitidos a su
consideraci n, para el desarrollo normal, oportuno Y eficiente de sus actividades.

€) Coordinar acciones con las Secretarias Municipales para €l seguimiento de asuntos o
trAEmites administrativos que interesan a Alcalde cAlcaldesa, as como notificarle de
sus decisiones y por su intermedio a las Areas instuciones o personeros involucrados
para su cumplimiento.

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

0) Redizar seguimiento de las actividades de productividad y calidad de la Secretaria del
Alcade o Alcaldesa, formulando |as acciones correctivas.

h) Facilitar la implementaci n de normas y procedimien tos que mejoren la productividad
y calidad de la secretaria.

i) Conocer y cumplir la misi n, pol ticas, intereses y objetivos del Gobierno Aut nomo
Municipal de Colcapirhua.

J)  Tomar decisiones rutinarias que permitan € cumplimiento eficiente de los objetivos
del gabinete del Alcalde o Alcaldesa.

k) Desempesaar otras funciones asignadas por instancias superiores, en e Ambito de sy
competenciay normativalegal vigente

IV. ESPECIFICACI N DEL PUESTO
Requisitos Esenciales

a) Gradodelnstrucci n
Haber cursado estudios superiores




b) Aaosde Experiencia
1 aa0s de experiencia general

c¢) Otros Conocimientos
Ley 1178 y sus Decretos Reglamentarios
Manejo de paquetes computacionales
Hablar al menos dosidiomas oficialesdel pas

d) Cualidadeso Habilidades
Slidaformaci n mora
Relaciones humanas y relaciones publicas
Capacidad de trabajo bajo presi n
Creatividad y dinamismo
Paciencia

V. SANCIONES

Todo Servidor Pasblico responder/ZE de los resultadogmergentes del desempesso de las funciones
deberes y atribuciones asignadas a su cargo. A este efecto:

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

resultados de laacci n u omisi n.
b) Se presume la licitud de las operaciones y actitudes realizadas por todo servidor
mientras no se demuestre lo contrario. (Art. 28 delalLey 1178 SAFCO)

El servidor Pagblico tiene el deber de desempesaar sus funciones con eficacia, ecanom a, eficiencia,
transparencia y licitud. Su incumplimiento generara responsabilidades anteriormente mencionadas
(Art. 3, pArrafo 1, 11, del Reglamento de la Resposabilidad por la Funci n Pasblica D.S. 23318
A) y Reglamento Interno del Personal.
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: COLCAPIRHUA G.A.M -COL .

MANUAL DE ORGANIZACI NY FUNCIONES . : :
En vigencia a partir

del 31 de Agosto de

2017
I. IDENTIFICACI N DE LA UNIDAD
NOMBRE DE LA UNIDAD
NIVEL JER'RQUICO Operativo
RELACI N DE DEPENDENCIA Lineal dela Secretariadel Alcalde o Alcaldesa
RELACI N DE AUTORIDAD Ninguna
Il. OBJETIVO:

Coadyuvar en despacho del Ejecutivo los trabajos de recepci n, mangjo, despacho, resguardo y
seguridad de la documentaci n, asimismo brindar una atenci n de recepci n y antesala a toda
persona que solicite una entrevista con € Alcalde o Alcaldesa.

1. FUNCIONES

a) Recepcionar, clasificar, registrar y archivar la documentaci n administrativa por orden
importanciay natura eza institucional

b) Adoptar las medidas que sean necesarias para la seguridad y conservaci n de la
documentaci n que ingresa para su adecuada distribu ci n.

c) Registrar y llevar los informes internos segom instuctivos emanados de su inmediato
superior.

d) Apoyar ala Secretariadel gjecutivo en € control de lainformaci n.

€) Mangar en forma adecuaday sistem/Atica el archivade la documentaci n e instructivos
descritos que ingresan y salen de laoficina.

f) Repartir todala documentaci n emitida por la unidad a las diferentes reparticiones de la
instituci ny fuerade ella

g) Recoger lacorrespondencia, enmiendas y otros pertinentes al Despacho.

h) Brindar una atenci n de recepci n y antesala atoda persona que solicite una entrevista
con laM Axima Autoridad Ejecutiva.

i) Cumplir las disposiciones legales, normas y reglamentos internos relacionados a su
campo de acci n.

j) Preservar los bienes asignados para el cumplimiento de sus funciones espec ficas.

K) Reportar informes peri dicos alainstancia superio r y areguerimiento de esta.

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

IV. ESPECIFICACI N DEL PUESTO

Requisitos Esenciales

a) Gradodelnstrucci n
T@cnico, Egresado  Licenciatura Areas legal, admirstrativa, financiera o Bachiller en
humani dades.




b) Aaosde Experiencia
1 aa0s de experiencia general

c¢) Otros Conocimientos
Ley 1178 y sus Decretos Reglamentarios
Manejo de paquetes computacionales
Hablar al menos dosidiomas oficialesdel pas

d) Cualidadeso Habilidades
Slidaformaci n mora
Relaciones humanas y relaciones publicas
Capacidad de trabajo bajo presi n
Creatividad y dinamismo
Paciencia

V. SANCIONES

Todo Servidor Pasblico responder/ZE de los resultadogmergentes del desempesso de las funciones
deberes y atribuciones asignadas a su cargo. A este efecto:

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

resultados de laacci n u omisi n.
b) Se presume la licitud de las operaciones y actitudes realizadas por todo servidor
mientras no se demuestre lo contrario. (Art. 28 delaLey 1178 SAFCO)

El servidor Pagblico tiene el deber de desempessar sg funciones con eficacia, econom a, eficiencia,
transparencia y licitud. Su incumplimiento generara responsabilidades anteriormente mencionadas
(Art. 3, pArrafo 1, 11, del Reglamento de la Resposabilidad por la Funci n Pasblica D.S. 23318
A) y Reglamento Interno del Personal.
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. CoLcAPinnUA G.AM.COL.

MANUAL DE ORGANIZACI NY FUNCIONES . : :
En vigencia a partir

del 31 de Agosto de

2017
I. IDENTIFICACI N DE LA UNIDAD

NOM BRE DE LA UNIDAD

NIVEL JER'RQUICO Estrat@gico

RELACI N DE DEPENDENCIA Lineal del Alcalde o Alcaldesa
RELACI N DE AUTORIDAD Ninguna

II.  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 veh culo asignado, cumpliendo los
instructivos y horarios establecidos por su inmediato superior.

1. FUNCIONES

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

b) Velar por e cuidado del veh culo asu cargo en los lugares de estacionamiento.

c) Permanecer y ayudar en los trabgos de mantenimiento y reparaci n a que sea sometida
lamovilidad.

d) Portar en el veh culo laautorizaci ndecirculaci ny e carnet de libre estacionamiento.

€) Comunicar con la debida anticipacin a los responsables del mantenimiento y
reparaci n sobre fallas detectadas en su funcionami ento.

f) Revisar €l estado electromec/Znico del veh culo ants de su funcionamiento.

g) Portar consigo su licenciade conducir en forma permanente.

h) Cumplir con los horarios fijados por la Alcaldesa o Alcalde, demostrando disciplinay
responsabilidad.

i) Efectuar lalimpiezay e mantenimiento preventivo del veh culo, verificando niveles de
aceite, gasolina, agua, bater a, aire de las llantas y otros aspectos relacionados con su
funcionamiento.

j) Vear por la buena imagen del Gobierno Aut nomo Municipa de Colcapirhua en el
desempean de las diferentes actividades que se realiza en relacin con otras
instituciones y poblaci n en general.

K) Preservar los bienes asignados para el cumplimiento de sus funciones espec ficas.

I) Reportar informes peri dicos alainstancia superio r y areguerimiento de esta.

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

IV. ESPECIFICACI NDEL PUESTO
Requisitos Esenciales

a) Gradodelnstrucci n
Chofer Profesional Categor aBy C




b) Aaosde Experiencia
2 asa0s de experiencia

c¢) Otros Conocimientos
Ley 1178 y sus Decretos Reglamentarios
Conocimientos sobre normas y otras disposiciones de transito
Conocimiento bAsi co sobre mec/Znica automotriz
Hablar a menos dosidiomas oficides del pas

d) Cualidadeso Habilidades
Slidaformaci n mora
Relaciones humanas y relaciones publicas
Capacidad de trabajo bajo presi n
Creatividad y dinamismo
Paciencia

V. SANCIONES

Todo Servidor Pagblico responder/ZE de los resultadogmergentes del desempesso de las funciones
deberes y atribuciones asignadas a su cargo. A este efecto:

a) La responsabilidad administrativa, civil y pena se determina tomando en cuenta los
resultados de laacci n u omisi n.

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

El servidor Pogblico tiene el deber de desempessar sg funciones con eficacia, econom a, eficiencia,
transparencia y licitud. Su incumplimiento generara responsabilidades anteriormente mencionadas
(Art. 3, pArrafo 1, 11, del Reglamento de la Resposabilidad por la Funci n Pasblica D.S. 23318
A) y Reglamento Interno del Personal.
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: COLCAPIRHUA G.A.M -COL .

MANUAL DE ORGANIZACI NY FUNCIONES . : :
En vigencia a partir

del 31 de Agosto de

2017
I. IDENTIFICACI N DE LA UNIDAD
NOMBRE DE LA UNIDAD
NIVEL JER'RQUICO Estrat@gico Operativo
RELACI N DE DEPENDENCIA Lineal del Alcalde o Alcaldesa
RELACI N DE AUTORIDAD Sobre su persona de su dependencia
[I. OBJETIVO:

Asesorar ala MAxima Autoridad Ejecutiva (MAE), paa logara una administraci n mZEs eficiente
y eficaz en las labores a redizar en e Gobierno Aut nomo Municipal de Colcapirhua,

asesoramiento mediante informes de auditor as programados, asimismo, lograr que todo ex
servidor podblico rinda cuentas de su gesti n a la sociedad y respondan a los resultados de su
aplicaci n, en t@rminos de eficacia, eficiencia, econom ay efectividad emergentes del desempessn
funciones, deberes y atribuciones asignadas a su cargo, en forma transparente oportuna y
adecuada.

Adem/Es € prop sito es contribuir al logro de objdivos de la entidad mediante |a evaluaci n
peri dica del control interno y lograr que los proc edimientos contables sean vAidos y confiables,
preservar la efectividad de los controles y procedi mientos internos, efectuar recomendaciones para
corregir la ineficiencia e ineficacia de las operaciones administrativas y contables; cuidad el
estricto cumplimiento y aplicaci n de las disposici ones legales vigentes.

1. FUNCIONES

a) Ejercer el cargo con sujeci n ala normativa, as ¢ omo a los lineamientos que emita la
Contralor a Genera del Estado en materia de control gubernamental.

b) Elaborar y remitir ala MAE, la declaraci n de prop sitos, au toridad y responsabilidad
de la Direcci n de Auditor a Interna, segom Resoluci n CGR/1- 018/2002 de 22/03/02 y
Resoluci n N CGE-094/2012, hastael 15 de enero de caga gesti n.

c) Elaborar y remitir a la Contralor a General del Estado, la declaraci n anua de
independencia y adhesi n a c digo de @tica del Aud itor Gubernamental segoan Normg
CE/16 de 20/09/02.

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

€) Registro en e cargo, en cumplimiento a la Resoluci n N CGE/094/20 12 de 27 de
agosto de 2012 y al RAIG emitidas por la Contralor a Genera del Estado y a Decreto
Supremo N 0718 del 01 de diciembre de 2010.

f) Elaborar la Planificaci n estratdgica, de acuerdo a la Resoluci n N CGE/094/2013,
paralaevauaci n sistem/ticadel control internopara un plazo de 3 a5 aas.

g) Elaborar el Programa Operativo Anual (POA), para cada gesti n de la Direcci n de
Auditor a Interna'y remitir ala Contralor a General del Estado para su evaluaci n antes




h)

i)
)
K)

m) Aprobar/E procedimientos de control interno y de los aspectos legales, t@cnicos

aa) Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales vigentes.

bb) Preservar |os 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.

del 30 de septiembre de cada ase.

Ejecutar & Programa Operativo Anual (POA) y en cumplimiento de las actividades
programadas para cada gesti n en los tiempos y plaz os establecidos, en apego a las
Normas de Auditoria Gubernamental.

Elaborar Programa Operativo Anual Individual (POAI).

Programar, gecutar, evaluar y reformular el presupuesto asignado ala Direcci n.
Elaborar el informe de actividades y el cumplimiento del Programa Operativo Anual en
forma semestral y anual.

Informar semestral y anua a la MAE, a Concego Municipa y a la CGE, sobre las
labores realizadas en base a la gu a del ente rector aprobado por Resoluci n N CGE-
1/045/2011.

econ micos, financieros, contables, administrativos y de gesti n en general, mediante
acciones de control (ex/Emenes especiales, inspecciaes e investigaciones) e informar a
laMAEy CGE.

Ejercer oportunamente e control interno posterior a todas las Areas, proyectos
actividades que forman parte del GAM-COL, sobre la base de las normas
gubernamental es que regulen el accionar del control interno posterior, los principios de
control, as como los lineamientos y € cumplimiento del Plan Anual Operativo,
debidamente aprobado por laMAE y la CGE.

Organizar y supervisar las labores internas, respecto a las auditorias programadas y las
operaciones propias de laDirecci n.

Establecer pol ticas aplicables a la actividad de auditor a interna y dirigir sus funciones
t@cnicas y administrativas.

Disponer e instruir alos Auditores S@nior(supervisor), ex A Emenes especiales a solicitug
del Concegjo Municipal y alaMAxima Autoridad Ejectiva.

Aprobar /£ e MemorZndum de Planificaci n, ademA&s bl emorZAndunde Planificaci ny
el Programade Auditoria para cada auditoria.

Programar anuamente e seguimiento a las recomendaciones formuladas en los
informes de auditor a

Verificar e cumplimiento de las normas t@cnicas y procedimientos de auditor a
vigentes, en las |abores gjecutadas por los Auditores.

Remitir los informes de auditor aala MAE, Concejo Municipal para su conocimiento y
consideraci n y ala CGE para su evaluaci n corresp ondiente; en cumplimiento de la
Ley 1178, DS 23215 a la Resolucin N CGE-084/2011 y Resolucin N CGE-
094/2012.

Evaluar/ e desempea del persona de la Direcci nen forma semestral y anual.
Elaborar € Programa de Capacitaci n a personal en forma anual y autorizar la
asistencia del personal de la DAI, a los cursos y seminarios auspiciados por la CGE,
declar/Andose en comisi n en coordinaci n con la Jefatura de RRHH.

Coordinar en forma permanente las auditor as arealizar con la CGE.

Participar en € proceso y selecci n del personal, para su incorporaci n a la Direcci n
de Auditor a Interna.

Dar cumplimiento a las recomendaciones y evaluaciones emitidas por la CGE, dentro €l
AEmbito de su competencia.




IV. ESPECIFICACI N DEL PUESTO

Requisitos Esenciales
Grado de Instrucci n: T tulo en Provisi n Naciona en Auditoria y/o Contabilidad
Poeblica, contar con el correspondiente registr en el Colegio de Auditores.

a) Aasosde Experiencia
4 aa0s de experiencia general y 1 aseos de experienca espec fica

b) Otros Conocimientos
Constituci n Pol ticadel Estado
Ley 1178y sus Decretos Reglamentarios
Ley de Gobiernos Aut nomos Municipales, Normas, Reglamentos y Disposiciones
especiales internas vigentes sobre la materia
Ley 2027 Estatuto del Funcionario Publico
Conocimientos sobre la Ley N 004 de lucha contra la corrupci n y enriqu ecimiento
il cito einvestigaci n de fortunas Marcelo Quiroga Santa Cruz
Conocimiento sobre laLey N 031 de Autonom asy Descentralizaci n Andr@ds |bAssez
Normas B/AEsicas de los Sistemas de Administraci n yControl Gubernamental
Normas de Auditoria Gubernamental
Disposiciones emitidas por la CGE
Conocimiento ddl Sistema InformAtico SIGEPy SIGMA
Manejo de paquetes computacionales
Hablar al menos dos idiomas oficialesdel pas

¢) Cualidadeso Habilidades
Capacidad de mando, responsabilidad y ser minucioso.
Capacidad de trabajar en equipo.
Mantener relaciones de trabajo con las distintas unidades de |a estructura organi zativa.
Resolver conflictos de su municipio
Ser | der y proactivo

V. SANCIONES

Todo Servidor Pagblico responder/Z de los resultados emergntes del desempess de las funciones
deberes y atribuciones asignadas a su cargo. A este efecto:

a) La responsabilidad administrativa, civil y pena se determina tomando en cuenta los
resultados de laacci nu omisi n.

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

El servidor Pasblico tiene el deber de desempesear si8 funciones con eficacia, econom a, eficiencia,
transparencia y licitud. Su incumplimiento generara responsabilidades anteriormente mencionadas
(Art. 3, pArrafo |, 11, del Reglamento de la Resposabilidad por la Funci n Posblica D.S. 23318
A) y Reglamento Interno del Personal.
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. CoLcAPinnUA G.AM.COL.

MANUAL DE ORGANIZACI NY FUNCIONES . : :
En vigencia a partir

del 31 de Agosto de

2017
I. IDENTIFICACI N DE LA UNIDAD
NOMBRE DE LA UNIDAD
NIVEL JER'RQUICO Estrat@gico Operativo
RELACI N DE DEPENDENCIA Lineal del Auditor Interno
RELACI N DE AUTORIDAD Sobre su personal de su dependencia
II. OBJETIVO:

Apoyar alaDirecci n'y contribuir a logro de los objetivos de la Entidad mediante la evaluaci n

peri dica del control interno financiero, econ mico y administrativo del Gobierno Aut nomo

Municipal de Colcapirhua, mediante la elaboraci n d e informes, supervisi n, evaluaciones,

an/Hisis de las auditorias en gecuci n; formulandorecomendaciones, que orienten las decisiones
de las autoridades respectivas sobre cada uno de los casos desarrollados. La supervisi n, incluye
dirigir los esfuerzos del equipo de auditor a hacia la consecuci n de los objetivos de auditor a.

1. FUNCIONES

a) Cumplir con & plan de trabgo establecido por la Direcci n, en la asignaci n de
auditor as alos auditores (as) paracadagesti n e n el Plan Operativo Anual.

b) Redlizar la planificaci n, supervisin y evidencia de auditor a, de acuerdo a la
Resoluci n N CGE-094/2012, en coordinaci ncon el Director.

c) Elaborar e Memor/Andunde Planificaci n y elaborar los Programas de Trabg) o de cada
unade las auditorias asignadas y programadas en el POA.

d) Supervisar y guiar las auditorias desde su inicio hasta su conclusi n, para que estas se
realicen de acuerdo con Normas de Auditoria Gubernamental y otras Normas T@cnicag
de Auditoria Aplicables.

€) Supervisar, asesorar y asistir a personal de auditor a sobre los objetivos y las
implicancias del trabajo en las acciones de control adesarrollar.

f) Supervisar, orientar y entregar a equipo de auditor a, sobre la gjecuci n del examen a
realizar, para €l logro de los objetivos de auditor a programados en e POA de la
Direcci n.

g) Veificar € trabajo desarrollado por e personal de Auditoria, realizar el seguimiento de
los aspectos importantes resultantes de la revisi n y evaluar la suficiencia y propiedad
de la evidencia obtenida.

h) Instruir a equipo de auditor a e informarse de los problemas significativos.

i) Revisar € trabajo realizado por los Auditores.

J) Ayudar a resolver problemas t@dcnicos y administratvos que se presenten en las
auditor as adesarrollar.




K)

X)
y)

Asistir y entregar oportunamente a equipo de auditor a.

Elaborar los informes de control interno, con indicios de responsabilidad y
circunstanciaes, de acuerdo a las Normas de Auditoria Gubernamenta, basados en los
papel es de trabajo presentados por |os auditores.

Formular recomendaciones para el mejoramiento del control interno en la entidad.
Conducir auditorias especiales y seguimiento a recomendaciones que efectaeen |og
auditores, contenidas en los informes de auditor as emitidos.

Presentar informes de acurdo a Normas de Auditoria Gubernamental y Gu as emitidas
por laCGE.

Supervisar a los auditores designados de efectuar €l relevamiento de informaci n, para
establecer & grado de auditabilidad de las auditor as a incluir en e POA de la
Direcci n, de acuerdo a las Normas de Auditoria Gub ernamental establecidos en la
Resoluci n CGE-094/2012.

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

Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales en vigencia.

Informar al Director sobre las irregularidades detectadas y hallazgos de auditor a con
indicios de responsabilidad por lafunci n padblica.

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

Supervisar los papeles de trabgjo realizados por los auditores, en los papeles de trabajo
debe quedar evidenciade supervisi n gercida duran te todas las etapas del examen.
Evauar el desempess de los auditores a su cargo enforma semestral y anual.
Preservarlos bienes asignados a su cargo para € cumplimiento de sus funciones
espec ficas.

Realizar otras tareas delegadas por la Direcci n.

Cumplir instrucciones impartidas por su inmediato superior.

ESPECIFICACI N DEL PUESTO

Requisitos Esenciales

a)

b)

©)

Grado delnstrucci n
T tulo en Provisin Nacional en Auditoria y/o Contabilidad Paogblica, contar con el
correspondiente registr en el Colegio de Auditores.

Aaeos de Experiencia
2 aas de experiencia espec fica

Otros Conocimientos

Constituci n Pol ticadel Estado

Ley 1178 y sus Decretos Reglamentarios

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

Ley 2027 Estatuto del Funcionario Publico

Conocimientos sobre la Ley N 004 de lucha contra la corrupci n 'y enriquecimi ento
il cito einvestigaci n de fortunas Marcelo Quiroga Santa Cruz

Conocimiento sobre laLey N 031 de Autonom asy Descentralizaci n Andr@ds |bAssez




Normas B/Esicas de |os Sistemas de Administraci n yControl Gubernamental
Normas de Auditoria Gubernamental

Disposiciones emitidas por la CGE

Conocimiento ddl Sistema InformAtico SIGEPy SIGMA

Manejo de paquetes computacionales

Hablar al menos dos idiomas oficialesdel pas

d) Cualidadeso Habilidades
Capacidad de mando, responsabilidad y ser minucioso.
Capacidad de trabajar en equipo.
Mantener relaciones de trabajo con las distintas unidades de |a estructura organi zativa.
Resolver conflictos de su municipio
Ser | der y proactivo

V. SANCIONES

Todo Servidor Pasblico responder/Z de los resultadogmergentes del desempes® de las funciones
deberes y atribuciones asignadas a su cargo. A este efecto:

a) La responsabilidad administrativa, civil y pena se determina tomando en cuenta los
resultados de laacci n u omisi n.

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

El servidor Pasblico tiene el deber de desempesear s funciones con eficacia, econom a, eficiencia,
transparencia y licitud. Su incumplimiento generara responsabilidades anteriormente mencionadas
(Art. 3, pArrafo 1, 11, del Reglamento de la Resposabilidad por la Funci n Pasblica D.S. 23318
A) y Reglamento Interno del Personal.
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. CoLcAPinnUA G.AM.COL.

MANUAL DE ORGANIZACI NY FUNCIONES . : :
En vigencia a partir

del 31 de Agosto de

2017
I. IDENTIFICACI N DE LA UNIDAD
NOMBRE DE LA UNIDAD
NIVEL JER'RQUICO Estrat@gico Operativo
RELACI N DE DEPENDENCIA Lineal del Alcalde o Alcaldesa
RELACI N DE AUTORIDAD Sobre su persona de su dependencia

Asistente Unidad de Transparencia
[I. OBJETIVO:

Prevenir y promover la transparencia y lucha contra la corrupci n en la gesti n pagblica,

formulando pol ticas al interior del Gobierno Aut n omo Municipal de Colcapirhua, sustentadas
en el acceso alainformaci n, la @tica padlica, larendici n de cuentas 'y €l control social; adem/s
de identificar e investigar posibles actos de corrupci n para remitirlos a la instancia
correspondiente.

Constituirse en un rgano tdcnico del Gobierno Aut nomo Municipal, con potestad para e ecutar
acciones tendientes a transparentar la gesti n pagblica, prevenir posibles actos de corrupci n y/o
falta de transparencia, acumulaci n de pruebas que determine la existencia de responsabilidades
por lafunci n posblica

1. FUNCIONES

a) Preparar, y proponer el Plan Municipa del Lucha contra Corrupci n, para su respectiva
aprobaci n por laMAE.

b) Evauar lagecuci ndel Plan Municipal de lucha co ntrala corrupci n.

c) Proponer, supervisar y fiscalizar las pol ticas poddicas orientadas a prevenir y sancionar
actos de corrupci n para proteger y recuperar e patrimonio y laimagen del GAM-COL.

d) Recepcionar y atender denuncias verbales y escritas sobre la comisi n de posibl es
hechos de corrupci n o falta de transparencia.

€) Recopilar informaci n necesaria dentro del seguimiento y monitoreo de las denuncias
con el fin de establecer |os hechos denunciados.

f) Emitir informes fundamentados a la MAE con copia a Concejo Municipa de las
denuncias de posibles hechos de corrupcin y fata de transparencia, con las
recomendaciones que ameritael caso.

g) Coordinar con la responsable de Control Socia los temas de establecimiento de la
participaci n ciudadana.

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

i) Redizar seguimiento alos procesos administrativos, civiles penales, |aborales, etc.

j) Brindar informaci n sobre los servicios que el GAM- COL prestaalaciudadan a




k) Promocionar la@ticainstitucional.

) Conformar el comitd de tica, en caso de no existir un ¢ digo o reglamento de Gtica.

m) Promover los derechos de los usuarios y contribuyentes respecto a la atenci n de los
servicios prestados por e GAM-COL.

n) Defender & patrimonio del Gobierno Aut nomo Munici pal de Colcapirhua, frente a
hechos y actos de corrupci n.

0) Solicitar acceso irrestricto a toda informaci n de las dependencias del GAM-COL para
an/Alisisy verificaci n

p) Elaborar y administrar el POA de la unidad

g) Otrasque le sean asignadas por la autoridad superior

IV. ESPECIFICACI N DEL PUESTO
Requisitos Esenciales

a) Gradodelnstrucci n
T tulo en Provisi n Nacional en Licenciatura de Abo gado

b) Aansde Experiencia
2 aas de experiencia general y 1 assos de experienca espec fica

c) Otros Conocimientos
Constituci n Pol ticadel Estado
Ley 1178 y sus Decretos Reglamentarios
Ley de Gobiernos Aut nomos 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 B/AEsicas de los Sistemas de Administraci n yControl Gubernamental
Manejo de paguetes computacional es
Hablar a menos dosidiomas oficides del pas

d) Cualidadeso Habilidades
Capacidad de mando, responsabilidad y ser minucioso.
Capacidad de trabajar en equipo.
Mantener relaciones de trabajo con las distintas unidades de |a estructura organi zativa.
Resolver conflictos de su municipio
Ser | der y proactivo

V. SANCIONES
Todo Servidor Pogblico responder/ZE de los resultados emergntes del desempeasn de |as funciones
deberes y atribuciones asignadas a su cargo. A este efecto:

a) La responsabilidad administrativa, civil y pena se determina tomando en cuenta los
resultados de laacci nu omisi n.

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

El servidor Pasblico tiene el deber de desempesear si8 funciones con eficacia, econom a, eficiencia,
transparencia y licitud. Su incumplimiento generara responsabilidades anteriormente mencionadas
(Art. 3, pArrafo |, 11, del Reglamento de la Resposabilidad por la Funci n Posblica D.S. 23318
A) y Reglamento Interno del Personal.
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COLCAPIRHUA G.A.M -COL .

MANUAL DE ORGANIZACI NY FUNCIONES . : :
En vigencia a partir

del 31 de Agosto de

2017
I. IDENTIFICACI N DE LA UNIDAD
NOMBRE DE LA UNIDAD
NIVEL JER'RQUICO Estrat@gico Operativo
RELACI N DE DEPENDENCIA Lineal de la Jefatura de Transparencia
RELACI N DE AUTORIDAD Ninguna
[I. OBJETIVO:

Apoyo en laprevenci ny sancionar lacorrupci nen el AEmbito municipal, facilitando &l acceso dsg
la ciudadan a a la informaci n y desarrollando acci ones de seguimiento a cumplimiento de los
procedimientos administrativos, vinculadas a las labores de los servicios y servidores podolicos
municipales, consolidando la imagen institucional de confianza y transparencia, y generando
pol ticas de incentivo y reconocimiento a los servidores podblicos por e desempes eficiente y
transparente de sus funciones.

La responsabilidad de mantener la confidencialidad necesaria respecto a la documentaci n,
Resguardar toda la documentaci n que se encuentre e n la Jefatura de Transparencia, Asumir las
consecuencias de los actosy omisi n en e desempeaeo de sus funciones.

1. FUNCIONES

a) Brindar informaci n acerca de los servicios que € Gobierno Aut nomo Municipal
prestaalaciudadan a.

b) Recepcionar denuncias verbales y escritas sobre posibles hechos de corrupci n y fata
de transparencia.

¢) Redlizar e seguimiento de las solicitudes de informaci n para el establecimie nto de las
denuncias bajo € plazo establecido por Ley.

d) Garantizar y proponer las solicitudes de acceso alainformaci n.

€) Promocionar la@ticainstitucional.

f) Proteger los derechos de los usuarios respecto a la atenci n de los servicios prestados
por el Gobierno Aut nomo Municipal.

g) Solicitar informaci n para su anAlisis, verificaci n y/o publicaci n, atodas las unidades
organizacionales del Gobierno Aut nomo Municipal de Colcapirhua, incluidas las
entidades descentralizadas; dando cumplimiento al acceso alainformaci n.

h) Proteger lagesti n municipal frente a hechosy act osirregulares o de corrupci n.

i) Brindar informacin a las unidades organizacionales del Gobierno Aut nomo
Municipal, con relacin a servidores poddlicos municipales que cuenten con
antecedentes en Transparencia y/o Sumario.

j) Garantizar y promover e acceso alainformaci n.




k) Actualizaci n delos casos en sistema de la Jefatur a de Transparencia.

[) Recibiry ordenar todala correspondencia.

m) Garantizar que los servidores posdlicos rindan cuenbs de sus acciones y
responsabilidades.

n) Velar a que € portal WEB se encuentre actualizado con informaci n necesaria de
acuerdo a normativa.

0) Otras gque |le sean asignadas por |a autoridad superior.

IV. ESPECIFICACI N DEL PUESTO
Requisitos Esenciales

a) Gradodelnstrucci n
Haber cursado estudios superiores

b) AansdeExperiencia
1 ass0s de experiencia general

c) Otros Conocimientos
Constituci n Pol ticadel Estado
Ley 1178 y sus Decretos Reglamentarios
Ley de Gobiernos Aut nomos 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 B/Esicas de |os Sistemas de Administraci n yControl Gubernamental
Manejo de paquetes computacionales
Hablar a menos dosidiomas oficides del pas

d) Cualidadeso Habilidades
Capacidad de mando, responsabilidad y ser minucioso.
Capacidad de trabajar en equipo.
Mantener relaciones de trabajo con las distintas unidades de |a estructura organi zativa.
Resolver conflictos de su municipio
Ser | der y proactivo

V. SANCIONES

Todo Servidor Pasblico responder/ZE déos resultados emergentes del desempesso de las fundones
deberes y atribuciones asignadas a su cargo. A este efecto:

a) La responsabilidad administrativa, civil y pena se determina tomando en cuenta los
resultados de laacci n u omisi n.

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

El servidor Pasblico tiene el deber de desempesear s funciones con eficacia, econom a, eficiencia,
transparencia y licitud. Su incumplimiento generara responsabilidades anteriormente mencionadas
(Art. 3, pArrafo |, 11, del Reglamento de la Resposabilidad por la Funci n Posblica D.S. 23318
A) y Reglamento Interno del Personal.
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. CoLcAPIRnUA G.AM.COL.

MANUAL DE ORGANIZACI NY FUNCIONES . : :
En vigencia a partir

del 31 de Agosto de
2017

I.  IDENTIFICACI N DE LA UNIDAD

NOMBRE DE LA UNIDAD SECRETARIA MUNICIPAL
FORTALECIMIENTO INSTITUCIONAL
Y DESARROLLO SOCIAL

NIVEL JER'RQUICO Estrat@gico
RELACI N DE DEPENDENCIA Lineal del Alcalde o Alcaldesa
RELACI N DE AUTORIDAD Personal de su dependencia:

Direcci n de Desarrollo Humano
Direcci n de Asesor a Legal
Encargado de Comunicaci n
Encargado de Relaciones Pub.
Apoyo en Fort. y Cont. Social

[I. OBJETIVO:

Establecer pol ticas para la generaci n y obtenci n  de recursos econ micos propios, mediante la
prestaci n de servicios municipales a los usuarios, programar € uso de los recursos econ micos
provenientes de la coparticipaci n tributaria, Impu esto a los Hidrocarburos y otros, para los gastos
de funcionamiento y de inversi n en el GAM- COL conforme a disposiciones legales, as mismo
velar el cumplimiento estricto de los Sistemas de administraci n'y control comprendidos en laLey
N” 1178, y otras disposicioneslegales que guarden relaci n 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 podblicos del GAM-
COL hacialos usuarios.

1. FUNCIONES

1. Coordinar las acciones polticas, tdcnicas y administrativas del rgano Ejecutivo del Gobierno
Aut nomo Municipal de Colcapirhua con las Secretari as Municipales.

2. Coordinar y dirigir las actividades del Gabinete Municipal.

3. Orientar, coordinar y supervisar acciones y pol ticas con las dem/s Secretarias Municipales de
acuerdo al rdgimen normativo e instrucci n de la Alcaldesa o Alcalde Municipal.

4. Promover, coordinar, supervisar y elaborar informes sobre el desempeaeo de la gesti n pceblica por
resultados.

5. Coordinar y promover las tareas del rgano Ejecu tivo Municipal con el rgano Legislativo
Municipal.

6. Conformar Consejos o instancias de coordinacin del rgano Ejecutivo de acuerdo a instrucci n
de la Alcaldesa o Alcalde Municipal.




10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

Promover el desarrollo normativo y tramitar los Proyectos de ley, de decretos y normativa
municipal, a ser elevados a consideracin de la Alc aldesa o Alcalde y al Gabinete Municipal
cuando corresponda, en el marco de la normativa vigente.

Disponer por la instancia respectiva, la publicacin de los instrumentos legales municipales
sancionados y promulgados, en la Gaceta Municipal conforme a normativa y suposterior remisi n
al SEA.

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

Coordinar y evaluar el funcionamiento con todas las unidades organizacionales del Ejecutivo
Municipal, la ejecucin y seguimiento de acciones c onducentes al cumplimiento de las
determinaciones emanadas por el Alcalde Municipal y a la planificaci n institucional.

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

Controlar y hacer seguimiento en todas las Secretarias, en todas las instancias administrativas,
tdcnicas y legales, pudiendo solicitar cualquier daumentaci n o revisar cualquier proceso que
este en curso o concluido en las Direcciones, Jefaturas y Unidades del Gobierno Aut nomo
Municipal de Colcapirhua, as como verificar e inspeccionar las Obras que se vayan ejecutando y
todo lo que concierne al control y seguimiento de la gesti n.

Diseaear, promover, formular y canalizar las polticaspceblicas inherentes a la materializaci n de los
mandatos constitucionales y municipales, en el £mkio de su competencia.

Apoyar t@cnica y administrativamente en la candizacin y/o implementacin de los proyectos
especiales promovidos ante entidades del Estado Plurinacional as como entidades de
Cooperaci n Internacional.

Elaborar, diseaear y ejecutar pol ticas municipdes, dentro del ££mbito de sus competencias a travd
de las Direcciones, Jefaturas y Unidades del Gobierno Aut nomo Municipal.

Generar y desarrollar el marco normativo municipal, que permita el ejercicio pleno de las
competencias exclusivas y concurrentes determinadas en la Constituci nPol tica del Estado, la Ley
N 031 Marco de Autonom as y Descentralizacin y ot ras que otorguen competencias al Gobierno
Aut nomo Municipal, as como proyectar, analizar y revisar normas de car/Ecter nacional
departamental, vinculadas a las atribuciones y competencias municipales.

Proponer polticas, reglamentos, procedimientos y mecanismos relacionados con el sistema
integrado de tr/Emites y correspondencia municipal, que comprende la recepcin, registro,
clasificaci n, distribucin, seguimiento, control, archivo, sistematizacin y estad sticas de la
documentaci n.

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

Dentro de su presupuesto consignara los recursos para el funcionamiento de las Direcciones de
Asesor a Legal, Auditoria y Jefatura de Transparencia.

Establecer mecanismos de coordinacin y atenci n de demandas de las organizaciones sociales,
instituciones poeblicas y privadas y personas particlares, en temas inherentes a la gestin
municipal.

Programar y coordinar actividades administrativas encomendadas por el Alcalde Municipal.

ESPECIFICACI N DEL PUESTO

Requisitos Esenciales

a) Gradodelnstrucci n
Poseer Titulo en Provisi n Nacional a nivel de Licenciatura de Ciencias Jur dicas,
Econom a, Auditoria, Administraci n de Empresas o ramas afines.

b) AansdeExperiencia
2 aans de experienciagenera y 1 de experiencia epecifica




c) Otros Conocimientos
Ley 1178 y sus Decretos Reglamentarios
Conocimientos sobre la Ley del Funcionario Pagblico2027
Conocimientos sobre la Ley de Gobiernos Aut nomos M unicipales 482
Conocimientos sobre manual es, procedimientos y reglamentos internos de la Instituci n
Conocimientos de la Ley N” 004 de Lucha contra la Corrupci n de enriquecimiento il cito
einvestigeci n de fortunas Marcelo Quiroga Santa Cr uz
Conocimiento sobre Ley 475 Prestaciones servicios de salud integral
Conocimiento sobre Relaciones Humanas
Conocimientos sobre la Ley Financial y disposiciones legales en actud vigencia relativas
al proceso
Hablar a menos dosidiomas oficiades del pas

d) Cualidadeso Habilidades
Capacidad de resolver problemas del Municipio
Conocer |as necesidades de su comunidad
Capacidad de trabajar en equipo
Mantener relaciones de trabajo con las unidades
Slidaformaci n mora
Relaciones humanas y relaciones publicas
Manejar informaci n confidencia del Municipio

V. SANCIONES

Todo Servidor Pogblico responder/Z de los resultados emergntes del desempeasn de lasfunciones
deberes y atribuciones asignadas a su cargo. A este efecto:

a) La responsabilidad administrativa, civil y pena se determina tomando en cuenta los
resultados de laacci n u omisi n.

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

El servidor Paeblico tiene el deber de desempesear sus funcioes con eficacia, econom a, eficiencia,
transparencia y licitud. Su incumplimiento generara responsabilidades anteriormente mencionadas
(Art. 3, pArrafo |, 11, del Reglamento de la Responshilidad por la Funci n Posblica D.S. 23318
A) y Reglamento Interno del Personal.




JUBTICIA > _PROGAE 80

: COLCAPIRHUA G.A.M -COL .

MANUAL DE ORGANIZACI NY FUNCIONES : : :
En vigencia a partir

del 31 de Agosto de

2017

I. IDENTIFICACI N DE LA UNIDAD

NOMBRE DE LA UNIDAD

NIVEL JER'RQUICO Estrat@gico Operativo

RELACI N DE DEPENDENCIA Linea de la Secretara Municipa de
Fortalecimiento Institucional y Desarrollo
Social

RELACI N DE AUTORIDAD Personal de su dependencia:

Fomentar, revalorizar, formar e incentivar expresiones y producciones culturales del patrimonio
intangible, as como proteger, preservar y salvaguardar el patrimonio art stico cultural propio dela
memoria colectiva, para su reconocimiento y valoraci n en lapoblaci n.

b)

c)
d)

f)
9)

h)
i)
)

Ninguna

OBJETIVO:

FUNCIONES

Mantener oportunamente informada a la comunidad y a la prensa sobre las actividades
municipalesy otras que seade interds, previo visto buero del Alcalde.

Solicitar informaci n de inter@ds general constantemente a todas las dependencias de la
MAE, a objeto de mangjar los antecedentes suficientes para informar a podlico y 14
comunidad atravds de sitio web y redes sociales.

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

Publicar en medios impresos, electr nicosy redes sociales| 0s avisos que requierala
Administraci n pasblica municipal y difundirlos entre la comunidad.

Brindar cobertura de fotograf a a las actividades, programas y obras que lleve a cabo €
Gobierno Aut nomo Municipal, en coordinaci n con lasdis tintas unidades administrativas.
Editar y disesaar unarevista paradifundir entre lacomuridad | as actividades del Gobierno
Municipal, con la periodicidad que se requiera.

Realizar todas |as actividades que sus superiores jerAmuicos le asignen dentro las leyes y
reglamentos existentes en e Ambito de su competencia.

ESPECIFICACI N DEL PUESTO
Requisitos Esenciales

a) Gradodelnstrucci n
Poseer Titulo anivel Licenciatura y/o haber cursado estudios superiores




b) Aaosde Experiencia
1 aa0s de experiencia general

c) Otros Conocimientos
Ley 1178 y sus Decretos Reglamentarios
Conocimientos sobre la Ley del Funcionario Pagblico 2027
Conocimientos sobre la Ley de Gobiernos Aut nomos Municip aes 482
Conocimiento sobrela Ley 292 General de Turismo
Conocimiento sobre relaciones humanas y pagblicas
Manejo de paguetes computacional es
Hablar a menos dosidiomas oficides del pas

d) Cualidadeso Habilidades
Capacidad de resolver problemas del Municipio
Capacidad de trabajar en equipo
Mantener relaciones de trabajo con las unidades
Slidaformaci n mora
Relaciones humanas y relaciones publicas
Capacidad de trabajo bajo presi n
Manejar informaci n confidencia del Municipio

V. SANCIONES

Todo Servidor Pogblico responder/Z de los resultados emergeies del desempeaso de lasfunciones
deberes y atribuciones asignadas a su cargo. A este efecto:

a) La responsabilidad administrativa, civil y pena se determina tomando en cuenta los
resultados de laacci n u omisi n.

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

El servidor Paeblico tiene el deber de desempesear sus funcioes con eficacia, econom a, eficiencia,
transparencia y licitud. Su incumplimiento generara responsabilidades anteriormente mencionadas
(Art. 3, pArrafo |, 11, del Reglamento de la Responsallidad por la Funci n Podblica D.S. 23318
A) y Reglamento Interno del Personal.
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_couthine G.AM.COL.

MANUAL DE ORGANIZACI NY

Envigenciaa
FUNCIONES partir del 31 de
Agosto de 2017
I. IDENTIFICACI N DE LA UNIDAD
NOMBRE DE LA UNIDAD
NIVEL JER'RQUICO Estrat@gico Operativo
RELACI N DE DEPENDENCIA Lineal de la Secretara Municipal de
Fortalecimiento Institucional y Desarrollo
Social
RELACI N DE AUTORIDAD Personal de su dependencia
Ninguna

Fomentar, revalorizar, formar e incentivar expresiones y producciones culturales del
patrimonio intangible, as como proteger, preservar y salvaguardar el patrimonio art stico
cultural propio de lamemoria colectiva, para su reconocimiento y valoraci n en lapoblaci n.

j)

k)

OBJETIVO:

FUNCIONES

Elaborar, actualizar e implementar la pol tica de comunicaci n estratdgica y prensa a
nivel nacional y regional

Planificar e implementar la nueva gesti n de prensa acorde con los actuales desaf os
institucionales.

Proponer |a agenda medi Atica priorizada como insumo parael desarrollo de acciones
en la perspectiva de responder a las demandas sociales en su conjunto.

Establecer la agenda mediAtica de interds institucional para lerelacionamiento
nacional y regional con los medios de comunicaci ny la sociedad en su conjunto.
Priorizar y proponer A£mbitos de posicionamiento institucionalen la agenda medi Atica)
Difundir informaci n oportuna, continua y estrat@gica a medios de comunicaci n
masivosy virtuales a partir de un plan de medios y en respuesta ala coyuntura.
Mantener informados a los servidores pogblicos y en toda las dependencias y a la
poblaci n en general, sobre las actividades realizadas por el Gobierno Aut nomo
Municipal .

Potenciar la imagen institucional con una pol tica de relaciones paeblicas acorde a lag
nuevas | neas estrat@dgicas de lainstituci n.

Promover una gestin de prensa proactiva que establezca potencides alianzas
comunidades similares anivel estata.

Administrar las Relaciones Podblicas, desde un conjunto de acéones de comunicaci n
estrat@gica coordinadas y sostenidas coordinando con el Ertargado de comunicaci n,
afin de fortalecer los v nculos con est/Es instancias Yfortal ecer laimagen instituciona
medi Atica.

Otras que | e sean asignadas por |a autoridad superior.




) ESPECIFICACI N DEL PUESTO

Requisitos Esenciales
m) Grado delnstrucci n
n) Poseer Titulo anivel Licenciaturay/o haber cursado estudios superiores

0) Aasosde Experiencia
1 ass de experiencia genera

p) Otros Conocimientos

g) Ley 1178y sus Decretos Reglamentarios

r) Conocimientos sobre la Ley del Funcionario Podblico 2027

s) Conocimientos sobre la Ley de Gobiernos Aut nomos Municip ales 482
t) Conocimiento sobrelaLey 292 General de Turismo

u) Conocimiento sobre relaciones humanas y podblicas

V) Manego de paguetes computaciona es

w) Hablar a menos dosidiomas oficiales del pas

x) Cualidades o Habilidades

y) Capacidad de resolver problemas del Municipio
z) Capacidad de trabajar en equipo

ad) Mantener relaciones de trabajo con las unidades
bb) S lidaformaci n moral

cc) Relaciones humanas y relaciones publicas

dd) Capacidad de trabajo bajo presi n

ee) Mangjar informaci n confidencial del Municipio

ff) SANCIONES

Todo Servidor Podblico responder/E de los resultados emergentes del desenpseo de las
funciones deberes y atribuciones asignadas a su cargo. A este efecto:

gg) La responsabilidad administrativa, civil y pena se determina tomando en cuenta los
resultados de laacci n u omisi n.

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

El servidor Pablico tiene e deber de desempesear sus fuiones con eficacia, econom a,
eficiencia, transparencia y licitud. Su incumplimiento generara responsabilidades
anteriormente mencionadas (Art. 3, pArrafo I, 11, del Retamento de |la Responsabilidad por la
Funci n PablicaD.S. 23318 A) y Reglamento Interno de | Personal.




JUBTICIA >\ _PROGAESO

_couthrins G.AM.COL.

MANUAL DE ORGANIZACI NY FUNCIONES : : :
En vigencia a partir

del 31 de Agosto de

2017

I. IDENTIFICACI N DE LA UNIDAD

NOMBRE DE LA UNIDAD

NIVEL JER'RQUICO Estrat@gico Operativo

RELACI N DE DEPENDENCIA Linea de la Secretara Municipa de
Fortalecimiento Institucional y Desarrollo
Social

RELACI N DE AUTORIDAD Ninguna

[I. OBJETIVO:

Implementar pol ticas podblicas para la promoci n e implementaci n de la participaci n y control
socia en el GAM-COL, coordinaci n las diversas organizac iones sociales, territoriales de base y
organizaciones sociales regionales, establecer el programa de transparencia en la gesti n posblicay
su componente de Rendici n Podblica de Cuentas del GAM-COL.

Constituirse en un rgano t@cnico del Gobierno Aut nomo Munic ipal de Colcapirhua, con potestad
de hacer cumplir las pol ticas poeblicas para gecutar accianes tendientes a transparentar la gesti n
podblica, promover constantemente capacitaciones dirigichs a los actores sociales y control social,
coordinar con las diferentes unidades del GAM-COL para hacer seguimientos en lo que
corresponde implementaci n de obras y todo presupuesto que sea asignada para beneficio de la
poblaci n paratransparentar la gesti n.

Administra conforme a normativa € presupuesto designado a fortalecimiento y control social;
har & cumplir e reglamente, leyes, decretos supremos (®PE, Ley 004, Ley 341, DS. N 214 Pol tica

Nacional de Transparencia y Lucha contra la Corrupci n) Decretos Complementarios y dem/Zs

disposiciones relacionadas directamente con las normas vigentes, que garantice e buen
funcionamiento y organizaci n

1. FUNCIONES

a) Socidizar e implementar la Ley 341 de Participaci n y Control Socia y la Ley
Municipal 0002 de Participaci n'y Control Social del GAM-CO L.

b) Impulsar la Democracia participativa y la institucionalidad del Municipio de
Colcapirhua.

c) Ser e vnculo o enlace entre e GAM-COL vy las diferentes organizaciones sociales
legalmente constituidas.

d) Prestar apoyo tdcnico a las diferentes organizaciones saiales legalmente constituidas
del GAM-COL.

€) Custodiar y mangar en forma confidencial los archivos asignados a su cargo.

D

f) Capacitar a los servidores poeblicos, organizaciones sociaks, pueblos ind genas




9)
h)

i)
)
K)

1)

originarios campesinos y sociedad civil en general en e proceso de participaci n y
control socia, rendici n publica de cuentas.

Garantizar y promover mecanismos y espacios para gque la sociedad civil organizada
gerzalaparticipaci n'y control socia en la presentaci nde servicios.

Asumir responsabilidad por los activos fijos que les sean asignados durante e gercicio
de sus funciones as como tambi@n los ambientes designalos para la participaci n y
control social.

Coordinar con las diferentes organizaciones sociales, territoriales de base legalmente
constituidas paralarealizaci n delarendici n de cuantas en nuestro municipio.
Seguimiento a los compromisos asumidos por |as autoridades y organizaciones sociales
en larendici n de cuentas.

Mangar administrar los recursos asignados para la participaci n y control socia
conforme a normas administrativas vigentes.

Rendir cuentas de |os recursos asignados al fortalecimiento de la participaci n 'y control
social por lo menos dos asos.

m) Conformar e comit@ de obras, coordinar la conformaci n de los Concejos donde los

n)
0)

P)

a)

actores sociales sean part cipes (Concejo de Seguridad Ciudadana, Concejo de Salud,
Comit@ de Trafico y viabilidad y otros donde los actores ®ciales puedan organizarse y
hacer seguimiento en la gesti n)

Relacionamiento y total coordinaci n con las organizaciones sociales, regionales.
Participar como veedor en las aperturas de sobres, invitando a las organizaciones
sociales que ser/Zn beneficiadas.

Coordinar con las diferentes unidades, jefaturas, direcciones donde para promover la
participaci ny control social en el acceso delainform aci n.

Programar inspecciones de obras acompaseado por |os t@nicos, supervisores, actores
sociales, dirigentes para verificar el avance de obra desde un inicio hasta su conclusi n.

ESPECIFICACI N DEL PUESTO

Requisitos Esenciales

a)

b)

c)

Grado delnstrucci n
T tulo en Provisi n Nacional de Soci logo, Pedagogo, Area Educaci n, Politlogo y
otros del Area social

Aaeos de Experiencia
1 ass0s de experiencia general

Otros Conocimientos

Constituci n Pol ticadel Estado

Ley 1178 y sus Decretos Reglamentarios

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

Ley N 004 Marcelo Quiroga Santa Cruz

Ley N| 341 Participaci ny Control Socia

Decreto Supremo 214 Politica Nacional de Transparenciay Lucha Contrala Corrupci n
Ley N| 0002 De Participaci n'y Control Social Municipa

Ley 2027 del Estatuto del Funcionario Publico

Normas B/Esicas de |os Sistemas de Administraci ny Contrd Gubernamental

Manejo de paquetes computacionales

Hablar al menos dos idiomas oficialesdel pas




d) Cualidadeso Habilidades
Capacidad de mando, responsabilidad y ser minucioso.
Capacidad de trabajar en equipo.
Mantener relaciones de trabajo con las distintas unidades de |a estructura organi zativa.
Resolver conflictos de su municipio
Ser | der y proactivo

V. SANCIONES

Todo Servidor Pagblico responder/ZE de los resultados emergntes del desempesso de las funciones
deberes y atribuciones asignadas a su cargo. A este efecto:

a) La responsabilidad administrativa, civil y pena se determina tomando en cuenta los
resultados de laacci nu omisi n.

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

El servidor Pasblico tiene el deber de desempesear sus funcioes con eficacia, econom a, eficiencia,
transparencia y licitud. Su incumplimiento generara responsabilidades anteriormente mencionadas
(Art. 3, pArrafo |, 11, del Reglamento de la Responshilidad por la Funci n Posblica D.S. 23318
A) y Reglamento Interno del Personal.




JUBTICIA > _PROGAE 80

: COLCAPIRHUA G.A.M -COL .

MANUAL DE ORGANIZACI NY FUNCIONES : : :
En vigencia a partir

del 31 de Agosto de

2017
I. IDENTIFICACI N DE LA UNIDAD
NOMBRE DE LA UNIDAD
NIVEL JER'RQUICO Estrat@gico
RELACI N DE DEPENDENCIA Lineal de la Secretara Municipal de
Fortalecimiento Institucional y Desarrollo
Socia
RELACI N DE AUTORIDAD Personal de su dependencia:
Responsable de Unidad de Defensor a
y Asistencia Social

Encargado de Culturay Turismo
Encargado de Programas de Educaci n
Encargado de Educaci n

Encargado de Deportes

Secretar a de Desarrollo Humano
Sereno Municipd (Desarrollo
Humano)

[1.  OBJETIVO:

Promover, planes, programas y proyectos para € desarrollo de la comunidad, logrando mejorar la
calidad de vida del ciudadano, generando mayores oportunidades de acceso a la educaci n, salud,

deporte, seguridad ciudadana buscando la justicia de gdnero y € desarrollo econ mico productivo
local, concertando pol ticas con actores podlico y privadosestableciendo mecanismos de mutuo
apoyo.

Proponer pol ticas y programas paralaexpansi n delos servicios de apoyo ala educaci n, cult ura,
turismo y deporte. Administrar, supervisar la dotaci n de materiales de apoyo en Areas dg
Educaci n, Cultura, Turismo y Deporte.

Fortalecer y megjorar la calidad de la educaci n, Cultura, Tu rismo y deporte en el Municipio, con la
implementaci n adec uada de mobiliario, materiales, equipos insumos a las unidades en
coordinaci n con las unidades correspondientes.

1. FUNCIONES

a) Elaborar pol ticas, planes y programas para € desarrollo de los servicios de educaci n,
sdlud, deportes, derechos ciudadanos y seguridad ciudadana en coordinaci n con
entidades nacionales y departamental es.

b) Guiar la asignaci n de recursos en las Areas concernieites a desarrollo humano,
brindando el respaldo necesario, para generar espacios de participaci n, motivando




)

d)
€)
f)
9)
h)

)

S)

iniciativas que beneficien alas organizaciones sociales.

Identificar las demandas sociales del municipio y coordinar con las unidades de su
dependenciala programaci n de sus necesidades.

Desarrollar pol ticas y acciones que defiendan y protejan los derechos de las mujeres,
niaeas(0s), adolecentes, j venes, personas con discapacidad y del adulto mayor en €
territorio del municipio.

Generar pol ticas y planes transversales e interinstitucional es de seguridad ciudadana.
Dirigir y coordinar tareas de apoyo a Area de edaaci n, estableciendo directrices para
el cumplimiento de las nuevas competencias asignadas al GAM-COL.

Dirigir y coordinar tareas de apoyo al Area de salud, dsarrollando las directrices
necesarias parael cumplimiento de las competencias asignadas a GAM-COL.
Promover y fomentar la actividad deportiva en cumplimiento a normas vigentes
Coordinar la aplicaci n de pol ticas sobre asuntos de g@dnero, generacionales y de
familia precautelando la vigencia de los derechos del ciudadano de conformidad a
marco legal previsto en el C digo Nia, Niaea y Adolescente, Ley N” 1674 Contra la
Violenciaen laFamiliao Dom@sticay otras disposiciones legles.

Supervisar e cumplimiento de objetivos y resultados de los servicios de Educaci n,
Salud, Deporte, G@nero y Familia Defensa del Consumidor y Desarrollo Econ mico
Local.

Participar en la elaboraci n del proyecto de presupuesto del GAM-COL en lo que
corresponde a Area social en base alaPOA de gesti n.

Promover y atender, cuando corresponda y de manera sostenible, los programas de
alimentaci n complementaria y suplementaria de nias, nises y adolescentes del sector
educativo.

Promover acciones preventivas que favorezcan la salud mental y f sica de los niaos,
niaess y adolescentes.

Identificar y preparar los estudios pertinentes para establecer convenios de cooperaci n
financiera con instituciones |local es, nacionales e internacional es.

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

Mantener riguroso control de ladotaci n de materiales d estinados a sector educaci n.
Presentar al Ejecutivo Municipal, en € tiempo establecido, informes de las actividades
de las Areas y unidades bajo su responsabilidad, sugiriedo medidas necesarias para la
mejora de los servicios.

Conformar el Comit@d de Seguridad Ciudadana con los responsables de las Aresy
organizacionales (Secretarios Municipales, Directores), que estdn relacionados con el
tema.

Elaborar el POA delaDirecci n.

Realizar otras funciones inherentes a su cargo o a pedido del inmediato superior. Elaborar
pol ticas, planes y programas para € desarrollo de los servicios de educaci n, Cultura,
Turismo, deportes y derechos ciudadanos, en coordinaci n con entidades nacionales y
departamentales.

Asegurar la dotaci n y reposici n de los bienes muebles e inmuebles, destinados a la
prestaci n de servicios educativos, deportivos; as como ¢ oordinar su mantenimiento.
Remitir informaci n referente a mango y disposicin de bi enes de los servicios
educativos, deportivos, de culturay turismo, alaDirecci n de Desarrollo Humano.
Desarrollar pol ticas y acciones que defiendan y protgjan los derechos de las mujeres,
niaens, adolescentes, j venes, personas con discapacidad y del adulto mayor en € territorio
del Municipio.

x) Coordinar y supervisar el desarrollo de acciones destinadas al cumplimiento de planes de




V.

Todo Servidor Pagblico responder/ZE de los resultados emergaes del desempess de las funciones
deberes y atribuciones asignadas a su cargo. A este efecto:

El servidor Pasblico tiene el deber de desempesear sus funcioes con eficacia, econom a, eficiencia,
transparencia y licitud. Su incumplimiento generara responsabilidades anteriormente mencionadas
(Art. 3, pArrafo |, 11, del Reglamento de la Responsallidad por la Funci n Posblica D.S. 23318
A) y Reglamento Interno del Personal.

prestaci n de servicios para el desarrollo humano.
Proponer acciones para la promoci n de la igualdad de opo rtunidades de g@dnero
generacionales.

Otras que le sean asignadas de forma expresa por €l Alcalde

ESPECIFICACI N DEL PUESTO

a)

b)

c)

d)

SANCIONES

a)
b)

Requisitos Esenciales

Grado delnstrucci n
Poseer Titulo en Provisin Nacional a nivel de Licenciatura de Administraci n de
Empresas o ramas afines.

Aaeos de Experiencia
2 aas de experienciagenera y 1 de experiencia espedfica

Otros Conocimientos

Ley 1178 y sus Decretos Reglamentarios

Conocimientos sobre la Ley del Funcionario Podblico 2027

Conocimientos sobre la Ley de Gobiernos Aut nomos Municip aes 482

Conocimiento sobre Ley 475 Ley integral de servicios de salud

Manejo de Recursos Humanos

Conocimientos sobre manual es, procedimientos y reglamentos internos de la Instituci n
Manejo de paquetes computacionales

Hablar al menos dosidiomas oficialesdel pas

Cualidades o Habilidades

Capacidad de resolver problemas del Municipio
Capacidad de trabajar en equipo

Mantener relaciones de trabajo con las unidades
Slidaformaci n mora

Relaciones humanas y relaciones publicas
Capacidad de trabajo bajo presi n

Manejar informaci n confidencia del Municipio

La responsabilidad administrativa, civil y penal se determina tomando en cuenta los
resultados de laacci nu omisi n.

Se presume la licitud de las operaciones y actitudes realizadas por todo servidor
mientras no se demuestre lo contrario. (Art. 28 delaLey 1178 SAFCO)
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: COLCAPIRHUA G.A.M -COL .

MANUAL DE ORGANIZACI NY FUNCIONES : : :
En vigencia a partir

del 31 de Agosto de

2017
I. IDENTIFICACI N DE LA UNIDAD
NOMBRE DE LA UNIDAD
NIVEL JER'RQUICO Operativo
RELACI N DE DEPENDENCIA Lineal delaDirecci n de Desarrollo Humano
RELACI N DE AUTORIDAD Ninguna
II. OBJETIVO:

Realizar actividades diversas de orden mecanogrZfico y/anformatizado, necesarias para € buen
funcionamiento de la unidad con un buen desempes®d profesiona y con nociones bAsicas d
organizaci n administrativay relaciones podblicas.

Cumplir con eficiencia y eficacia las normas y todas las instrucciones impartidas por el
Responsable de la Intendencia.

1. FUNCIONES

a) Asigtir a Director de Desarrollo Humano en el gercicio de sus funciones.

b) Mecanografiar y/o transcribir en computadora notas, cartas y otros documentos
entregados por el Responsable de Direcci n.

c) Mantener un archivo sistematizado de las copias de los documentos mecanografiados
y/o expedidos.

d) Prestar servicios de apoyo administrativo ala Direcci n.

€) Coordinar la reproducci n de fotocopias de los documen tos de la Direcci n y otras
unidades funcionales.

f) Coordinar la preparaci n, compaginaci n, anillado e impr esi n de los trabgjos, de la
Direcci n.

g) Solicitar servicios tdcnicos y otros destinados a apoyar eldesarrollo de los trabajos de la
Direcci n, proyectos, acciones de coyuntura u otros que sele asigne.

h) Colaborar en la organizaci n de seminarios, cursos, r euniones, con la provisi n de
materiales, espacios f sicosy otros.

1) Tramitar los pasajes oficiales, solicitud de visas y otros afines.

j) Apoyar en reuniones de la Direcci ny levantar las actas respectivas, manejar la agenda
del Director.

k) Coordinar actividades del personal administrativo de apoyo alaDirecci n.




I) Resguardar los equipos e infraestructura destinados al desarrollo de sus actividades.
m) Realizar tareas afines que le sean encomendadas por el Responsable.

IV. ESPECIFICACI N DEL PUESTO

Requisitos Esenciales
a) Gradodelnstrucci n
T tulo en Secretariado Ejecutivo y/o T@cnico Superior y/o ranas afines

b) AansdeExperiencia
1 ass0s de experiencia general

c¢) Otros Conocimientos
Ley 1178 y sus Decretos Reglamentarios
Manejo de paquetes computacionales
Hablar al menos dos idiomas oficialesdel pas

d) Cualidadeso Habilidades
Slidaformaci n moral
Relaciones humanas y relaciones publicas
Capacidad de trabajo bajo presi n
Creatividad y dinamismo
Paciencia
Reserva, eficiencia, puntualidad, responsabilidad y capacidad.

V. SANCIONES

Todo Servidor Pagblico responder/ZE de los resultados emergaes del desempess de las funciones
deberes y atribuciones asignadas a su cargo. A este efecto:

a) La responsabilidad administrativa, civil y pena se determina tomando en cuenta los
resultados de laacci n u omisi n.

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

El servidor Paeblico tiene el deber de desempessar sus funcioes con eficacia, econom a, eficiencia,
transparencia y licitud. Su incumplimiento generara responsabilidades anteriormente mencionadas
(Art. 3, pArrafo |, 11, del Reglamento de la Responsallidad por la Funci n Posblica D.S. 23318
A) y Reglamento Interno del Personal.
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. CoLcAPinnUA G.AM.COL.

MANUAL DE ORGANIZACI NY FUNCIONES : : :
En vigencia a partir

del 31 de Agosto de

2017
I. IDENTIFICACI N DE LA UNIDAD
NOMBRE DE LA UNIDAD
NIVEL JER'RQUICO Estrat@gico Operativo
RELACI N DE DEPENDENCIA Lineal del Director de Desarrollo Humano
RELACI N DE AUTORIDAD Personal de su dependencia:

Auxiliar de Turismo
Control Banda Municipa

1. OBJETIVO:

Fomentar, revalorizar, formar e incentivar expresiones y producciones culturales del patrimonio
intangible, as como proteger, preservar y salvaguardar el patrimonio art stico cultural propio de la
memoria colectiva, para su reconocimiento y valoraci n en lapoblaci n.

1. FUNCIONES

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

jj) Investigar y sistematizar la informaci n acerca de las tradiciones, mitos, ritos y
costumbres culturales

kk) Fomentar todainiciativa art sticay las expresiones cultural es de nuestra ciudad.

[I) Redlizar de forma anud la programaci n de los requeri mientos y la gjecuci n de la
agenda de ferias culturales y espect Acul os podblicos.

mm) Evauar y promover proyectos culturales que tengan un car Zcter de sostenibilidad.

nn) Incentivar las creaciones art sticas, populares y la salvaguarda de sus valores art stico
culturales.

00) Supervisar la administraci n de museos, bibliotecas y hemerote cas para redlizar la
programaci n'y gjecuci n de programas, proyectos, etc.

pp) Promover e turismo promocionando los valores culturales y atractivos naturales de la
jurisdicci n Municipal

gq) Establecer normas de uso posblico dirigidas a los operadores y agentes tur sticos.

rr) Realizar seguimiento y control de preservaci n del patrimon io hist rico, arquitect nico
y cultural.

ss) Procurar € financiamiento y supervisi n de ediciones de libros, revistas, folletosy otras
publicaciones seleccionadas, para difundir la culturay arte de la municipalidad.

tt) Desarrollar y coordinar con instituciones relacionadas, tareas de informaci n, asist encia
y servicio a turismo.

uu) Codificar, clasificar, catalogar y readlizar permanente inventariaci n del patrimonio
cultural con que cuenta € municipio (pinturas, esculturas, monumentos, material
etnogr Afico, documentos, infraestructura, etc.).




V.

vv) Coordinar con organismos nacionales competentes para precautelar los bienes de
patrimonio hist rico - cultural.

ww) Difundir a trav@ds de los diferentes medios de comunicaci n informes sobre
colecciones de bienes culturales, expuestos y mantenidos en e Museo Antropol gico.

xx) Elaborar planes y programas para meorar e incrementar su stock en e Museo
Antropol gico.

yy) Coordinar con la Direcci n de Desarrollo Humano la elabor aci n del CatAlogo Urbano-
Regional.

zz) Investigar y andlizar: libros, revistas, peri dicos documentos y otros, para recopilar
datos sobre hechos trascendentales del municipio.

aad) Apoyar en la redlizaci n festividades religiosas elevando su capacidad atractiva a
travds de la oportuna promoci n anivel nacional e internacional.

bbb) Atender solicitudes instituciondes e interingtitucionales, para redizar
reunionesseminarios, conferencias, entrega de libros y otros eventos socio-culturales.

ccc)  Aprovechar las festividades del Carnaval para difundir y mostrar rutas tur sticas a
los visitantes nacionales y extranjeros sobre |os atractivos naturales y arquitect nicos de
Colcapirhua, articulando as la culturatangible e intangible.

ddd) Elaborar el POA delaunidad y compatibilizado con la Direcci n.

eee) Readlizar otras funcionesinherentes a su cargo o apedido del inmediato superior.

ESPECIFICACI N DEL PUESTO
Requisitos Esenciales

a) Gradodelnstrucci n
Poseer Titulo anivel Licenciatura y/o haber cursado estudios superiores

b) AansdeExperiencia
1 ass0s de experiencia general

c) Otros Conocimientos
Ley 1178 y sus Decretos Reglamentarios
Conocimientos sobre la Ley del Funcionario Podblico 2027
Conocimientos sobre la Ley de Gobiernos Aut nomos Municip aes 482
Conocimiento sobre la Ley 292 Genera de Turismo
Conocimiento sobre relaciones humanas y podblicas
Manejo de paguetes computacional es
Hablar a menos dosidiomas oficides del pas

d) Cualidadeso Habilidades
Capacidad de resolver problemas del Municipio
Capacidad de trabajar en equipo
Mantener relaciones de trabajo con las unidades
Slidaformaci n moral
Relaciones humanas y relaciones publicas
Capacidad de trabajo bajo presi n
Manejar informaci n confidencia del Municipio

SANCIONES

Todo Servidor Pogblico responderZ de los resultados emergeies del desempeasn de las funciones
deberes y atribuciones asignadas a su cargo. A este efecto:




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

resultados de laacci nu omisi n.
b) Se presume la licitud de las operaciones y actitudes realizadas por todo servidor

mientras no se demuestre lo contrario. (Art. 28 delaLey 1178 SAFCO)

El servidor Pasblico tiene el deber de desempesear sus funcioes con eficacia, econom a, eficiencia,
transparencia y licitud. Su incumplimiento generara responsabilidades anteriormente mencionadas
(Art. 3, pArrafo |, 11, del Reglamento de la Responsallidad por la Funci n Posblica D.S. 23318

A) y Reglamento Interno del Personal.
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. CoLcAPinnUA G.AM.COL.

MANUAL DE ORGANIZACI NY FUNCIONES : : :
En vigencia a partir

del 31 de Agosto de

2017
I. IDENTIFICACI N DE LA UNIDAD
NOMBRE DE LA UNIDAD
NIVEL JER'RQUICO Operativo
RELACI N DE DEPENDENCIA Lineal del Encargado de Culturay Turismo
RELACI N DE AUTORIDAD Ninguna
II. OBJETIVO:

Apoyar en el mgjoramiento de la infraestructura y equipamiento tur stico del Gobierno Aut nom o
Municipal de Colcapirhua, para desarrollar y ampliar la oferta con espacios y ambientes de calidad
de recepci n.

1. FUNCIONES

a) Apoyar enlaelaborar e Plan Municipa de Turismo del Municipio.

b) Proponer pol ticas locales de turismo.

¢) Promover las condiciones para un adecuado desarrollo de la actividad tur sticaen el
Municipio.

d) Generar oportunidades para el desarrollo de la pequessa enpresa prestadora de servicios
tur sticos fomentando la competitividad e incrementando circuitos tur sticos.

€) Generar proyectos de infraestructuray equipamiento de espacios tur sticos.

f) Implementar y mantener actualizadala Red de Informaci n Tur sticadel Gobierno
Aut nomo Municipal.

g) Promover actividades de capacitaci n, promoci ny sensibiliza ci n tur stica.

h) Elevar los niveles de competitividad de laoferta tur sticacon e diseseo y edici n de
material de promoci n tur stica.

i) Otras gue le sean asignadas por |a autoridad superior.

IV. ESPECIFICACI NDEL PUESTO
Requisitos Esenciales

a) Gradodelnstrucci n
Ninguna

b) AansdeExperiencia
1 aseos de experiencia general

c) Otros Conocimientos
Ley 1178 y sus Decretos Reglamentarios
Conocimientos sobre laLey del Funcionario Podblico 2027
Conocimientos sobre la Ley de Gobiernos Aut nomos Municip ales 482




Conocimiento sobre la Ley 292 General de turismo
Manejo de paquetes computacionales
Hablar al menos dos idiomas oficialesdel pas

d) Cualidadeso Habilidades
Capacidad de resolver problemas del Municipio
Capacidad de trabajar en equipo
Mantener relaciones de trabajo con las unidades
Slidaformaci n moral
Relaciones humanas y relaciones publicas
Capacidad de trabajo bajo presi n
Manejar informaci n confidencia del Municipio

V. SANCIONES

Todo Servidor Pagblico responder/ZE de losesultados emergentes del desempes de las funciones
deberes y atribuciones asignadas a su cargo. A este efecto:

a) Laresponsabilidad administrativa, civil y pena se determinatomando en cuentalos
resultados de laacci n u omisi n.

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

El servidor Pasblico tiene el deber de desempesear sus funcioes con eficacia, econom a, eficiencia,
transparencia y licitud. Su incumplimiento generara responsabilidades anteriormente mencionadas
(Art. 3, pArrafo |, 11, del Reglamento de la Responsallidad por la Funci n Posblica D.S. 23318
A) y Reglamento Interno del Personal.
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: COLCAPIRHUA G.A.M -COL .

MANUAL DE ORGANIZACI NY FUNCIONES : : :
En vigencia a partir

del 31 de Agosto de

2017
I. IDENTIFICACI N DE LA UNIDAD
NOMBRE DE LA UNIDAD
NIVEL JER'RQUICO Operativo
RELACI N DE DEPENDENCIA Lineal del Encargado de Culturay Turismo
RELACI N DE AUTORIDAD Personal de su dependencia
Personal Banda Municipal I-11-111-1V-

V-VI-VII-VIII-IX-X
[I. OBJETIVO:

Mantener un slido y constante equilibrio art stico y € ba lance interno de su secci n, procurando
la constante elevaci n de la calidad musical, e cumplimiento y desarrollo de las actividades de la
Banda de Moesica del Gobierno Aut nomo Municipal de Col capirhua.

1. FUNCIONES

a) Llevar a cabo la direcci n genera de la Banda Municipal y promover su formaci n
musical.

b) Adelantar dentro del marco de sus funciones, las gestiones para la formaci n cultural,
intercambio, promoci ny difusi n delaBandaMunicipal.

c) Promover lacapacitaci n Municipa delosintegrantes dela Banda Municipal.

d) Dirigir los ensayos y presentaciones de la Banda que se determinen en la programaci n
aprobada por la Jefatura que esta designe.

e) Coordinar y organizar proyectos nacionaes y departamentales, para promocionar y
difundir laimagen del Municipio.

f) Vear porque la Banda Municipal, conserve su arraigo social dentro de la tradici n
social del Municipio.

g) Programar conciertosy retretas podblicos, en las fechasy sitios que determine el Alcalde
y/o Alcaldesa

h) Disponer la participaci n de la Banda Municipal en las dif erentes actividades c vico-
culturales, que se organicen en e Municipio con ocasi n de fiestas patronales o
culturales.

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

IV. ESPECIFICACI NDEL PUESTO
Requisitos Esenciales

a) Gradodelnstrucci n
Profesor de Massica, o t tulo de formaci n t@cnica profesional en moesica.




b) Aaosde Experiencia
1 aa0s de experiencia general

c) Otros Conocimientos
Ley 1178 y sus Decretos Reglamentarios
Conocimientos sobre la Ley del Funcionario Pagblico 2027
Conocimientos sobre la Ley de Gobiernos Aut nomos Municip aes 482
Conocimientos sobre manual es, procedimientos y reglamentos internos de la Instituci n
Hablar a menos dosidiomas oficides del pas

d) Cualidadeso Habilidades
Capacidad de trabajar en equipo
Slidaformaci n mora
Relaciones humanas y relaciones publicas
Manejar informaci n confidencia del Municipio

V. SANCIONES

Todo Servidor Pagblico responder/ZE de los resultados emergaes del desempesso de las funciones
deberes y atribuciones asignadas a su cargo. A este efecto:

a) La responsabilidad administrativa, civil y pena se determina tomando en cuenta los
resultados de laacci n u omisi n.

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

El servidor Pagblico tiene el deber de desempessar sus funcions con eficacia, econom a, eficiencia,
transparencia y licitud. Su incumplimiento generara responsabilidades anteriormente mencionadas
(Art. 3, pArrafo |, 11, del Reglamento de la Responsallidad por la Funci n Podblica D.S. 23318
A) y Reglamento Interno del Personal.
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MANUAL DE ORGANIZACI NY FUNCIONES : : :
En vigencia a partir

del 31 de Agosto de

2017
I. IDENTIFICACI N DE LA UNIDAD
NOMBRE DE LA UNIDAD
NIVEL JER'RQUICO Operativo
RELACI N DE DEPENDENCIA Lineal del Encargado de Banda Municipal
RELACI N DE AUTORIDAD Ninguna
II. OBJETIVO:

Mantener la disciplina necesaria, poniendo e mayor empeso profesional de que disponga,
buscando el mAs alto nivel art stico delaBanda

FUNCIONES

a)

b)

c)
d)

€)

f)

ESPECIFICACI N DEL PUESTO

b) Aansde Experiencia

0)

d)

Desempeasr su cargo con la dignidad, eficiencia y rectitud que corresponde a su
categor aprofesional.

Participar con puntualidad y exactitud en todos los ensayos y presentaciones de la
Banda de Massica en sus diversas modalidades de progranas, horarios, ensayos,
audiciones, etc.

Redlizar lapreparaci ny el estudio necesarios para obtener el mejor desempeaso posiblg
tanto en ensayos como en audiciones.
Mantener en condiciones ptimas sus instrumentos de trabajo; en caso de pdrdida g
descompostura de los mismos, reportar a su Director Art stico o tal circunstancia.
Presentarse a todos |0s servicios con su instrumento y accesorios correspondientes.
Las dem/Es funciones inherentes a su cargo.

Requisitos Esenciales

a) Gradodelnstrucci n
Haber vencido en nivel primario y contar con conocimiento en moesica.

1 aas de experiencia genera

Otros Conocimientos

Ley 1178 y sus Decretos Reglamentarios

Conocimientos sobre la Ley del Funcionario Podblico 2027
Hablar a menos dosidiomas oficiales del pas

Cualidades o Habilidades




Capacidad de trabajar en equipo

Slidaformaci n moral

Relaciones humanas y relaciones publicas
Manejar informaci n confidencial del Municipio

V. SANCIONES

Todo Servidor Pogblico responderZ de los resultados emergeies del desempeasn de las funciones
deberes y atribuciones asignadas a su cargo. A este efecto:

a) Laresponsabilidad administrativa, civil y pena se determinatomando en cuentalos

resultados de laacci n u omisi n.
b) Se presume la licitud de las operaciones y actitudes realizadas por todo servidor
mientras no se demuestre o contrario. (Art. 28 delaLey 1178 SAFCO)

El servidor Poeblico tiene el deber de desempessar sus funciones con efcacia, econom a, eficiencia,
transparencia y licitud. Su incumplimiento generara responsabilidades anteriormente mencionadas
(Art. 3, pArrafo |, 11, del Reglamento de la Responsallidad por la Funci n Posblica D.S. 23318
A) y Reglamento Interno del Personal.
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. CoLcAPinnUA G.AM.COL.

MANUAL DE ORGANIZACI NY FUNCIONES : : :
En vigencia a partir

del 31 de Agosto de

2017
I. IDENTIFICACI N DE LA UNIDAD
NOMBRE DE LA UNIDAD
NIVEL JER'RQUICO Estrat@gico Operativo
RELACI N DE DEPENDENCIA Lineal del Director de Desarrollo Humano
RELACI N DE AUTORIDAD Personal de su dependencia:

Apoyo Post Alfabetizaci n

[1.  OBJETIVO:

Impulsar e implementar una gesti n educativa eficiente medi ante la prestaci n de servicios
pedag gicos que permitan fortalecer la formaci n integral d e la comunidad educativa (docentes,
estudiantes y padres de familia), a trav@ds de unaplanificaci n sistem/ticay estrat@dgica, de acuerd
alas caracter sticas socio-culturales del Municipio.

1. FUNCIONES

a) Implementar pol ticas, planes, programas y proyectos que contribuyan a mejorar la
calidad educativa en e Municipio, de acuerdo a la caracter stica socio cultural y
productivo del Municipio.

b) Desarrollar programas de capacitacin para directores, do centes, personal
administrativo y juntas escolares, con e fin de fortaecer la gestin del sistema
educativo municipal .

c) Gestionar la aprobaci n de programas y proyectos de pre inversi n, inverss n y no
recurrentes que beneficien a sector de Educaci n.

d) Redizar e seguimiento y evaluaci n a los programas de transformaci n educativa
propuestos desde & Ministerio de Educaci n.

€) Establecer alianzas estratdgicas con ingtituciones gubernamentales y nd
gubernamental es para fortalecer laeducaci n en el M unicipio.

f) Planificar e mantenimiento de lainfraestructura educativa.

g) Otras que le sean asignadas por |a autoridad superior.

IV. ESPECIFICACI NDEL PUESTO
Requisitos Esenciales

a) Gradodelnstrucci n
Poseer Titulo anivel Licenciaturay/o haber cursado estudios superiores

b) AansdeExperiencia
1 ase0s de experiencia general




c) Otros Conocimientos
Ley 1178 y sus Decretos Reglamentarios
Conocimientos sobre la Ley del Funcionario Pagblico 2027
Conocimientos sobre la Ley de Gobiernos Aut nomos Municip aes 482
Conocimiento sobre la Ley de educaci n
Manejo de Recursos Humanos
Conocimientos sobre manual es, procedimientos y reglamentos internos de la Instituci n
Manejo de paquetes computacionales
Hablar a menos dosidiomas oficides del pas

d) Cualidadeso Habilidades
Capacidad de resolver problemas del Municipio
Capacidad de trabajar en equipo
Mantener relaciones de trabajo con las unidades
Slidaformaci n mora
Relaciones humanas y relaciones publicas
Capacidad de trabajo bajo presi n
Manejar informaci n confidencia del Municipio

V. SANCIONES

Todo Servidor Pagblico responder/ZE de los resultados emergaes del desempess de las funciones
deberes y atribuciones asignadas a su cargo. A este efecto:

a) La responsabilidad administrativa, civil y pena se determina tomando en cuenta los
resultados de laacci n u omisi n.

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

El servidor Pogblico tiene el deber de desempesear sus funcioes con eficacia, econom a, eficiencia,
transparencia y licitud. Su incumplimiento generara responsabilidades anteriormente mencionadas
(Art. 3, pArrafo |, 11, del Reglamento de la Responsallidad por la Funci n Podblica D.S. 23318
A) y Reglamento Interno del Personal.
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MANUAL DE ORGANIZACI NY FUNCIONES : : :
En vigencia a partir

del 31 de Agosto de

2017
I. IDENTIFICACI N DE LA UNIDAD
NOMBRE DE LA UNIDAD
NIVEL JER'RQUICO Operativo
RELACI N DE DEPENDENCIA Linea del Encargado de Programas en
Educaci n
RELACI N DE AUTORIDAD Ninguna
II. OBJETIVO:

Planificar, organizar, eecutar & programa de Post  Alfabetizaci n para una formaci n
equivalente ala educaci n primariade lapoblaci n adulta del municipio.

1. FUNCIONES

a) Supervis n, control y seguimiento evaluativo de los puntosde Post Alfabetizaci n.

b) Coordinar con la Direcci n Distrital de Educaci n de Colcapir hua para la transcripci n
eimpresi n de formularios de los grupos (oleadas)

c) Apoyar alaresponsable de Educaci n en el seguimiento a proyectos de Educaci n que
giecuta € Municipio (Plan Operativo Municipal, Programa Departamental del
SEDEGESy Ministerio de Educaci n)

d) Desarrollar cursos de capacitaci n relacionados a la unidad para el personal de
pendiente con lafinalidad de brindar un servicio eficiente.

€) Coordinar con la Direcci n Distrital de Colcapirhua, las actividades y programas por
desarrollarse en el £Embito de su competencia.

f) Gestionar y entregar material did/Actico escolar, cartillas @ asignaturas, estuches de
m dulos y medios audiovisuales alos participantes de Post  Alfabetizaci n.

g) Coordinar de forma oportuna y eficiente las actividades y/o trabgjo con las dem/AE;
unidades dependientes del Gobierno Aut nomo Municipal de C olcapirhua a objeto de
tomar acciones tdcnicas, legales y/o administrativas concernentes a |os intereses de la
instituci n.

h) Elaborar informes mensuales de las actividades y resultados |ogrados por la unidad.

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

j)  Cumplir y hacer cumplir las normas, reglamentos 'y disposiciones legal es vigentes.

k) Realizar y cumplir otrastareas afines ala unidad en la que desempeaaan sus funciones.

[) Cumplir instrucciones impartidas por su inmediato superior

IV. ESPECIFICACI N DEL PUESTO

Requisitos Esenciales




a) Gradodelnstrucci n
Haber cursado estudios superiores
b) Aaosde Experiencia
1 as=0s de experiencia general

c) Otros Conocimientos
Ley 1178 y sus Decretos Reglamentarios
Conocimientos sobre la Ley del Funcionario Podblico 2027
Conocimientos sobre la Ley de Gobiernos Aut nomos Munic ipales 482
Conocimiento sobre laley de educaci n
Manejo de pagquetes computaciona es
Hablar a menos dosidiomas oficiales del pas

d) Cualidadeso Habilidades
Capacidad de trabajar en equipo
Mantener relaciones de trabajo con las unidades
Slidaformaci n mora
Relaciones humanas y relaciones publicas
Capacidad de trabajo bajo presi n
Manegjar informaci n confidencial del Municipio

V. SANCIONES

Todo Servidor Pogblico responderZ de los resultados emergees del desempeasn de las funciones
deberes y atribuciones asignadas a su cargo. A este efecto:

a) La responsabilidad administrativa, civil y pena se determina tomando en cuenta los
resultados de laacci n u omisi n.

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

El servidor Paeblico tiene el deber de desempesear sus funcioes con eficacia, econom a, eficiencia,
transparencia y licitud. Su incumplimiento generara responsabilidades anteriormente mencionadas
(Art. 3, pArrafo |, 11, del Reglamento de la Responsallidad por la Funci n Posblica D.S. 23318
A) y Reglamento Interno del Personal.
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MANUAL DE ORGANIZACI NY FUNCIONES : : :
En vigencia a partir

del 31 de Agosto de
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I. IDENTIFICACI N DE LA UNIDAD
NOMBRE DE LA UNIDAD
NIVEL JER'RQUICO Estrat@gico Operativo
RELACI N DE DEPENDENCIA Lineal del Director de Desarrollo Humano
RELACI N DE AUTORIDAD Personal de su dependencia:

Biblioteca Central
Sereno Escuela Don Bosco

OBJETIVO:

Organizar, controlar y administrar las actividades y programas destinados a la educaci n gjecutar
la dotaci n del alimento complementario escolar, materiales de apoyo y equipamiento y pago de
servicios a sistemafiscal y las de convenio, paralamegoraen lanutrici ny aprendizaje.

FUNCIONES

a)

b)

c)

d)

f)
9)
h)

Implantar pol ticas, planes, programas y proyectos que contribuyan a mejorar la calidad
educativa en e municipio, de acuerdo las caracter sticas socio-culturales de cada
distrito municipal.

Establecer adianzas estratdgicas con instituciones gubernamertales y no
gubernamental es para fortalecer laeducaci n en e m unicipio.

Coordinar con la Direcci n de Educaci n, las actividades arealizar paralagecuci n de

proyectos y servicio del desayuno escolar anualmente, en beneficio de nuestros
estudiantes.

Coordinar con la Direcci n de Desarrollo Humano en tareas de relevamiento y
mantenimiento de la base de datos actualizados de los bienes y conservaci n de los

bienes muebles e inmuebles en el Area de educaci n.

Encargarse de viabilizar la soluci n a problemas 0 quejas realizadas por representantes
de las unidades educativas, delegando obligaciones a supervisores y encargados del

ferea

Priorizar mediante evaluaciones previas, |0s requerimientos de los centros educativos en
forma equitativa.

Redlizar el seguimiento alas solicitudes de compras y coordinar con almacenes para la
entrega de equipos, mobiliarios y materiaes, mediante cronogramas establecidos.

Exigir a encargado de desayuno escolar y supervisores redizar € control a los
proveedores sobre la entrega de insumos; calidad, cantidad y horarios, adem/s de 14
preparaci n 'y distribucin y la presentacin de informe s peri dicos sobre las

actividades diarias.

Controlar y supervisar el manejo de la existencia de sobrantes con relaci n a desayuno

escolar.




j) Atender la cancelaci n de los servicios generales de luz, aguay otros de los centros
educativos.

k) Elaborar el POA delaUnidad y compatibilizado por la Direcci n.

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

V. ESPECIFICACI NDEL PUESTO
Requisitos Esenciales

a) Gradodelnstrucci n
Poseer Titulo anivel Licenciaturay/o haber cursado estudios superiores

b) AansdeExperiencia
1 ass0s de experiencia general

c) Otros Conocimientos
Ley 1178y sus Decretos Reglamentarios
Conocimientos sobre la Ley del Funcionario Podblico 2027
Conocimientos sobre la Ley de Gobiernos Aut nomos Municip aes 482
Conocimiento sobrela Ley de educaci n
Manejo de paguetes computacional es
Hablar a menos dosidiomas oficides del pas

d) Cualidadeso Habilidades
Capacidad de trabajar en equipo
Mantener relaciones de trabajo con |las unidades
Slidaformaci n moral
Relaciones humanas y relaciones publicas
Capacidad de trabajo bajo presi n
Manejar informaci n confidencia del Municipio

V. SANCIONES

Todo Servidor Pagblico responder/Z de los resultados emergaes del desempess de las funciones
deberes y atribuciones asignadas a su cargo. A este efecto:

a) La responsabilidad administrativa, civil y pena se determina tomando en cuenta los
resultados de laacci n u omisi n.

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

El servidor Pasblico tiene el deber de desempesear sus funcioes con eficacia, econom a, eficiencia,
transparencia y licitud. Su incumplimiento generara responsabilidades anteriormente mencionadas
(Art. 3, pArrafo |, 11, del Reglamento de la Responsallidad por la Funci n Posblica D.S. 23318
A) y Reglamento Interno del Personal.
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MANUAL DE ORGANIZACI NY FUNCIONES : : :
En vigencia a partir

del 31 de Agosto de

2017
I. IDENTIFICACI N DE LA UNIDAD
NOMBRE DE LA UNIDAD
NIVEL JER'RQUICO Operativo
RELACI N DE DEPENDENCIA Lineal del Encargado de Educaci n
RELACI N DE AUTORIDAD Ninguna
[I. OBJETIVO:

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

FUNCIONES

a) Redizar rondas continuas diurnas y nocturnas en € entorno de las instalaciones de la
Unidad de forma oportunay responsable.

b) Registrar e informar al jefe inmediato superior sobre cuaquier hecho o irregularidad
gue afecte la seguridad de las instalaciones de lainstituci n.

¢) Comunicar inmediatamente a los organismos de seguridad en casos de emergencia que
se susciten fuera de horas de oficina.

d) Controlary registrar el ingreso y salidadel personal y personas genas alainstituci n.

€) Cumplir lasinstrucciones impartidas por su inmediato superior.

f) Vear por la buena imagen de la Unidad Educativa en el desempea de las diferentes
actividades que realiza en contacto y relaci n con otras i nstituciones y poblaci n en
general.

g) Preservar los bienes asignados para € desarrollo y cumplimiento de sus actividades
espec ficas programadas,

h) Efectuar y cumplir con otras funciones inherentes a su campo de acci n

ESPECIFICACI N DEL PUESTO

a)

Requisitos Esenciales
Grado delnstrucci n
Haber vencido € ciclo primario.

b) Aansde Experiencia

0)

1 aas de experiencia genera

Otros Conocimientos
Ley 1178 y sus Decretos Reglamentarios
Hablar a menos dosidiomas oficiales del pas




d) Cualidadeso Habilidades
Capacidad de trabajar en equipo
Mantener relaciones de trabajo con las unidades
Slidaformaci n moral
Relaciones humanas y relaciones publicas
Capacidad de trabajo bajo presi n
Manejar informaci n confidencial del Municipio

V. SANCIONES

Todo Servidor Paeblico responder/Z de los resultados emergaes del desempess de las funciones
deberes y atribuciones asignadas a su cargo. A este efecto:

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

resultados de laacci n u omisi n.
b) Se presume la licitud de las operaciones y actitudes realizadas por todo servidor
mientras no se demuestre lo contrario. (Art. 28 delaLey 1178 SAFCO)

El servidor Paeblico tiene el deber dedesempesear sus funciones con eficacia, econom a, efidencia,
transparencia y licitud. Su incumplimiento generara responsabilidades anteriormente mencionadas
(Art. 3, pArrafo |, 11, del Reglamento de la Responsallidad por la Funci n Posblica D.S. 23318
A) y Reglamento Interno del Personal.




JBNICA D>

. CoLEAPIRHUA G.AM.COL.

£ 80

MANUAL DE ORGANIZACI NY FUNCIONES : : :
En vigencia a partir

del 31 de Agosto de

2017
I. IDENTIFICACI N DE LA UNIDAD
NOMBRE DE LA UNIDAD
NIVEL JER'RQUICO Operativo
RELACI N DE DEPENDENCIA Lineal del Encargado de Educaci n
RELACI N DE AUTORIDAD Ninguna
[I. OBJETIVO:

Brindar e servicio de difusi n de material bibliogrAfico aestudiantes, investigadores y ciudadan a
en general, atravds de la provis n temporal de material bibliogrA&fico.

FUNCIONES

a)

b)

c)
d)

€)

f)

9)
h)

i)
)
K)
1)

m)

ESPECIFICACI N DEL PUESTO

Desarrollar pol ticas programas y proyectos de gesti n ad ministrativay funciona de la
biblioteca.

Redizar permanentemente las gestiones necesarias y posibles, con instituciones
podlicas y privadas, a objeto de incrementar € stock de material bibliogrA&fico de)
sistema.

Sistematizar la informaci n del material bibliogrAfico existente rearriendo a medios
modernos y funcionales.

Cumplir con la reglamentacin sobre pr@dstamos y devoluciones de libros,
publicaciones, revistas, etc.

Organizar y actualizar permanentemente el fichero y datos bibliogrZficos.

En forma anual solicitar la compra de material bibliogrAfto con miras a mejorar el
servicio de la biblioteca paralos usuarios.

Seleccionar € materia odil de donaci n eincorporar labibliograf aa estante del Area.
Redlizar una buena atenci n a los lectores en biblioteca, enm arcadas en las normas de
bibliotecarios.

Efectuar laclasificaci n del material bibliogrZfico parafailitar las consultas.

Redlizar control rutinario de libros antes de poner e material a disposici n del podblico
marcando cada material como propiedad de labiblioteca del Municipio.

Redizar la catalogaci n, para facilitar e amacenamiento y recuperaci n de los
materiales bibliogrAficos.

Prestar el material requerido por € usuario por un tiempo determinado, yaseaen salao
adomicilio, solicitando las garant as que determine la biblioteca.

Elevar informes peri dicos a su inmediato superior de las tareas y actividades que
realizala secci n.

Reguisitos Esenciales




a) Gradodelnstrucci n
Poseer Titulo anivel Licenciatura y/o haber cursado estudios superiores

b) Aaosde Experiencia
1 aaos de experiencia general

c) Otros Conocimientos
Ley 1178 y sus Decretos Reglamentarios
Conocimientos sobre la Ley del Funcionario Podblico 2027
Conocimientos sobre la Ley de Gobiernos Aut nomos Municip aes 482
Manejo de paguetes computacional es
Hablar a menos dosidiomas oficides del pas

d) Cualidadeso Habilidades
Capacidad de trabajar en equipo
Mantener relaciones de trabajo con las unidades
Slidaformaci n mora
Relaciones humanas y relaciones publicas
Capacidad de trabajo bajo presi n
Manejar informaci n confidencia del Municipio

V. SANCIONES

Todo Servidor Pogblico responderZ de los resultados emergeies del desempeasn de las funciones
deberes y atribuciones asignadas a su cargo. A este efecto:

a) La responsabilidad administrativa, civil y pena se determina tomando en cuenta los
resultados de laacci n u omisi n.

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

El servidor Paeblico tiene el deber de desempessar sus funcioes con eficacia, econom a, eficiencia,
transparencia y licitud. Su incumplimiento generara responsabilidades anteriormente mencionadas
(Art. 3, pArrafo |, 11, del Reglamento de la Responsallidad por la Funci n Posblica D.S. 23318
A) y Reglamento Interno del Personal.
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MANUAL DE ORGANIZACI NY FUNCIONES : : :
En vigencia a partir

del 31 de Agosto de

2017
I. IDENTIFICACI N DE LA UNIDAD
NOMBRE DE LA UNIDAD
NIVEL JER'RQUICO Estrat@gico Operativo
RELACI N DE DEPENDENCIA Lineal del Director de Desarrollo Humano
RELACI N DE AUTORIDAD Personal de su dependencia:

Atenci n Escuela de Futbol
Auxiliar de Deportes

[1.  OBJETIVO:

Panificar, organizar, coordinar y promover la masificaci n d e la pr/Aectica deportiva, formativy
recreativa, competitiva 'y de la actividad f sica, as como gestionar la construcci n, equipamiento,
mantenimiento y administraci n de centros deportivos y recr eativos.

1. FUNCIONES

a) Elaborar lineamientos de promoci n de la actividad f sica sdudable, formativa y
recreativa.

b) Coordinar la organizaci n de competencias deportivas y recreativas, incentivando la
masiva participaci n de lapoblaci n.

c) Fomentar los vaores @ticos y humanos en los niseos, nissgsj venes y adultos,
impulsando actividades f sicas y deportivas, sin discriminaci n alguna.

d) Establecer mecanismos de incentivo y prActica a los deportisis en formaci n
competitivo, profesional y de alto rendimiento.

e) Elaboraci n de planes sectoriales para promover la actividad f sica y deportiva en €l
Municipio.

f) Motivar en las autoridades la asignaci n de recursos ein versi n delos mismosy de otra
naturaleza afavor de la actividad deportiva

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

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

i) Elaborar e POA delaUnidad y compatibilizado por laDirecci n.

]) Realizar otras funciones inherentes a su cargo o a solicitud del inmediato superior.

IV. ESPECIFICACI N DEL PUESTO
Requisitos Esenciales

a) Gradodelnstrucci n
Poseer Titulo anivel Licenciaturay/o haber cursado estudios superiores




b) Aaosde Experiencia
1 aams de experiencia genera

c) Otros Conocimientos
Ley 1178 y sus Decretos Reglamentarios
Conocimientos sobre la Ley del Funcionario Pagblico 2027
Conocimientos sobre la Ley de Gobiernos Aut nomos Munic ipales 482
Conocimiento sobrelaLey del Deporte Ley N” 2770
Conocimiento sobre relaciones humanas y podblicas
Manejo de Recursos Humanos
Conocimientos sobre manuales, procedimientos y reglamentos internos de la
Instituci n
Manejo de pagquetes computaciona es
Hablar a menos dosidiomas oficiales del pas

d) Cualidadeso Habilidades
Capacidad de resolver problemas del Municipio
Capacidad de trabajar en equipo
Mantener relaciones de trabajo con las unidades
Slidaformaci n mora
Relaciones humanas y relaciones publicas
Capacidad de trabajo bajo presi n
Manegjar informaci n confidencial del Municipio

V. SANCIONES

Todo Servidor Paeblico responder/ZE de los resultados emergaes del desempess de las funciones
deberes y atribuciones asignadas a su cargo. A este efecto:

a) La responsabilidad administrativa, civil y pena se determina tomando en cuenta los
resultados de laacci n u omisi n.

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

El servidor Paeblico tiene el deberde desempesear sus funciones con eficacia, econom a, diciencia,
transparencia y licitud. Su incumplimiento generara responsabilidades anteriormente mencionadas
(Art. 3, pArrafo |, 11, del Reglamento de la Responsallidad por la Funci n Posblica D.S. 23318
A) y Reglamento Interno del Personal.
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L J MANUAL DE ORGANIZACI N Y FUNCIONES . : :
| < En vigencia a partir
e del 31 de Agosto de

2017
I. IDENTIFICACI N DE LA UNIDAD
NOMBRE DE LA UNIDAD
NIVEL JER'RQUICO Operativo
RELACI N DE DEPENDENCIA Lineal del Encargado de Deportes
RELACI N DE AUTORIDAD Ninguna
[I. OBJETIVO:

Es la formaci n bAEsica futbol stica y humana aplicando el sentido loedico a cada una de laS
actividades redlizadas, cuidando el desarrollo de lat@cnicaindividual y de conjunto.

1. FUNCIONES

a) Elaborar la Planificaci n Deportiva Anual de la Escuela y d irigir su puesta en
prAEctica, coordinando Yy supervisando la labor de los futbolistas. Organizar la
distribuci n horaria, espacios de trabgjo y material, as como bajas y sustituciones

b) Atender las solicitudes de padres de familia parainscripci6n de sus hijos en alguna de
las Escuelas de Futbol del Municipio.

c) Dar e debido seguimiento alos niasy j venes inscritos en las Escuel as de Futbol y
detectar alumnos destacados paraintegrar a equipos representativos del municipio y
prepararlos para competencias municipal es, estatal es, nacionales e internacional es.

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

e) Solicitar laslistas de asistenciade los niseos y j venes que entrenan en las escuelas de
futbol parafines estad sticos.

f) Responsabilizarse delos grupos de niasy j venes que se formen para aprender las
tdcnicas del deporte de futbol.

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

h) Elaborar conjuntamente con los instructores el plan de entrenamientos para los alumnos
m/AEs avanzados o de competencia.

i) Reportar programasy actividades al Encargado de Deportes.

J) Apoyar en la elaboraci6n de la calendarizaci6n del programa de actividades deportivas.

k) Elaborar reporte mensual de actividades.

IV. ESPECIFICACI N DEL PUESTO

Requisitos Esenciales
a) Gradodelnstrucci n




Haber cursado estudios en €l Area

b) Aaosde Experiencia
1 aam0s de experiencia genera

c) Otros Conocimientos
Ley 1178 y sus Decretos Reglamentarios
Conocimientos sobre la Ley del Funcionario Pagblico 2027
Conocimientos sobre la Ley de Gobiernos Aut nomos Munic ipales 482
Conocimiento sobrela Ley del Deporte Ley N” 2770
Hablar a menos dosidiomas oficiales del pas

d) Cualidadeso Habilidades
Capacidad de trabajar en equipo
Mantener relaciones de trabajo con las unidades
Slidaformaci n mora
Relaciones humanas y relaciones publicas
Capacidad de trabajo bajo presi n
Manejar informaci n confidencial del Municipio

V. SANCIONES

Todo Servidor Pagblico responder/Z de los resultados emergenteslel desempesso de las funciones
deberes y atribuciones asignadas a su cargo. A este efecto:

a) La responsabilidad administrativa, civil y pena se determina tomando en cuenta los
resultados de laacci n u omisi n.

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

El servidor Pogblico tiene el deber de desempesear sus funcioes con eficacia, econom a, eficiencia,
transparencia y licitud. Su incumplimiento generara responsabilidades anteriormente mencionadas
(Art. 3, pArrafo |, 11, del Reglamento de la Responshilidad por la Funci n Posblica D.S. 23318
A) y Reglamento Interno del Personal.
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MANUAL DE ORGANIZACI NY FUNCIONES : : :
En vigencia a partir

del 31 de Agosto de

2017
I. IDENTIFICACI N DE LA UNIDAD
NOMBRE DE LA UNIDAD
NIVEL JER'RQUICO Operativo
RELACI N DE DEPENDENCIA Lineal del Encargado de Deportes
RELACI N DE AUTORIDAD Ninguna
[I. OBJETIVO:

Apoyo en fomentar, difundir y masificar el deporte y la actividad f sica saludable, formativa y
recreativaen el Municipio.

1. FUNCIONES

a) Apoyaen laeaboraci n de lineamientos de promoci n dela actividad f sicasaludable,
formativay recreativa.

b) Coordinar laorganizaci n de competencias deportivasy r ecreativas, incentivando la
masiva participaci n de lapoblaci n.

c) Promover lacapacitaci ny laformaci n de entrenadores, a tletasy deportistas.

d) Promover lacreaci n de escuelas deportivas formativas e n cada Distrito.

€) Gestionar ladotaci n de equipamiento deportivo alas difer entes asociaciones.

f) Fomentar laactividad f sicaformativay recreativa en diferentes grupos etarios.

g) Otrasfunciones gue le sean asignadas por la autoridad superior.

IV. ESPECIFICACI NDEL PUESTO
Requisitos Esenciales

€) Gradodelnstrucci n
Poseer Titulo anivel Licenciaturay/o haber cursado estudios superiores

f) AseosdeExperiencia
1 aseos de experiencia genera

g) Otros Conocimientos
Ley 1178 y sus Decretos Reglamentarios
Conocimientos sobre la Ley del Funcionario Podblico 2027
Conocimientos sobre la Ley de Gobiernos Aut nomos Munic ipales 482
Conocimiento sobrela Ley del Deporte Ley N” 2770
Hablar a menos dosidiomas oficidesdd pas




h) Cualidadeso Habilidades
Capacidad de trabajar en equipo
Mantener relaciones de trabajo con las unidades
Slidaformaci n moral
Relaciones humanas y relaciones publicas
Capacidad de trabajo bajo presi n
Manejar informaci n confidencial del Municipio

V. SANCIONES

Todo Servidor Paeblico responder/Z de los resultados emergaes del desempess de las funciones
deberes y atribuciones asignadas a su cargo. A este efecto:

a) La responsabilidad administrativa, civil y pena se determina tomando en cuenta los
resultados de laacci n u omisi n.

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

El servidor Pagblico tiene el deberde desempesear sus funciones con eficacia, econom a, diciencia,
transparencia y licitud. Su incumplimiento generara responsabilidades anteriormente mencionadas
(Art. 3, pArrafo |, 11, del Reglamento de la Responsallidad por la Funci n Podblica D.S. 23318
A) y Reglamento Interno del Personal.
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En vigencia apartir
del 31 de Agosto de
2017

IDENTIFICACI N DE LA UNIDAD

NOMBRE DE LA UNIDAD

NIVEL JER'RQUICO
RELACI N DE DEPENDENCIA

RELACI N DE AUTORIDAD Ninguna

OBJETIVO:

Operativo
Lineal del Encargado de Deportes

Administrar e funcionamiento ptimo de los campos deportivo s para fomentar la pr/ecticadel
deporte, asegurando su adecuado uso y manteni miento.

FUNCIONES

a)

b)
c)

d)

Asegurar el adecuado uso de los campos deportivos en cumplimiento de la

reglamentaci n vigente.

Vear por el buen funcionamiento de los campos deportivos.

Redlizar el control y dep sito de larecaudaci n generadap or laprestaci n de servicios
de los campos deportivos administrados por €l Gobierno Aut nomo Municipal.

Otras gque le sean asignadas por |a autoridad superior.

ESPECIFICACI N DEL PUESTO

a)

b)

0)

d)

Requisitos Esenciales
Grado delnstrucci n
Haber vencido €l ciclo primario

Aans de Experiencia
1 aas de experiencia genera

Otros Conocimientos
Ley 1178 y sus Decretos Reglamentarios
Hablar a menos dosidiomas oficiales del pas

Cualidades o Habilidades

Mantener relaciones de trabajo con las unidades
Slidaformaci n moral

Relaciones humanas y relaciones publicas
Capacidad de trabajo bajo presi n

Manejar informaci n confidencia del Municipio




V. SANCIONES

Todo Servidor Pogblico responderZ de los resultados emergeies del desempeasn de las funciones
deberes y atribuciones asignadas a su cargo. A este efecto:

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

resultados de laacci n u omisi n.
b) Se presume la licitud de las operaciones y actitudes realizadas por todo servidor

mientras no se demuestre lo contrario. (Art. 28 delaLey 1178 SAFCO)

El servidor Pagblico tiene el deber de desempessar sus funcioes con eficacia, econom a, eficiencia,
transparencia y licitud. Su incumplimiento generara responsabilidades anteriormente mencionadas
(Art. 3, pArrafo |, 11, del Reglamento de la Responsallidad por la Funci n Posblica D.S. 23318

A) y Reglamento Interno del Personal.
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MANUAL DE ORGANIZACI NY FUNCIONES : : :
En vigencia a partir

del 31 de Agosto de

2017
VI. IDENTIFICACI N DE LA UNIDAD
NOMBRE DE LA UNIDAD
NIVEL JER'RQUICO Operativo
RELACI N DE DEPENDENCIA Lineal del Encargado de Deportes
RELACI N DE AUTORIDAD Ninguna

VIl. OBJETIVO:

Administrar e funcionamiento ptimo de los campos deportivo s para fomentar la pr/AEctica de
deporte, asegurando su adecuado uso y manteni miento.

/I11.  FUNCIONES

€) Asegurar e adecuado uso de los campos deportivos en cumplimiento de la
reglamentaci n vigente.

f) Vear por el buen funcionamiento de los campos deportivos.

0) Redizar el control y dep sito delarecaudaci n generadap or laprestaci n de servicios
de los campos deportivos administrados por €l Gobierno Aut nomo Municipal.

h) Otras que le sean asignadas por |a autoridad superior.

IX. ESPECIFICACI NDEL PUESTO
Requisitos Esenciales

€) Gradodelnstrucci n
Haber vencido €l ciclo primario

f) AseosdeExperiencia
1 aas de experiencia genera

g) Otros Conocimientos
Ley 1178 y sus Decretos Reglamentarios
Hablar a menos dosidiomas oficiales del pas

h) Cualidades o Habilidades
Mantener relaciones de trabajo con las unidades
Slidaformaci n moral
Relaciones humanas y relaciones publicas
Capacidad de trabajo bajo presi n
Manejar informaci n confidencia del Municipio




X.  SANCIONES

Todo Servidor Pogblico responderZ de los resultados emergees del desempeasn de las funciones
deberes y atribuciones asignadas a su cargo. A este efecto:

C) La responsabilidad administrativa, civil y pena se determina tomando en cuenta los

resultados de laacci nu omisi n.
d) Se presume la licitud de las operaciones y actitudes redizadas por todo servidor

mientras no se demuestre lo contrario. (Art. 28 delaLey 1178 SAFCO)

El servidor Paeblico tiene el deber dedesempesear sus funciones con eficacia, econom a, efidencia,
transparencia y licitud. Su incumplimiento generara responsabilidades anteriormente mencionadas
(Art. 3, pArrafo |, 11, del Reglamento de la Responsallidad por la Funci n Posblica D.S. 23318

A) y Reglamento Interno del Personal.
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MANUAL DE ORGANIZACI NY FUNCIONES : : :
En vigencia a partir

del 31 de Agosto de

2017
I. IDENTIFICACI N DE LA UNIDAD
NOMBRE DE LA UNIDAD
NIVEL JER'RQUICO Operativo
RELACI N DE DEPENDENCIA Lineal del Director de Desarrollo Humano
RELACI N DE AUTORIDAD Ninguna
Il. OBJETIVO:

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

FUNCIONES

a)
b)
c)
d)
€)

f)
9)

h)

i)

Vear y custodiar los equipos, maguinaria, muebles, herramientas y dependencias de la
Direcci n de Desarrollo Humano.

Redlizar rondas continuas diurnas y nocturnas en € entorno de las instalaciones de la
Direcci n de Desarrollo Humano de forma oportunay res ponsable.

Registrar e informar a jefe inmediato superior sobre cualquier hecho o irregularidad
gue afecte la seguridad de las instalaciones de la Direcci n de Desarrollo Humano.
Comunicar inmediatamente a los organismos de seguridad en casos de emergencia que
se susciten fuera de horas de oficina.

Controlar y registrar €l ingreso y salidadel personal y personas gjenas alainstituci n.
Cumplir lasinstrucciones impartidas por su inmediato superior.

Cumplir 'y hacer cumplir las disposiciones legaes, ordenanzas, resoluciones,
instrucciones, reglamentos y normas internas vigentes.

Preservar los bienes asignados para € desarrollo y cumplimiento de sus actividades
espec ficas programadas,

Efectuar y cumplir con otras funciones inherentes a su campo de acci n.

ESPECIFICACI N DEL PUESTO

a)

Requisitos Esenciales
Grado delnstrucci n
Haber vencido € nivel primario.

b) AaosdeExperiencia

c)

1 aas de experiencia genera

Otros Conocimientos
Ley 1178 y sus Decretos Reglamentarios




Hablar al menos dos idiomas oficialesdel pas

d) Cualidadeso Habilidades
Capacidad de trabajar en equipo
Mantener relaciones de trabajo con las unidades
Slidaformaci n moral
Manejar informaci n confidencial del Municipio

V. SANCIONES

Todo Servidor Paeblico responder/Z de los resultados emergaes del desempess de las funciones
deberes y atribuciones asignadas a su cargo. A este efecto:

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

resultados de laacci n u omisi n.
b) Se presume la licitud de las operaciones y actitudes realizadas por todo servidor

mientras no se demuestre lo contrario. (Art. 28 delaLey 1178 SAFCO)

El servidor Pagblico tiene el deber de desempesear sus funcions con eficacia, econom a, eficiencia,
transparencia y licitud. Su incumplimiento generara responsabilidades anteriormente mencionadas
(Art. 3, pArrafo |, 11, del Reglamento de la Responsallidad por la Funci n Posblica D.S. 23318
A) y Reglamento Interno del Personal.
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MANUAL DE ORGANIZACI NY FUNCIONES : : :
En vigencia a partir

del 31 de Agosto de

2017
I. IDENTIFICACI N DE LA UNIDAD
NOMBRE DE LA UNIDAD
NIVEL JER'RQUICO Estrat@gico
RELACI N DE DEPENDENCIA Lineal delaDirecci n de Desarrollo Humano
RELACI N DE AUTORIDAD Personal de su dependencia:

Atenci n del Adulto Mayor
Atenci n de Discapacidad

1. OBJETIVO:

Conseguir de manera integral y sistem/tica la defensa pgosocia y legal de los niea@s
adolescentes, mujeres hombres, adultos mayores y personas con discapacidad, en la atenci n de

toda clase de maltrato y violenta en lafamiliay/o dom@stica,en virtud alas disposiciones vigentes
en lamateria.

Aplicar pol ticas municipales con equidad de gdnero promoviendo los derechos de las mujeres;
erradicando todo tipo de violencia a la niss@, adolescente adulto mayor y personas con
discapacidad.

1. 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 protecci n socia que considere
adecuadas a favor de los niaos, nisses y adolescentes,mujer, adulto mayor y personas
con capacidades diferentes.

c) Efectuar & seguimiento de los casos atendidos en las instancias competentes,
promoviendo lareinserci n familiar.

d) Brindar asesor a en beneficio de los niaeos, nisees y adol ecentes, mujer, adulto mayor y
personas con capacidades diferentes.

e) Promover ladifusi ny capacitaci n de los derechos de | niaso, niseay adolecentes

f) Trabaar de manera coordinada con instituciones poeblicas yprivadas para establecer las
necesidades y requerimientos de los nias y adolescentes, mujer adulto mayor y
personas con capacidades diferentes.

g) Elaborar convenios marco de incorporaci n de los derechos de los nissos, nisess
adolescentes, mujeres, adultos mayores, personas con capacidades diferentes para los
distritos del municipio.




h)
i)
)
K)

V. ESPECIFICACI N DEL PUESTO

a)

b)

c)

d)

V. SANCIONES

Todo Servidor Podblico responderZE de los resultados emergeies del desempeasn de las funciones

Elaborar propuestas de material de comunicaci n para acciones de educaci n

promoci ny difusi ndelaviolenciaintrafamiliar.

Elaborar propuestas mejoradas de procedimientos legales de las leyes N” 1674 del
Servicio Legal Integral y el C digo Nias, Niaen, Adolescente.

Elaborar y proponer normativas que beneficien y promuevan la equidad de g@nerg
fomentado laigualdad de oportunidades.

Difundir los derechos y obligaciones de la mujer dentro de lafamiliaas como & acceso
ala salud, evitando discriminaci n o actos de violencia que perjudiquen o ateren su
sdud.

En casos de dependencia a acohol y/o otras drogas, derivar la atenci n a programas

externos de ayuda y orientaci n o tratamiento espec fico.

Promover reconocimientos voluntarios de filiaci n y acuer dos de asistencia familiar,
para su homologaci n por autoridad competente.

Cuando el caso lo amerite, derivar la atenci n m@dica, psicol gica o psiquiAEtrica en
rddgimen hospitalario o ambulatorio.

Elaborar el POA delaunidad

Realizar otras funciones inherentes a su cargo a pedido expreso del Jefe inmediato
superior.

Requisitos Esenciales
Grado delnstrucci n
T tulo en Licenciaturaen Ciencias Jur dicas

Aans de Experiencia
1 ase0 de experiencia general

Otros Conocimientos

Ley 1178 y sus Decretos Reglamentarios

Conocimientos sobre la Ley del Funcionario Podblico 2027

Conocimientos sobre la Ley de Gobiernos Aut nomos Municip aes 482

Conocimiento sobrelaLey 548, Ley 348

Conocimiento sobre relaciones humanas y podlicas

Manejo de Recursos Humanos

Conocimientos sobre manual es, procedimientos y reglamentos internos de la Instituci n
Manejo de paguetes computacionales

Hablar a menos dosidiomas oficides del pas

Cualidades o Habilidades

Capacidad de resolver problemas del Municipio
Capacidad de trabajar en equipo

Mantener relaciones de trabajo con |las unidades
Slidaformaci n moral

Relaciones humanas y relaciones publicas
Capacidad de trabajo bajo presi n

Manejar informaci n confidencial del Municipio




deberes y atribuciones asignadas a su cargo. A este efecto:

a) La responsabilidad administrativa, civil y pena se determina tomando en cuenta los
resultados de laacci nu omisi n.

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

El servidor Pasblico tiene el deber de desempesear sus funcioes con eficacia, econom a, eficiencia,
transparencia y licitud. Su incumplimiento generara responsabilidades anteriormente mencionadas
(Art. 3, pArrafo |, 11, del Reglamento de la Responsallidad por la Funci n Podblica D.S. 23318

A) y Reglamento Interno del Personal.
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En vigencia apartir

J MANUAL DE ORGANIZACI N Y FUNCIONES
ad del 31 de Agosto de

2017
I. IDENTIFICACI N DE LA UNIDAD
NOMBRE DE LA UNIDAD
NIVEL JER'RQUICO Operativo
RELACI N DE DEPENDENCIA Lineal del Responsable de Unidad de
Defensor ay Asistencia Socid
RELACI N DE AUTORIDAD Personal de su dependencia:
Apoyo Ayudante Unidad de
Discapacidad
[I. OBJETIVO:

Establecer bases de una cultura ciudadana de aceptaci n in clusi n e integraci n de personas con
capacidades diferentes integrando sus derechos, deberes, promoviendo actitudes de respeto y
solidaridad.

Aplicar la Ley de la Persona con capacidades diferentes gecutando programas y proyectos de
promoci n y sensibilizaci n de las personas con capacid ades diferentes, velando por su salud
f sica, intelectual, ocupaciona y emocional.

1. FUNCIONES

a) Ejecutar programas y proyectos de promoci n y sensibiliz aci n de los derechos de las
personas con capacidades diferentes.

b) Aplicar la ley que regula los derechos, deberes y garantas de las personas con
capacidad, diferentes estantes y habitantes en nuestrajurisdicci n municipal.

¢) Coordinar la atenci n a personas con dis capacidad, v ctimas de violencia intrafamiliar
con launidad correspondiente.

d) Normar los procesos destinados a la habilitaci n, rehabilitaci n, prevenci n, etc. de
oportunidades de | as personas con capaci dades diferentes.

€) Promover y gjecutar actividades de carActer cultural, recreativo, f sico y de capacitaci n
de | as personas con discapacidad.

f) Atenci nintegral y su acceso a los reg menes de trabgjo, educaci n, salud y seguridad
social, con seguros de corto y largo plazo.

g) Vigilar y orientar en sus derechos € desarrollo de sus capacidades especia es conforme
alalLey No. 1678 y reglamentos vigentes.

h) Promover la utilizaci n del lenguaje de seaeas, en medios de comunicaci n visuaes para
personas con discapacidad auditiva.

i) Establecer con prioridad la supresin de barreras f sicas en los Ambitos urbanos
arquitect nicos en todas las construcciones para lograr | a accesibilidad de las personas
con discapacidad.

j) Eliminaci n de las barreras arquitect nicas en los edificios podblicosy privados




k) Elaborar el POA delaunidad.
I) Redlizar otras funcionesinherentes asu cargo o asolicitud del inmediato superior

V. ESPECIFICACI NDEL PUESTO
Requisitos Esenciales

a) Gradodelnstrucci n
Haber cursado estudiosen € “rea

b) AansdeExperiencia
1 ass0s de experiencia general

c) Otros Conocimientos
Ley 1178 y sus Decretos Reglamentarios
Conocimientos sobre la Ley del Funcionario Podblico 2027
Conocimientos sobre la Ley de Gobiernos Aut nomos Municip aes 482
Conocimiento sobrelaLey 548, Ley 348
Conocimiento sobre relaciones humanas y podblicas
Conocimientos sobre manual es, procedimientos y reglamentos internos de la Instituci n
Manejo de paguetes computacional es
Hablar a menos dosidiomas oficides del pas

d) Cualidadeso Habilidades
Capacidad de trabajar en equipo
Mantener relaciones de trabajo con |las unidades
Slidaformaci n moral
Relaciones humanas y relaciones publicas
Capacidad de trabajo bajo presi n
Manejar informaci n confidencia del Municipio

V. SANCIONES

Todo Servidor Pasblico responder/ZE de los resultados emergntes del desempes® de las funciones
deberes y atribuciones asignadas a su cargo. A este efecto:

a) La responsabilidad administrativa, civil y pena se determina tomando en cuenta los
resultados de laacci n u omisi n.

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

El servidor Pablico tiene el deber de desempesear sus funcioes con eficacia, econom a, eficiencia,
transparencia y licitud. Su incumplimiento generara responsabilidades anteriormente mencionadas
(Art. 3, pArrafo |, 11, del Reglamento de la Responshilidad por la Funci n Posblica D.S. 23318
A) y Reglamento Interno del Personal.
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MANUAL DE ORGANIZACI NY FUNCIONES : : :
En vigencia a partir

del 31 de Agosto de

2017
I. IDENTIFICACI N DE LA UNIDAD
NOMBRE DE LA UNIDAD
NIVEL JER'RQUICO Operativo
RELACI N DE DEPENDENCIA Lineal del Atenci n de Discapacidad
RELACI N DE AUTORIDAD Personal de su dependencia:
Ninguno
[1. OBJETIVO:

Coadyuvar en el apoyo para establecer las bases de una cultura ciudadana de aceptaci n inclusi n
e integraci n de personas con capacidades diferentes integrando sus derechos, deberes,
promoviendo actitudes de respeto y solidaridad.

Aplicar la Ley de la Persona con capacidades diferentes gecutando programas y proyectos de
promoci n y sensibilizaci n de las personas con capacid ades diferentes, velando por su salud
f sica, intelectual, ocupaciona y emocional.

1. FUNCIONES

a) Coadyuvar con € responsable del Area, en la gecucin de programas y proyectos de

promoci n 'y sensibilizaci n de los derechos de las perso nas con capacidades diferentes.

b) Coordinar la atenci n a personas con discapacidad, v ctim as de violencia intrafamiliar
con launidad correspondiente.

c) Atenci nintegra y su acceso alos reg menes de trabajo, educaci n, salud y se guridad
social, con seguros de corto y largo plazo.

d) Vigilar y orientar en sus derechos & desarrollo de sus capacidades especial es conforme
alalLey No. 1678 y reglamentos vigentes.

€) Establecer con prioridad la supresi n de barreras f sicas en los ZAEmbitos urbanos y
arquitect nicos en todas las construcciones para lograr | a accesibilidad de las personas
con discapacidad.

f) Eliminaci n de las barreras arquitect nicas en los edificios podblicosy privados

0) Redizar otras funciones inherentes a su cargo o a solicitud del inmediato superior

IV. ESPECIFICACI N DEL PUESTO
Requisitos Esenciales

e) Gradodelnstrucci n
Haber vencido e nivel primario




f) AseosdeExperiencia
1 aa0s de experiencia general

g) Otros Conocimientos
Ley 1178 y sus Decretos Reglamentarios
Conocimientos sobre la Ley del Funcionario Pagblico 2027
Conocimientos sobre la Ley de Gobiernos Aut nomos Municip aes 482
Conocimiento sobre la Ley 548, Ley 348
Conocimiento sobre relaciones humanas y podblicas
Conocimientos sobre manual es, procedimientos y reglamentos internos de la Instituci n
Manejo de paguetes computacional es
Hablar a menos dosidiomas oficides del pas

h) Cualidades o Habilidades
Capacidad de trabajar en equipo
Mantener relaciones de trabajo con las unidades
Slidaformaci n mora
Relaciones humanas y relaciones publicas
Capacidad de trabajo bajo presi n
Manejar informaci n confidencia del Municipio

V. SANCIONES

Todo Servidor Pogblico responder/Z de los resultados emergntes del desempeasn de lasfunciones
deberes y atribuciones asignadas a su cargo. A este efecto:

c) La responsabilidad administrativa, civil y pena se determina tomando en cuenta los
resultados de laacci n u omisi n.

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

El servidor Pogblico tiene el deber de desempesear sus funcioes con eficacia, econom a, eficiencia,
transparencia y licitud. Su incumplimiento generara responsabilidades anteriormente mencionadas
(Art. 3, pArrafo |, 11, del Reglamento de la Responshilidad por la Funci n Posblica D.S. 23318
A) y Reglamento Interno del Personal.
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MANUAL DE ORGANIZACI NY FUNCIONES : : :
En vigencia a partir

del 31 de Agosto de

2017
I. IDENTIFICACI N DE LA UNIDAD
NOMBRE DE LA UNIDAD
NIVEL JER'RQUICO Operativo
RELACI N DE DEPENDENCIA Lineal del Responsable de Unidad de
Defensor ay Asistencia Socid
RELACI N DE AUTORIDAD Ninguna
[I. OBJETIVO:

Fomentar una cultura ciudadana de aceptaci n, inclusin e integraci n y generar espacios de
difusi n delos derechos de los adultos mayores, promovien do actitudes de respeto y solidaridad en
laciudadan ay velar por su salud f sica, emocional y cognitiva.

Aplicar la Ley del Adulto Mayor e€ecutando programas y proyectos de promoci n y
sensibilizaci n.

1. FUNCIONES

a) Ejecutar programas y proyectos de promoci n y sensibilizaci n de los derechos de | os
adultos mayores.

b) Desarrollar y gjecutar programas de respeto, integraci n, aceptaci n y equiparaci n de
oportunidades para el adulto mayor.

¢) Coordinar la conformaci n de redes de control social con tralaviolenciay abandono de
adultos mayores

d) Coordinar la atenci n a adultos mayores, v ctimas de violencia intraf amiliar con la
unidad correspondiente.

€) Promover y gjecutar actividades de carZcter cultural, recrealvo, f sico y de capacitaci n
del adulto mayor.

f) Gestionar la otorgaci n de espacios podblicos y defender la actividad comercia a favor
de los adultos mayores.

g) Gestionar la internaci n de adultos mayores en centros de r eposo dependientes del
Estado.

h) Apoyar a control socid para una atenci n con calidad y calidez en la prestaci n de
servicios de salud del Seguro Social parael Adulto Mayor.

i) Promover espacios de encuentro para los adultos mayores a travids de actividaded
f sicas, cognitivas, mentales y otros en coordinaci n con otras instituciones.

j) Desarrollar proyectos para adultos mayores en situaci n de extremo riesgo en Areaq
periurbanas.

k) Otras asignadas por la autoridad superior.




IV. ESPECIFICACI N DEL PUESTO

Requisitos Esenciales
a) Gradodelnstrucci n
Haber cursado estudios en € “rea

b) AansdeExperiencia
1 ass0s de experiencia general

c) Otros Conocimientos
Ley 1178 y sus Decretos Reglamentarios
Conocimientos sobre la Ley del Funcionario Podblico 2027
Conocimientos sobre la Ley de Gobiernos Aut nomos Municip aes 482
Conocimiento sobrelaLey 548, Ley 348
Manejo de paguetes computacional es
Hablar a menos dosidiomas oficides del pas

d) Cualidadeso Habilidades
Capacidad de trabajar en equipo
Mantener relaciones de trabajo con las unidades
Slidaformaci n mora
Relaciones humanas y relaciones publicas
Capacidad de trabajo bajo presi n
Manejar informaci n confidencial del Municipio

V. SANCIONES

Todo Servidor Pagblico responder/ZE de los resultados emergaes del desempess de las funciones
deberes y atribuciones asignadas a su cargo. A este efecto:

a) La responsabilidad administrativa, civil y pena se determina tomando en cuenta los
resultados de laacci n u omisi n.

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

El servidor Pagblico tiene el deber de desempesear sus funciones con eficacia, econom a, eficiencia,
transparencia y licitud. Su incumplimiento generara responsabilidades anteriormente mencionadas
(Art. 3, pArrafo |, 11, del Reglamento de la Responsallidad por la Funci n Posblica D.S. 23318
A) y Reglamento Interno del Personal.
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: COLCAPIRHUA G.A.M -COL .

MANUAL DE ORGANIZACI NY FUNCIONES : : :
En vigencia a partir

del 31 de Agosto de

2017
I. IDENTIFICACI N DE LA UNIDAD
NOMBRE DE LA UNIDAD
NIVEL JER'RQUICO Estrat@gico Operativo
RELACI N DE DEPENDENCIA Lineal de la Secretara Municipal de
Fortalecimiento Institucional y Desarrollo
Social
RELACI N DE AUTORIDAD Sobre su personal de su dependencia
Jefatura de Asuntos Jurisdiccionales
Abogado |
Asistente de Asesor a Legal
[I. OBJETIVO:

Asesorar a rgano Ejecutivo del Gobierno Aut nomo Munic ipal de Colcapirhua sobre la
aplicaci n, alcance e interpretacin de las normas legales vigentes, emitiendo opinin
especiadizada en los asuntos de orden legal, administrativo, municipal y jurisdicciona que se
sometan a su consideraci n.

1. FUNCIONES

a) Asesorar en asuntos jur dicos y administrativos a la MAximaAutoridad Ejecutiva
(MAE) del rgano Ejecutivo Municipal, en aplicaci na normasy disposiciones legales
vigentes con €l fin de coadyuvar alatoma de decisiones dela Alcaldesao Alcalde.

b) Planificar, coordinar, supervisar y controlar las tareas del persona dependiente,
conforme a plan operativo, asegurando la aplicaci n de normas vigentes.

c) Asesorar a la MAxima Autoridad Ejecutiva (MAE) del rgano Ejecutivo Municipal
sobre la aplicaci n y acance de las normas legaes vigentes, emitiendo opini n
especializada en los asuntos de orden jur dico que se sometan a su consideraci n.

d) Recomendar y proponer medidas y procedimientos jur dicos, tendientes a mejorar la
gesti n institucional a la MAxima Autoridad Ejecutiva (MAE) del rgano Ejecutivo
Municipal.

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

f) Proyectas resoluciones, autos y provedos administrativos sobre asuntos de su
conocimiento, para su consideraci n por la M Axima Autoridad Ejecutiva (MAE) de
rgano Ejecutivo Municipal.

g) Elaborar informes para resolver las excusas, recusaciones y consultas presentadas a la
MAxima Autoridad Ejecutiva (MAE) del rgano Ejecutivo Municipal sobre aspectos




h)

ESPECIFICACI N DEL PUESTO

a)

b)

relacionados a las atribuciones de la Alcaldesa o Alcalde; en su caso, otros relacionados
alanormativa municipal y conexos.

Instruir y supervisar el envi a la Contralor a General del Estado de la copia de los
contratos realizados por € rgano Ejecutivo Municipal y de | a documentaci n que lo
respalda.

Iniciar procesos coactivos de cobro de multas, recargos e intereses moratorios y
acciones legales de gecuci n de resoluciones judiciales y otr as acciones que se
reguieran en favor del Gobierno Aut nomo Municipal.

Proponer la contrataci n de asesor a jur dica externa y elaborar los correspo ndientes
t@rminos de referencia cuando corresponda.

Elaborar y presentar informes peri dicos sobre las tare as inherentes a sus especificas
funciones.

Elaborar y revisar contratos para provisin de bienes y servicios a la ingtituci n y
gestionar su protocolizaci n ante la Notaria de Gobierno.

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

Emitir informes jur dicos solicitados por Instituciones podlicas, privadas, OTBs,
Sindicatos, Juntas Vecinales, personas particulares y otras Areas del Municipio d4
Colcapirhua, relativas atemas legal es cuando corresponda

Elaborar e Programa Operativo Anual (POA) de la Direcci n, en sujecin a las
directrices establecidas para el efecto.

Asumir las funciones que en materia de recursos humanos le corresponde respecto de
sus dependientes.

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

Redlizar otras actividades que le sean asignadas y/o solicitadas por la MAXim;
Autoridad Ejecutiva (MAE) del rgano Ejecutivo Municipal .

Requisitos Esenciales
Grado delnstrucci n
T tulo en Provisi n Naciona de Abogado.

Aaeos de Experiencia

Profesional: 2 aas de experiencia profesiona a partir de la obtenci n del T tulo en
Provisi n Nacional

Especifica 2 as®s de asesoramiento jur dico en materia administrativa o del Aeres
jur dica.

Otros Conocimientos

Constituci n Pol ticadel Estado

Ley 1178 y sus Decretos Reglamentarios

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

Tr/AEmite jur dico legales einstitucionales

Relaciones Humanas y Podblicas

Ley Marco de autonom as 'y Descentralizaci n

Manejo de Recursos Humanos

Manejo de paquetes computacionales




Hablar al menos dos idiomas oficialesdel pas

d) Cualidadeso Habilidades
Capacidad de mando, responsabilidad y ser minucioso.
Capacidad de trabajar en equipo.
Mantener relaciones de trabajo con las distintas unidades de |a estructura organi zativa.
Resolver conflictos de su municipio
Ser | der y proactivo

V. SANCIONES

Todo Servidor Paeblico responder/Z de los resultados emergaes del desempess de las funciones
deberes y atribuciones asignadas a su cargo. A este efecto:

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

resultados de laacci n u omisi n.
b) Se presume la licitud de las operaciones y actitudes realizadas por todo servidor

mientras no se demuestre lo contrario. (Art. 28 delaLey 1178 SAFCO)

El servidor Paeblico tiene el deber de desempessar sus funcioes con eficacia, econom a, eficiencia,
transparencia y licitud. Su incumplimiento generara responsabilidades anteriormente mencionadas
(Art. 3, pArrafo |, 11, del Reglamento de la Responsallidad por la Funci n Posblica D.S. 23318

A) y Reglamento Interno del Personal.
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. CoLcAPinnUA G.AM.COL.

MANUAL DE ORGANIZACI NY FUNCIONES : : :
En vigencia a partir

del 31 de Agosto de

2017
I. IDENTIFICACI N DE LA UNIDAD
NOMBRE DE LA UNIDAD
NIVEL JER'RQUICO Estrat@gico Operativo
RELACI N DE DEPENDENCIA Lineal del Director de Asesor a Legal
RELACI N DE AUTORIDAD Abogado |
Asistente de Asesor a Legal
[I. OBJETIVO:

Organizar, dirigir y controlar e tr/AEmite de los procesos juttiales en los que interviene €

rgano Ejecutivo del Gobierno Aut nomo Municipal de Colcapirh ua, tanto en e Ambito
penal, civil, contencioso y contencioso administrativo; asimismo presentar informes sobre la

aplicaci n, alcance e interpretaci n de las normas legales sustantivas y adjetivas vigentes,

emitiendo opini n especializada en los asuntos de orden penal, civil, contencioso y

contencioso administrativo que se sometan a su consideraci n.

a)

b)

d)

f)

FUNCIONES

Asesorar en asuntos jur dicos en las materias del objetivo del puesto, en aplicaci n a
normas y disposiciones legales sustantivas y adjetivas vigentes con € fin de coadyuvar a
latoma de decisiones de la Alcaldesa o Alcalde.

Planificar, coordinar, supervisar y controlar las tareas del persona asignado alas tareasy
tr/Emites jurisdiccionales, conforme a plan operativo, segurando la aplicaci n de las
normas vigentes.

Asesorar a rgano Ejecutivo Municipal sobre la aplicaci n y acance de las normas
legales sustantivas y adjetivas vigentes, en materia penal, civil y administrativa; emitiendo
opini n especializada en los asuntos de orden jur dico que se sometan a su consideraci n.

Elaborar en coordinaci n con e persona y consultores de pendientes de la jefatura, de
manera oportuna y eficaz las denuncias, querellas, demandas, respondes, recursos,
acciones de defensa y cuaquier actuado de la materia, sometida a conocimiento del
Ministerio Podblico u rgano jurisdiccional, para su consideraci n ante las instancias
correspondientes.

Elaborar informes y recomendaciones fundamentadas, para la iniciaci n de procesos
judiciales en materia penal, civil, contenciosay contenciosa administrativa.

Elaborar memoriales con el persona y consultores de | nea dependientes de la jefatura,
dentro de los tr Emites judiciales en curso, previo anisig estudio del contenido de los




9)

h)

i)

K)

expedientes y documentaci n inherente al caso.

Remitir informes sobre los procesos judiciales en las diferentes materias asignadas a la
Jefatura a la Contralor a General del Estado; Concgjo Municipa y a la entidad que
determinare la Direcci n Jur dicaola MAE.

Emitir opini n jur dica sobre interpretaci n y aplicaci n de dispo siciones legales a casos
concretos referidos a las materias objetivo del Puesto.

Dar respuesta a correspondencia y requerimientos fiscales y/o judiciales en complgay
minutas parala suscripci n de contratos de diferente natur aleza.

Redlizar seguimiento a los procesos judiciaes, ante los diferentes juzgados y en su caso,
en instituciones poeblicas (Notar a de Gobierno, Contralor a,Alcald aMunicipal, etc.)

Participar de las reuniones que le sean asignadas para discutir temas referidos a la
tem/AEticajur dica

Participar en la elaboraci n del Programa Operativo Anual (POA) del Area, en sujeci n a
las directrices establecidas para el efecto.

Mantener reservay confidencialidad en el tratamiento de lainformaci n y documentaci n
que corresponda, conforme a disposiciones legal es vigentes.

Realizar otras funciones asignadas por su inmediato superior.
ESPECIFICACI N DEL PUESTO
Requisitos Esenciales

Gradodelnstrucci n
T tulo en Provisi n Naciona de Abogado.

b) AansdeExperiencia
Profesional: 1 asen de experiencia profesional a partir de la obtenci n del T tulo en
Provisi n Nacional

c) Otros Conocimientos
Constituci n Pol ticadel Estado
Ley 1178 y sus Decretos Reglamentarios
Ley de Gobiernos Aut nomos Municipales, Normas, Reglamentos y Disposiciones
especiales internas vigentes sobre la materia
TrAEmite jur dico legaleseinstitucionales
Relaciones Humanas y Podblicas
Ley Marco de autonom asy Descentralizaci n
Manejo de Recursos Humanos
Manejo de paquetes computacionales
Hablar al menos dos idiomas oficialesdel pas

d) Cualidadeso Habilidades
Capacidad de mando, responsabilidad y ser minucioso.
Capacidad de trabajar en equipo.




Mantener relaciones de trabajo con las distintas unidades de |a estructura organi zativa.
Resolver conflictos de su municipio
Ser | der y proactivo

V. SANCIONES

Todo Servidor Pogblico responderZ de los resultados emergeies del desempeasn de las funciones
deberes y atribuciones asignadas a su cargo. A este efecto:

a) Laresponsabilidad administrativa, civil y penal se determina tomando en cuenta

los resultados de la acci n u omisi n.
b) Se presume la licitud de las operaciones y actitudes realizadas por todo servidor

mientras no se demuestre o contrario. (Art. 28 delaLey 1178 SAFCO)

El servidor Pagblico tiene el deber de desempessar sus funcioes con eficacia, econom a, eficiencia,
transparencia y licitud. Su incumplimiento generara responsabilidades anteriormente mencionadas
(Art. 3, pArrafo |, 11, del Reglamento de la Responsallidad por la Funci n Posblica D.S. 23318

A) y Reglamento Interno del Personal.
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: COLCAPIRHUA G.A.M -COL .

MANUAL DE ORGANIZACI NY FUNCIONES : : :
En vigencia a partir

del 31 de Agosto de

2017
I. IDENTIFICACI N DE LA UNIDAD
NOMBRE DE LA UNIDAD
NIVEL JER'RQUICO Estrat@gico Operativo
RELACI N DE DEPENDENCIA Lineal del Jefe de Asuntos Jurisdiccionales
RELACI N DE AUTORIDAD Ninguna
Il. OBJETIVO:

Asegurar e cumplimiento de las normas y disposiciones vigentes dentro de las funciones t@dcnicas
y operativas del Gobierno Aut nomo Municipal de Colcapir hua, y Asesorar en temas jur dicos,
legales y normativos a las diferentes reparticiones del Ejecutivo Municipal.

1. FUNCIONES

a) Asesorar en € cumplimiento de las disposiciones legales vigentes.

b) Elaborar y suscribir informesy opini nlega en los asuntos relativos alaadministraci n
delarepartici n, orientando las decisiones del Ejecutivo .

c) Acompaasr los procesos de contrataciones dentro del Afrea de & competencia y
funciones previstas en |as normativas vigentes.

d) Emitir opini n sobre la aplicabilidad de normas jur dicas.

€) Sustentar todo trAmite jur dico en archivos organizados deacuerdo a criterios definidos.

f) Apoyar a Director de asesor a Legal dentro de la gestin para la suscripci n de
convenios en diferentes Areas dentro del marco de |os pocedimientos establ ecidos.

g) Apoyar dentro de la formulaci n y elaboraci n de los co ntratos emergentes de los
procesos de contrataci n que est@n expresamente delegados al GAM-COL.

h) Emitir opini njur dicaen los procesos relacionados ala administraci n de personal.

i) Atender |os sumarios administrativos internos.

J) Véar por laprimac adel criterio de laeconom ajur dica en todo tr/Emite 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.

[) Administrar el Archivo Jur dicoy centralizar f sicamente los procesos de contrataci ny
contratos emergentes suscritos, como tambi@n los convernos interinstitucionales
suscritos por estarepartici n, [levando e control delos mismos.

m) Coordinar los criterios legales especiales cuando sea necesario con las instancias de la
Direcci n de Asesor aLegal.

n) Otras que le sean asignadas de forma expresa por la Direcci n de Asesor alLegal.

IV. ESPECIFICACI N DEL PUESTO




Requisitos Esenciales
a) Gradodelnstrucci n
T tulo en Provisi n Nacional de Abogado.

b) Aaosde Experiencia
1 a0 de experiencia general

c) Otros Conocimientos
Constituci n Pol ticadel Estado
Ley 1178 y sus Decretos Reglamentarios
Ley de Gobiernos Aut nomos Municipales, Normas, Reglamentos y Disposiciones
especiales internas vigentes sobre la materia
TrAEmite jur dico legaleseinstitucionales
Relaciones Humanas y Podblicas
Ley Marco de autonom as 'y Descentralizaci n
Manejo de paguetes computacional es
Hablar a menos dosidiomas oficides del pas

d) Cualidadeso Habilidades
Capacidad de mando, responsabilidad y ser minucioso.
Capacidad de trabajar en equipo.
Mantener relaciones de trabajo con las distintas unidades de |a estructura organi zativa.
Resolver conflictos de su municipio
Ser | der y proactivo

V. SANCIONES

Todo Servidor Pagblico responder/Z de los resultados emergenteslel desempess de las funciones
deberes y atribuciones asignadas a su cargo. A este efecto:

a) La responsabilidad administrativa, civil y pena se determina tomando en cuenta los
resultados de laacci n u omisi n.

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

El servidor Paeblico tiene el deber de desempessar sus funcioes con eficacia, econom a, eficiencia,
transparencia y licitud. Su incumplimiento generara responsabilidades anteriormente mencionadas
(Art. 3, pArrafo |, 11, del Reglamento de la Responsallidad por la Funci n Posblica D.S. 23318
A) y Reglamento Interno del Personal.




JUBTICIA > _PROGAE 80

corthrius G.AM.COL.

MANUAL DE ORGANIZACI NY FUNCIONES : : :
En vigencia a partir

del 31 de Agosto de

2017
VI. |IDENTIFICACI N DE LA UNIDAD
NOMBRE DE LA UNIDAD
NIVEL JER'RQUICO Estrat@gico Operativo
RELACI N DE DEPENDENCIA Lineal de la Jefatura de la Jefatura de Asuntos
Jurisdiccionales
RELACI N DE AUTORIDAD Ninguna

VIl. OBJETIVO:

Contar con los recursos humanos necesarios de un Asistente Legal para coadyuvar, redlizar
seguimiento y conclusi n de resoluciones determinativas, sancionatorios, administrativas y
tr/Emites diversos aplicando la normativa vigente, anaizandoy valorando la documentaci n
presentada a efecto de garantizar un debido proceso,

/I11.  FUNCIONES

a) Brindar informaci n acerca de los servicios que € Gobie rno Aut nomo Municipal prestaa

laciudadan a.

b) Proteger lagesti n municipal frente ahechosy actos irregu lares o de corrupci n.

c) Garantizar y promover e acceso alainformaci n.

d) Actudizaci ndelos contratos en sistemade la Contralor a General del Estado.

€) Recibir y ordenar todala correspondencia.

d) Control de plazos procesales.

e) Elaboraci n deInformeslegalesy tdcnicos en tr AEmitesliversos.

f) Asesorar en & cumplimiento de las disposiciones legales vigentes.

g) Acompaaar los procesos de contrataciones dentro del Afreade su competencia y
funciones previstas en |as normativas vigentes.

h) Sustentar todo trAEmite jur dico en archivos organizados deacuerdo a criterios definidos.

i) Apoyar a Director de asesora Legal dentro de la gestin para la suscripci n de
convenios en diferentes Areas dentro del marco de |os pocedi mientos establecidos.

]) Apoyar dentro de la formulaci n y elaboraci n de los contratos emergentes de los
procesos de contrataci n que est@n expresamente delegados al GAM-COL.

k) Vear por laprimac adel criterio de laeconom ajur dica en todo tr/Emite legal.

[) Administrar el Archivo Jur dicoy centralizar f sicamente |os procesos de contrataci n'y
contratos emergentes suscritos, como tambi@n los convenios interinstitucionales
suscritos por estarepartici n, llevando € control delos mismos.

m) Coordinar los criterios legales especiales cuando sea necesario con las instancias de la
Direcci n de Asesor alLegal.

n) Otras que le sean asignadas de forma expresa por la Direcci n de Asesor alLegal.




IX. ESPECIFICACI N DEL PUESTO

Requisitos Esenciales
a) Gradodelnstrucci n
Haber cursado estudios superiores

b) AansdeExperiencia
1 ase0 de experiencia general

c) Otros Conocimientos
Constituci n Pol ticadel Estado
Ley 1178 y sus Decretos Reglamentarios
Ley de Gobiernos Aut nomos 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 BAEsicas de los Sistemas de Administraci ny Contrd Gubernamental
Manejo de paguetes computacional es
Hablar a menos dosidiomas oficides del pas

d) Cualidadeso Habilidades
Capacidad de mando, responsabilidad y ser minucioso.
Capacidad de trabajar en equipo.
Mantener relaciones de trabajo con las distintas unidades de |a estructura organi zativa.
Resolver conflictos de su municipio
Ser | der y proactivo

X.  SANCIONES

Todo Servidor Pasblico lesponder 4 de los resultados emergentes del desempess @ las funciones
deberes y atribuciones asignadas a su cargo. A este efecto:

a) Laresponsabilidad administrativa, civil y pena se determinatomando en cuentalos
resultados de laacci n u omisi n.
b) Se presume la licitud de las operaciones y actitudes realizadas por todo servidor
mientras no se demuestre lo contrario. (Art. 28 delaLey 1178 SAFCO)

El servidor Pasblico tiene el deber de desempesear sus funcioes con eficacia, econom a, eficiencia,
transparencia y licitud. Su incumplimiento generara responsabilidades anteriormente mencionadas
(Art. 3, pArrafo |, 11, del Reglamento de la Responshilidad por la Funci n Posblica D.S. 23318
A) y Reglamento Interno del Personal.
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I COLCAPIRHUA { GAM COL .

MANUAL DE ORGANIZACI NY FUNCIONES : : :
En vigencia a partir

del 31 de Agosto de

2017
VI. IDENTIFICACI N DE LA UNIDAD
NOMBRE DE LA UNIDAD SECRETARIA MUNICIPAL
ADMINISTRATIVO FINANCIERO
NIVEL JER'RQUICO Estrat@gico
RELACI N DE DEPENDENCIA Lineal del Alcalde o Alcaldesa
RELACI N DE AUTORIDAD Personal de su dependencia:
Direcci n de Finanzas
Jefe de Recursos Humanos
Jefe Administrativo de Salud
Responsabl e de Contrataciones

VIl. OBJETIVO:

Establecer pol ticas para la generaci n y obtenci n de re cursos econ micos propios, mediante la
prestaci n de servicios municipales a los usuarios, progr amar €l uso de los recursos econ micos
provenientes de la coparticipaci n tributaria, Impuesto alos Hidrocarburosy otros, para los gastos
de funcionamiento y de inversi n en el GAM- COL conforme a disposiciones legales, as mismo
velar el cumplimiento estricto de los Sistemas de administraci n y control comprendidos en laLey
N” 1178, y otras disposicioneslegales que guarden relaci n con las actividades de la Secr etaria '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 podblicos del GAM-
COL hacialos usuarios.

/I11.  FUNCIONES

a) Las establecidas en el art culo 29. (Atribuciones de las secretarias municipales), de la Ley
482 de 09 de enero de 2014.
b) La Secretaria Municipa Administrativo Financiero, Direcciones y Unidades de su

dependencia en coordinaci n con la Direcci n de Planificaci n deber/En elaborar g
Presupuesto de recursos y gastos, para garantizar €l funcionamiento y la inversi n de
obras previstas en e Programa Operativo Anual del GAM-COL.

c) Disesar y proponer pol ticas y/o estrategias ala Alcaldesa 0 Alcalde parala generaci n
de mayores recursos econ micos por la prestaci n de s ervicios a los usuarios, mejor
administraci n tributariay recaudadora basados en las norm ativas vigentes.

d) Disesar y proponer pol ticas y/o programas de simplificaci n de trAEmites, en todos |0
servicios que presta e GAM-COL, basados en los principios de eficiencia, eficacia 'y
transparencia para incrementar la masa tributaria, as mismo el pago oportuno y puntual




f)

9)

h)

)

p)

a)

por parte de | os contribuyentes.

En base a Programa de Desarrollo Municipal y en articulaci n con el Programa
Operativo Anual, canalizar los recursos econ micos ante el Tesoro Genera de la
Naci n, para garantizar e funcionamiento y particularment e la inversin de los
proyectos establecidos por el GAM-COL.

Administrar con criterios de eficiencia, eficacia, transparencia y licitud los recursos
econ micos del GAM-COL. provenient es de ingresos propios y externos a travds del
TGN y pr@dstamos y/o donaciones de instituciones extranjeas

Panificar, organizar e instruir a las Direcciones y Unidades dependientes de la
Secretaria, la oportuna dotaci n de los recursos econ micos , equipos, materiaes y otros
paralaeecuci n de obras por administraci n directa.

Panificar, organizar e instruir a las Direcciones y Unidades dependientes de la
Secretaria, dotar oportunamente de |0s recursos econ micos, a las empresas g ecutoras
de obras por administraci n delegada.

Panificar, organizar e instruir laelaboraci n delos EE. FF. del GAM-COL en base alas
normativas vigentes para la presentaci n oportuna y en las fechas establecidas al
Ministerio de Econom ay Finanzas y Contralor a General del Estado.

Instruir y controlar a las unidades dependientes €l correcto y oportuno registro de los
recursos y gastos en los documentos contables y en e sistema informAetico, para un;
buena administraci n y toma de decisiones financieras por parte del gecutivo
municipal .

Solicitar peri dicamente reportes e informes econ micos al as unidades dependientes,
para establecer lasituaci n financieradel GAM-COL.

Brindar asesoramiento t@cnico ala Alcaldesa o Alcalde, enla formulaci n de pol ticas
administrativas y financieras del GAM-COL.

Instruir que los procesos de contrataci n en las difer entes modalidades se realicen en
base a las Normas B/Asicas de Administracin de Bienes y Sewicios y su
reglamentaci n especifica establecidas en los sistemas com prendidos en la Ley N”
1178.

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

Instruir a todas las Direcciones y Unidades organizacionales dependientes de la
Secretaria, que las funciones establecidas en el MOF, se desarrollen en base a las
normas establecidas en los sistemas de Administraci n y Co ntrol Gubernamental, Ley
N” 1178, tomando en cuenta la interrelaci n e interactuaci n en la organizaci n y
funcionamiento en la producci n de bienes y servicios de acuerdo con la POA de
gesti n.

Actualizar peri dicamente los reglamentos y manuales administrativos de uso y
aplicaci n inherentes a las funciones y objetivos de su Unid ad Organizacional, dotando
los insumos correspondientes para su coordinaci n con la Direcci n de Desarrollo
Humano.

Participar en reuniones conjuntamente con la Alcaldesa o Alcalde de Colcapirhua, y/o
en representaci n del mismo a petici n expresa del Ejecutivo , con autoridades e
instituciones departamentales y nacional es.

Asistir a convocatorias solicitadas por € Concgo Municipal, a objeto de presentar
informes verbales y/o escritos.

Elaborar el POA de la Secretaria.

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




IX. ESPECIFICACI N DEL PUESTO

Requisitos Esenciales

e) Gradodelnstrucci n
Poseer Titulo en Provisi n Nacional a nivel de Licenciatura de Ciencias Jur dicas,
Econom a, Auditoria, Administraci n de Empresas o ramas af ines.

f) AseosdeExperiencia
2 aas de experienciagenera y 1 de experiencia espedfica

g) Otros Conocimientos
Ley 1178 y sus Decretos Reglamentarios
Conocimientos sobre la Ley del Funcionario Podblico 2027
Conocimientos sobre la Ley de Gobiernos Aut nomos Municip aes 482
Conocimientos sobre manual es, procedimientos y reglamentos internos de la Instituci n
Conocimientos de la Ley N” 004 de Lucha contra la Corrupci n de enriquecimiento il cito
einvestigaci n de fortunas Marcelo Quiroga Santa Cr uz
Conocimiento sobre Ley 475 Prestaciones servicios de salud integral
Conocimiento sobre Relaciones Humanas
Conocimientos sobre la Ley Financial y disposiciones legales en actud vigencia relativas
al proceso
Hablar a menos dosidiomas oficides del pas

h) Cualidades o Habilidades
Capacidad de resolver problemas del Municipio
Conocer |as necesidades de su comunidad
Capacidad de trabajar en equipo
Mantener relaciones de trabajo con las unidades
Slidaformaci n mora
Relaciones humanas y relaciones publicas
Manejar informaci n confidencia del Municipio

X.  SANCIONES

Todo Servidor Pagblico responder/ZE de losesultados emergentes del desempessd de las funciones
deberes y atribuciones asignadas a su cargo. A este efecto:

C) La responsabilidad administrativa, civil y pena se determina tomando en cuenta los
resultados de laacci n u omisi n.

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

El servidor Pasblico tiene el deber de desempesear sus funcioes con eficacia, econom a, eficiencia,
transparencia y licitud. Su incumplimiento generara responsabilidades anteriormente mencionadas
(Art. 3, pArrafo |, 11, del Reglamento de la Responshilidad por la Funci n Posblica D.S. 23318
A) y Reglamento Interno del Personal.
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: COLCAPIRHUA G.A.M -COL .

MANUAL DE ORGANIZACI NY FUNCIONES : : :
En vigencia a partir

del 31 de Agosto de

2017
I. IDENTIFICACI N DE LA UNIDAD
NOMBRE DE LA UNIDAD
NIVEL JER'RQUICO Operativo
RELACI N DE DEPENDENCIA Lined del Secretario Municipa

RELACI N DE AUTORIDAD

.
Aplicar el Sistema de Administraci n de Bienes y Servicios y su Reglamento Especifico basados
en los principios y normas vigentes, para la provisi n oportuna de bienes, obras, servicios
generales y de consultor a cuando se trate de disposici n de los bienes y baga; adecuarse a las
normas y reglamentos de lainstituci n.

OBJETIVO:

FUNCIONES

a)

b)

c)
d)

f)

9)
h)

)

Administrativo Financiero
Atenci n Contrataciones Menores (SMAF)

Implantar los Subsistemas de Contrataci n, Mango y Disposici n de Bienes y
Servicios, de acuerdo a las Normas B/AEsicas del Sistema @ Administraci n de Bienes'y
Servicios y Reglamentaci n espec fica.

Elaborar, consolidar y actualizar el Programa Anual de Contrataciones (PAC) de la
gestin y publicaci n de acuerdo a la documentaci n remiti da por las unidades
correspondientes en € sistema de contrataciones (SICOES).

Mantener y proveer informaci n documentada de los procesos de contrataci n del
Gobierno Aut nomo Municipa de Colcapirhua para su incorp oraci n al SICOES.
Elaborar una base de datos de proveedores, de acuerdo a las Areas, ramas y/o sectoreq
tambi@n considerando la cuart a econ mica, precios unitarios, calidad, tiempos de
entrega, disponibilidad y actuaizarlos permanentemente, para posibilitar la adquisici n
oportunade los bienes y servicios solicitados.

Elaborar una base de datos de empresas, empresas constructoras, de servicios y otros
actualizando en forma peri dica

Visar y observar los cuadros comparativos, rdenes de compray rdenes de pago y
otros documentos establ ecidas en la Normay Reglamento del SABS.

Guardar confidencialidad sobre |as cotizaciones recibidas de | os oferentes.

Administrar y resguardar |os antecedentes de las contrataciones realizadas por el GAM-
COL, as como copias de los contratos.

Participar en e anAlisis administrativo de los cuadros compartivos de cotizaciones, en
coordinaci n con los de mAs miembros de la comisi n de calificaci n, para determi nar
los precios mAs accesibles y que ademAs garanticen laalidad, procedencia y
durabilidad de los bienes adquiridos.

Elaboraci n el Documentos Base de Contrataci n (DBC) se goan la modalidad de




K)

contrataci n a todas las unidades solicitantes, incorporando las especificaciones
t@dcnicas o tdrminos de referencia elaborados por la Unidd Solicitante.

Incorporar en e Documento Base de Contrataci n (DBC), cuando corresponda, las
enmiendas a | as especificaciones tdcnicas o tdrminos de referencia en la modalidad €
Licitaci n Podblica, siempre que estas enmiendas no modifiquen la estructura y e
contenido del Modelo de DBC elaborado por € rgano Rect or.

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

Designar alos responsables de larecepci n de propues tas

Llevar unregistro o libro de actas de | as propuestas recibidas

Remitir a SICOES toda lainformaci n de los procesos de contrataci n  de acuerdo con
lo establecido en €l Art culo 49 de las presentes NBSABS

Preparar toda la documentaci n original de los diversos pr ocesos de contrataci n, para
que atravds de la Secretariadel Area, se remitan ala Décci n de Asesor alLegal.

Llevar un control minucioso del registro, validez y vigencia de las boletas de garant a
(p lizas y boletas bancarias) de los adjudicatarios a prim er requerimiento

Bienes y Servicios, amparado en las Normas BARas y |la Reglamentaci n del Sistema
de Administraci n de Bienesy Servicios.

Elaborar el POA delaunidad.

Redlizar otras funciones inherentes a su cargo a pedido expreso del Jefe inmediato
superior

ESPECIFICACI N DEL PUESTO

Requisitos Esenciales

a)

b)

c)

d)

Grado delnstrucci n
Poseer Titulo en Provisin Naciona a nivel de Licenciatura de Ciencias Jur dicas,
Econom a, Auditoria, Administraci n de Empresas o su equiva lente, y/o Egresado.

Aaeos de Experiencia
1 ass0s de experiencia especifica

Otros Conocimientos

Ley 1178y sus Decretos Reglamentarios

Conocimientos sobre la Ley del Funcionario Podblico 2027

Conocimientos sobre la Ley de Gobiernos Aut nomos Municip aes 482

Decreto Supremo 181 Normas BAEsicas del Sistema de Admirstraci n de Bienes y
Servicios

Manual de Manejo de Sicoes

Conocimientos sobre manual es, procedimientos y reglamentos internos de la Instituci n
Hablar al menos dos idiomas oficialesdel pas

Cualidades o Habilidades

Capacidad de trabajar en equipo

Mantener relaciones de trabajo con las unidades
Slidaformaci n moral

Relaciones humanas y relaciones publicas
Capacidad de trabajo bajo presi n

Manejar informaci n confidencial del Municipio




V. SANCIONES

Todo Servidor Pogblico responder/Z de los resultados emergeies del desempeasn de lasfunciones
deberes y atribuciones asignadas a su cargo. A este efecto:

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

resultados de laacci n u omisi n.
b) Se presume la licitud de las operaciones y actitudes realizadas por todo servidor
mientras no se demuestre lo contrario. (Art. 28 delaLey 1178 SAFCO)

El servidor Pagblico tiene el deber de desempessar sus funcioes con eficacia, econom a, eficiencia,
transparencia y licitud. Su incumplimiento generara responsabilidades anteriormente mencionadas
(Art. 3, pArrafo |, 11, del Reglamento de la Responsallidad por la Funci n Posblica D.S. 23318
A) y Reglamento Interno del Personal.
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MANUAL DE ORGANIZACI NY FUNCIONES : : :
En vigencia a partir

del 31 de Agosto de

2017
I. IDENTIFICACI N DE LA UNIDAD
NOMBRE DE LA UNIDAD
NIVEL JER'RQUICO Operativo
RELACI N DE DEPENDENCIA Lineal del Responsable de Contrataciones
RELACI N DE AUTORIDAD Ninguna
II. OBJETIVO:

Apoyar a Responsable de Contratacionesen la aplicaci n e Sistemade Administraci n de Bienes
y Servicios y su Reglamento Especifico basados en los principios y normas vigentes, para la
provisi n oportuna de bienes, obras, servicios generales y de consultor a cuando se trate de
disposici n de los bienesy baja; adecuarse alas normas y reglamentos de lainstituci n.

FUNCIONES

a)

b)

c)
d)

f)
9)
h)

i)
)

Coadyuvar en la elaboraci n por parte del Responsable de Contrataciones una base de
datos de proveedores, de acuerdo a las Areas, ramas Yo sectores, tambi@n considerandd
la cuant a econ mica, precios unitarios, caidad, tiempos de entrega, disponibilidad y
actualizarlos permanentemente, para posibilitar la adquisici n op ortuna de los bienes y
servicios solicitados.

Coadyuvar en la elaboraci n por parte del Responsable de Contrataciones una base de
datos de empresas, empresas constructoras, de servicios y otros actualizando en forma
peri dica

Guardar confidencialidad sobre |as cotizaciones recibidas de | os oferentes.

Administrar y resguardar |os antecedentes de las contrataciones realizadas por el GAM-
COL, as como copias de |os contratos.

Participar en el anAisis administrativo de los cuadros compartivos de cotizaciones, en
coordinaci n con los dem/As miembros de la comisi n de calificaci n, para determinar
los precios mAs accesibles yque adem/Es garanticen la calidad, procedencia
durabilidad de los bienes adquiridos.
Elaboraci n el Documentos Base de Contrataci n (DBC) se gom la modalidad deg
contrataci n a todas las unidades solicitantes, incorporando | as especificaciones
t@dcnicas o tdrminos de referencia el aborados por [&Jnidad Solicitante.

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

Cuando sea designadarealizar larecepci n de propuestas

Llevar un registro o libro de actas de |as propuestas recibidas

Preparar toda la documentaci n origina de los diversos pro cesos de contrataci n, para
que atravds de la Secretaria del Area, se remitan alaDécci n de Asesor alLegal.




k) Bienesy Servicios, amparado en las Normas B/Esicas y |eReglamentaci n del Sistema
de Administraci n de Bienesy Servicios.

I) Redlizar otras funciones inherentes a su cargo a pedido expreso del Jefe inmediato
superior

V. ESPECIFICACI NDEL PUESTO
Requisitos Esenciales

€) Gradodelnstrucci n
Haber cursado estudios superiores.

f) AseosdeExperiencia
1 ass0s de experiencia especifica

g) Otros Conocimientos
Ley 1178y sus Decretos Reglamentarios
Conocimientos sobre la Ley del Funcionario Podblico 2027
Conocimientos sobre la Ley de Gobiernos Aut nomos Municip aes 482
Decreto Supremo 181 Normas BAEsicas del Sistema de Admirstraci n de Bienes y
Servicios
Manua de Manegjo de Sicoes
Conocimientos sobre manual es, procedimientos y reglamentos internos de la Instituci n
Hablar a menos dosidiomas oficides del pas

h) Cualidades o Habilidades
Capacidad de trabajar en equipo
Mantener relaciones de trabajo con las unidades
Slidaformaci n mora
Relaciones humanas y relaciones publicas
Capacidad de trabajo bajo presi n
Manejar informaci n confidencia del Municipio

V. SANCIONES

Todo Servidor Pagblico responder/Z de los resultados emergaes del desempess de las funciones
deberes y atribuciones asignadas a su cargo. A este efecto:

c) La responsabilidad administrativa, civil y pena se determina tomando en cuenta los
resultados de laacci n u omisi n.

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

El servidor Pasblicotiene el deber de desempesaar sus funciones con eficacia, econom a, eficiencia,
transparencia y licitud. Su incumplimiento generara responsabilidades anteriormente mencionadas
(Art. 3, pArrafo |, 11, del Reglamento de la Responsallidad por la Funci n Posblica D.S. 23318
A) y Reglamento Interno del Personal.




JUBTICIA

> PROGAE 80

corthrius G.AM.COL.

MANUAL DE ORGANIZACI NY FUNCIONES : : :
En vigencia a partir

del 31 de Agosto de

2017
I. IDENTIFICACI N DE LA UNIDAD
NOMBRE DE LA UNIDAD
NIVEL JER'RQUICO Operativo
RELACI N DE DEPENDENCIA Linel de la Secretaria  Municipa

RELACI N DE AUTORIDAD Personal de su dependencia:

1. OBJETIVO:

Asistir a Secretaria Municipal Administrativa Financiera en el gercicio de sus funciones y
Administrar la correspondencia Interna y Externa que ingrese aa secretaria, aplicando normas y
procedimientos para €l registro y control adecuado, adem/ZEs de precautelar y salvaguardar 14
documentaci n en general. Elaborar y disessar documentos.

1. FUNCIONES

a)

b)

f)

9)

h)

Administrativo Financiero

Control Fotocopiadora

Asistir a la Secretaria Municipal Administrativa Financiera en e gercicio de sus
funciones.

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

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

Recibir la documentaci n proveniente de las diferentes unid ades organizacionales del
Gobierno Aut nomo Municipal, controlando larecepci n, clasificaci n, sistematizaci n
de documentos y libros, con especial cuidado en el archivo de las Leyes Municipales,
Decretos Ediles y otros; manteniendo su orden de acuerdo a principios archiv sticos.
Atender e archivo, los pedidos de trAEmites, documentos y diposiciones legales
municipales, y demAs documentos bajo su custodia.

Reproducir documentaci n legalizada bajo su custodia a requerimiento de usuarios
internosy externos.

Certificar assos de servicio y otros relacionados al tralgjo laboral de servidores podblicos
municipales activos y pasivos, as como otra documentaci n qu e curse en archivo
especializado.

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

Proponer pol ticas y elaborar instrumentos para su implantaci n, referidos a la




recepci n, registro, custodia y organizaci n de la documen taci n cursante en los
diferentes tipos de archivos del Gobierno Aut nomo Municipal.
j) Otras que le sean asignadas por la autoridad superior.

V. ESPECIFICACI N DEL PUESTO

Requisitos Esenciales

a) Gradodelnstrucci n
T tulo en Secretariado Ejecutivo y/o T@cnico Superior en Secretariado Ejecutivo y/o
haber cursado estudios superiores

b) Aaosde Experiencia
1 aa0s de experiencia general

c¢) Otros Conocimientos
Ley 1178 y sus Decretos Reglamentarios
Manejo de paquetes computacionales
Hablar al menos dos idiomas oficialesdel pas

d) Cualidadeso Habilidades
Slidaformaci n moral
Relaciones humanas y relaciones publicas
Capacidad de trabajo bajo presi n
Creatividad y dinamismo
Paciencia

V. SANCIONES

Todo Servidor Pasblico responder/Z de los resultados emergntes del desempesso de lasfunciones
deberes y atribuciones asignadas a su cargo. A este efecto:

a) La responsabilidad administrativa, civil y pena se determina tomando en cuenta los
resultados de laacci n u omisi n.

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

El servidor Pagblico tiene el deber de desempesear sus funcioes con eficacia, econom a, eficiencia,
transparencia y licitud. Su incumplimiento generara responsabilidades anteriormente mencionadas
(Art. 3, pArrafo |, 11, del Reglamento de la Responshilidad por la Funci n Posblica D.S. 23318
A) y Reglamento Interno del Personal.




JUBTICIA

> PROGAE 80

: COLCAPIRHUA G.A.M -COL .

MANUAL DE ORGANIZACI NY FUNCIONES : : :
En vigencia a partir

del 31 de Agosto de

2017
I. IDENTIFICACI N DE LA UNIDAD
NOM BRE DE LA UNIDAD
NIVEL JER'RQUICO Operativo
RELACI N DE DEPENDENCIA Linea dela Secretariadel SMAF
RELACI N DE AUTORIDAD Ninguna
II.  OBJETIVO:

Desarrollar actividades de la Atenci n y puesta en funcionamiento de la Fotocopiadora en las
dependencias del GAM de Colcapirhua para brindar la Atenci n a cliente interno en e servicio

Seasdl ado.
[1l.  FUNCIONES
a) Efectuar lalimpiezay aseo de las maquinas fotocopiadoras a su cargo.
b) Redizar la atencin de la Fotocopiadora a personal del GAM que lo requiera,
realizando el control de su registro por € servicio.
¢) Coadyuvar en el buen mantenimiento de las dependencias del GAM de Colcapirhua.
d) Coadyuvar en la provis n de materiales e insumos para € funcionamiento de la
Fotocopiadora.
e) Utilizar adecuadamente |os insumos, materiales 0 equipos a su cargo.
f) Cumplir adecuadamente todos los procedimientos establecidos por la unidad
correspondiente.
g) Elaborar informes peri dicos al inmediato superior.
h) Realizar otras tareas afines.

ESPECIFICACI N DEL PUESTO

a)

Requisitos Esenciales
Grado delnstrucci n
Haber vencido &l nivel secundario.

b) Aansde Experiencia

c)

1 aseos de experiencia general

Otros Conocimientos
Ley 1178 y sus Decretos Reglamentarios
Hablar a menos dosidiomas oficiales del pas

d) Cualidadeso Habilidades




Capacidad de trabajar en equipo

Mantener relaciones de trabajo con las unidades
Slidaformaci n moral

Manejar informaci n confidencial del Municipio

V. SANCIONES

Todo Servidor Pogblico responderZ de los resultados emergeies del desempeasn de las funciones
deberes y atribuciones asignadas a su cargo. A este efecto:

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

resultados de laacci n u omisi n.
b) Se presume la licitud de las operaciones y actitudes realizadas por todo servidor

mientras no se demuestre o contrario. (Art. 28 delaLey 1178 SAFCO)

El servidor Paeblico tiene el deberde desempesear sus funciones con eficacia, econom a, diciencia,
transparencia y licitud. Su incumplimiento generara responsabilidades anteriormente mencionadas
(Art. 3, pArrafo |, 11, del Reglamento de la Responsallidad por la Funci n Podblica D.S. 23318
A) y Reglamento Interno del Personal.




JUBTICIA > _PROGAE 80

: COLCAPIRHUA G.A.M -COL .

MANUAL DE ORGANIZACI NY FUNCIONES : : :
En vigencia a partir

del 31 de Agosto de

2017
I. IDENTIFICACI N DE LA UNIDAD
NOMBRE DE LA UNIDAD
NIVEL JER'RQUICO Estrat@gico Operativo
RELACI N DE DEPENDENCIA Lineal del Secretario Municipal
Administrativo Financiero
RELACI N DE AUTORIDAD Personal de su dependencia:

Servicio de Recursos Humanos
Asistente de Recursos Humanos
Asdistente Sereno Edificio Central
GAMC.

[1. OBJETIVO:

Formular, administrar y gecutar pol ticas y normas de gesti n de Recursos Humanos, para las
diferentes unidades organizacionales, en funci n de sus necesidades y requerimientos, procurando
la eficacia, eficiencia, transparencia y licitud en e cumplimiento de las tareas asignadas a los
servidores paeblicos para contribuir a logro de los objetivas institucionales.

Implementar el Sistema de Administraci n de Personal, su Re glamento Espec fico, e Reglamento
Interno de Personal.

1. FUNCIONES

a) Coordinar con los jefes de | nea, las pol ticas y normas de la instituci n en materia de
personal.

b) Vear por e estricto cumplimiento de las determinaciones del Reglamento Interno en
aspectos tales como: derechos y obligaciones del funcionario, dotaci n, evaluaci n,
movilidad, retribuci n del personal, etc.

c) Vear por e estricto cumplimiento de las determinaciones de las Normas B/Esicas de
Sistema de Administraci n de Persona y su Reglamento Espec fico vigente en la
entidad.

d) Sistematizar y registrar la informaci n referente a contrataciones de persona
permanente y eventual en el Sistema de Administraci n d e Personal

€) Supervisar y controlar mensualmente la elaboraci n de las planillas de sueldos del
personal permanente y eventual, adecuando a la capacidad financiera en coordinaci n
con laUnidad de Presupuestos

f) Elaborar e manual y € clasificador de puestos, funcionesy niveles salariales.

g) Coordinar con la Secretaria del Area financiera la capamad financiera para la
asignaci n sueldos y salarios.




h) Elaborar la escaa salarial y planilla presupuestaria en funcin a los insumos
proporcionados por laDirecci n de Planificaci n POA -, Direcci n Financiera

i) Desarrollar las capacidades y aptitudes del personal, atravds del establecimiento formal
de mecanismos de capacitaci n, dises y redisean de cargos, para incentivar y motivar
constantemente a recurso humano de la Municipalidad.

]) Modernizar la gestin administrativa municipal a travds de la programaci n de
capacitaci n parael servidor pagblico y consultores individuales de linea.

k) Supervisar € control de asistenciay puntualidad.

m) En coordinaci n con los jefes de Areas y unidades, elabcar y actudizar la
Programaci n Operativa Anual Individua (POAI) paralaevaluaci n correspondiente.

n) Determinar la cantidad de puestos de trabajo requeridos, para lograr los objetivos de
gesti n establecidos en el POA del Gobierno Municipa y plasmarlosen el Plan.

0) Proporcionar a servidor podblico incorporado informaci n relativa a los objetivos y
tareas que tiene que cumplir dentro el puesto de trabajo, asimismo, brindar informaci n
permanente en e trabajo afin de lograr una adecuaci n p ersona-puesto.

p) Entregar alos jefes inmediatos superiores e formulario para redlizar la Evaluaci n de
Confirmaci n alos nuevos servidores pogblicos.

g) Elaborar el Programa de Evaluacin del Desempes, incluyendo cronograma
deactividades y tiempos.

r) En coordinaci n con jefes inmediatos superiores elaborar € Programa de Rotaci n
Interna de Personal, incluyendo e cronograma de ejecuci n, conforme a las Normas
B/Esicas de Administraci n de Persona y lareglamentaci n especifica de la entidad.

s) Determinar las causales de retiro que correspondan, en base a informaci n de hechos
verificables y debidamente respal dados por escrito.

t) En coordinaci n con jefes inmediatos superiores, andlizar e grado de cumplimiento de
los objetivos y tareas establecidas en € Programa de Capacitaci n, una vez conc luidala
gecuci n delamisma.

u) Preparar y emitir certificados de trabgo del persona activo y/o cesante que o solicite.

v) Solicitar Declaraci n Jurada de Bienes y Rentas a los ser vidores poeblicos que ingresan,
permanecen y cesan, en cumplimiento a la normativa legal en coordinaci n con un
subalterno delegado.

w) Orientar a servidor paeblico, sobre los derechos y obligagones con relacin a la
seguridad socia y laboral, haciendo posible una cobertura de servicios que aseguren €l
bienestar labora y familiar para un mejor desempes ingitucional

y) Coordinar y registrar los procesos de contrataci n del persona eventual y consultores
externos

z) Supervisar las operaciones de control y registro de asistencia del personal

aa) Elaborar el POA delaDirecci n

ESPECIFICACI N DEL PUESTO

Requisitos Esenciales

a) Gradodelnstrucci n
Poseer Titulo en Provisi n Naciona a nivel de Licenciatura de Administraci n de
Empresas,Psicolog a o ramas afines.

b) Aansde Experiencia




d)

SANCIONES

Todo Servidor Pogblico responderZ de los resultados emergeies del desempeasn de las funciones
deberes y atribuciones asignadas a su cargo. A este efecto:

a)

b)

El servidor Pagblico tiene el deber de desempessar sus funtones con eficacia, econom a, eficiencia,
transparencia y licitud. Su incumplimiento generara responsabilidades anteriormente mencionadas
(Art. 3, pArrafo |, 11, del Reglamento de la Responsallidad por la Funci n Posblica D.S. 23318
A) y Reglamento Interno del Personal.

1 aa0s de experiencia general

Otros Conocimientos

Ley 1178 y sus Decretos Reglamentarios

Conocimientos sobre la Ley del Funcionario Pagblico 2027

Conocimiento sobre la Ley General del Trabajo y sus Decretos Reglamentarios
Conocimientos sobre la Ley de Gobiernos Aut nomos Municip aes 482
Normas BAEsicas del Sistemade Administraci n de Personal

Conocimiento sobre relaciones humanas y podblicas

Manejo de Recursos Humanos

Conocimientos sobre manual es, procedimientos y reglamentos internos de la Instituci n
Manejo de paguetes computacional es

Hablar a menos dosidiomas oficiades del pas

Cualidades o Habilidades

Capacidad de resolver problemas del Municipio
Capacidad de trabajar en equipo

Mantener relaciones de trabajo con las unidades
Slidaformaci n mora

Relaciones humanas y relaciones publicas
Capacidad de trabajo bajo presi n

Manejar informaci n confidencia del Municipio

La responsabilidad administrativa, civil y penal se determina tomando en cuenta los
resultados de la acci n u omisi n.

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




JBTICA >

£ 60

. CoLEAPIRHUA G.AM.COL.

MANUAL DE ORGANIZACI NY FUNCIONES : : :
En vigencia a partir

del 31 de Agosto de

2017
I. IDENTIFICACI N DE LA UNIDAD
NOMBRE DE LA UNIDAD
NIVEL JER'RQUICO Operativo
RELACI N DE DEPENDENCIA Lineal del Jefe de Recursos Humanos
RELACI N DE AUTORIDAD Ninguna
II. OBJETIVO:

Coadyuvar a la unidad en la recepci n, despacho, candizaci n, transcripci n, elaboraci n de
informes, memor/Zndums, formularios, tramites, archivo, prorizado la confidenciaidad, criterio y
responsabilidad del manejo de documentaci n as como tamb i@ tiere por objetivo llevar el control
y registro de movilidad funcionaria (comisi n, rotaci n, trasf erencia) del personal de lainstituci n.

V.

FUNCIONES

a) Administraci n y r egistro y control de faltas, atrasos, retiro, comisiones, permisos del
personal del Gobierno Aut nomo Municipal.

b) Vear por e cumplimiento de las normas y procedimientos del Reglamento Interno de
Personal

¢) Suministrar ala Jefatura de Recursos Humanos la informaci n sol icitada en materia de
personal.

d) Coordinar esfuerzos para evaluar y meorar la productividad del persona de la
Instituci n.

e) Coordinar con las diferentes Areas de la Jefaturade Recursos Humanos, para €
desarrollo y cumplimiento de tareas encomendadas.

f) Reportar einformar planillas de asistencias de todo €l personal de la Instituci n.

g) Elaborar e cronograma de vacaciones del personal dependiente del Gobierno
Aut nomo Municipal de Colcapirhua.

h) Realizar e control de las declaraci n jurada de Bienes y R entas del persona antes,

i)
)

durante y despuds del gercicio del cargo

Registrar a Persona que ingresen a la Direcci n de Auditoria Interna en e Registro
Auditores Internos Gubernamenta (R.A.I.G.) ante la Contralor a General del Estado.
Desempeasr otras funciones asignadas por instancias suyeriores en e Ambito de s
competenciay de lanormativalega vigente.

ESPECIFICACI N DEL PUESTO




Requisitos Esenciales
a) Gradodelnstrucci n
T@cnico en Administraci n de Empresas o ramas afines.

b) AansdeExperiencia
1 ass0s de experiencia general

c) Otros Conocimientos
Ley 1178 y sus Decretos Reglamentarios
Conocimientos sobre la Ley del Funcionario Podblico 2027
Conocimiento sobre la Ley Genera del Trabagjo y sus Decretos Reglamentarios
Conocimientos sobre la Ley de Gobiernos Aut nomos Municip aes 482
Manejo de paguetes computacional es
Hablar a menos dosidiomas oficiades del pas

d) Cualidadeso Habilidades
Capacidad de trabajar en equipo
Mantener relaciones de trabajo con |las unidades
Slidaformaci n moral
Relaciones humanas y relaciones publicas
Capacidad de trabajo bajo presi n
Manejar informaci n confidencial del Municipio

V. SANCIONES

Todo Servidor Pogblico responderZ de los resultados emergeies del desempeasn de las funciones
deberes y atribuciones asignadas a su cargo. A este efecto:

a) La responsabilidad administrativa, civil y pena se determina tomando en cuenta los
resultados de laacci n u omisi n.

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

El servidor Paeblico tiene el deber de desempesear sus funciones con eficacia, econom a, eficiencia,
transparencia y licitud. Su incumplimiento generara responsabilidades anteriormente mencionadas
(Art. 3, pArrafo |, 11, del Reglamento de la Responsallidad por la Funci n Posblica D.S. 23318
A) y Reglamento Interno del Personal.




JBNICA D>

. CoLEAPIRHUA G.AM.COL.

£ 80

MANUAL DE ORGANIZACI NY FUNCIONES : : :
En vigencia a partir

del 31 de Agosto de

2017
I. IDENTIFICACI N DE LA UNIDAD
NOMBRE DE LA UNIDAD
NIVEL JER'RQUICO Operativo
RELACI N DE DEPENDENCIA Lineal del Jefe de Recursos Humanos
RELACI N DE AUTORIDAD Ninguna
Il. OBJETIVO:

Coadyuvar a la unidad en la recepci n, despacho, canalizaci n, transcripci n, elaboraci n de

informes, memor/Zndums, formularios, tramites, archivo, prorizado la confidenciaidad, criterio y
responsabilidad del manejo de documentaci n as como tamb i@ tiere por objetivo llevar el control
y registro de movilidad funcionaria (comisi n, rotaci n, trasf erencia) del personal de lainstituci n.

a)

FUNCIONES

Administraci n y registro y control de faltas, atrasos, retir o, comisiones, permisos del
personal del Gobierno Aut nomo Municipal.

b)
c)
d)
€)
f)
9)
h)

i)

Organizar implementar y mantener actualizados los files personales de los servidores
activos y pensionistas, velando por la conservaci n, re servay seguridad de los mismos
Velar por e cumplimiento de las normas y procedimientos del Reglamento Interno de
Personal

Suministrar a la Jefatura de Recursos Humanos la informaci n solicitada en materia de
personal.

Coordinar esfuerzos para evduar y megorar la productividad del persona de la
Instituci n.

Coordinar con las diferentes Areas de la Jefatura de Recursos Humanos, para €
desarrollo y cumplimiento de tareas encomendadas.

Elaborar € cronograma de vacaciones del persona dependiente del Gobierno
Aut nomo Municipal de Colcapirhua.

Readlizar e control de las declaraci n jurada de Bienes y Rentas del personal antes,
durante y despuds del gercicio del cargo

Desempeasr otras funciones asignadas por instancias suyeriores en e Ambito de s
competenciay de lanormativalega vigente.

ESPECIFICACI N DEL PUESTO

€)

f)

Requisitos Esenciales
Grado delnstrucci n
Haber cursado estudios superiores

Aans de Experiencia




Ninguno

g) Otros Conocimientos
Ley 1178 y sus Decretos Reglamentarios
Conocimientos sobre la Ley del Funcionario Pagblico 2027
Conocimiento sobre la Ley General del Trabajo y sus Decretos Reglamentarios
Conocimientos sobre la Ley de Gobiernos Aut nomos Municip aes 482
Manejo de paquetes computacionales
Hablar a menos dosidiomas oficides del pas

h) Cualidades o Habilidades
Capacidad de trabajar en equipo
Mantener relaciones de trabajo con las unidades
Slidaformaci n mora
Relaciones humanas y relaciones publicas
Capacidad de trabajo bajo presi n
Manejar informaci n confidencia del Municipio

V. SANCIONES

Todo Servidor Pagblico responder/ZE de los resultados emergaes del desempess de las funciones
deberes y atribuciones asignadas a su cargo. A este efecto:

C) La responsabilidad administrativa, civil y pena se determina tomando en cuenta los
resultados de laacci n u omisi n.

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

El servidor Pogblico tiene el deber de desempesear sus funcioes con eficacia, econom a, eficiencia,
transparencia y licitud. Su incumplimiento generara responsabilidades anteriormente mencionadas
(Art. 3, pArrafo |, 11, del Reglamento de la Responsallidad por la Funci n Posblica D.S. 23318
A) y Reglamento Interno del Personal.




JUBTICIA

> PROGAE 80

: COLCAPIRHUA G.A.M -COL .

MANUAL DE ORGANIZACI NY FUNCIONES : : :
En vigencia a partir

del 31 de Agosto de

2017
I. IDENTIFICACI N DE LA UNIDAD
NOMBRE DE LA UNIDAD
NIVEL JER'RQUICO Operativo
RELACI N DE DEPENDENCIA Lineal del Jefe de Recursos Humanos
RELACI N DE AUTORIDAD Ninguna
II. OBJETIVO:

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

FUNCIONES

a)
b)
c)
d)

€)

f)

9)
h)

Redlizar rondas continuas diurnas y nocturnas en € entorno de las instalaciones de la
Unidad de forma oportunay responsable.

Registrar e informar a jefe inmediato superior sobre cualquier hecho o irregularidad
gue afecte la seguridad de las instalaciones de lainstituci n.

Comunicar inmediatamente a los organismos de seguridad en casos de emergencia que
se susciten fuera de horas de oficina.

Controlar y registrar €l ingreso y salidadel personal y personas gjenas alainstituci n.
Cumplir lasinstrucciones impartidas por su inmediato superior.

Vear por la buena imagen del Gobierno Aut nomo Municipal de Colcapirhua en €l
desempea de las diferentes actividades que realiza en cantacto y relaci n con otras
instituciones y poblaci n en general.

Preservar los bienes asignados para € desarrollo y cumplimiento de sus actividades
espec ficas programadas,

Efectuar y cumplir con otras funciones inherentes a su campo de acci n

ESPECIFICACI N DEL PUESTO

a)

b)

Requisitos Esenciales
Grado delnstrucci n
Haber vencido €l ciclo primario.

Aans de Experiencia
1 aaos de experiencia genera

Otros Conocimientos




Ley 1178 y sus Decretos Reglamentarios
Hablar al menos dos idiomas oficialesdel pas

d) Cualidadeso Habilidades
Capacidad de trabajar en equipo
Mantener relaciones de trabajo con las unidades
Slidaformaci n moral
Relaciones humanas y relaciones publicas
Capacidad de trabajo bajo presi n
Manejar informaci n confidencia del Municipio

V. SANCIONES

Todo Servidor Paeblico responder/Z de los resultados emergaes del desempess de las funciones
deberes y atribuciones asignadas a su cargo. A este efecto:

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

resultados de laacci n u omisi n.
b) Se presume la licitud de las operaciones y actitudes realizadas por todo servidor
mientras no se demuestre lo contrario. (Art. 28 delaLey 1178 SAFCO)

El servidor Paeblico tiene el deber de desempesear sus funcioes con eficacia, econom a, eficiencia,
transparencia y licitud. Su incumplimiento generara responsabilidades anteriormente mencionadas
(Art. 3, pArrafo |, 11, del Reglamento de la Responsallidad por la Funci n Posblica D.S. 23318
A) y Reglamento Interno del Personal.
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corthriun G.AM.COL.

MANUAL DE ORGANIZACI NY FUNCIONES : : :
En vigencia a partir

del 31 de Agosto de

2017
I. IDENTIFICACI N DE LA UNIDAD
NOMBRE DE LA UNIDAD
NIVEL JER'RQUICO Estrat@gico Operativo
RELACI N DE DEPENDENCIA Secretaria Municipal  Administrativa y
Financiera
RELACI N DE AUTORIDAD Personal de su dependencia:

Administraci n Centro de Salud
Administraci n Hospital Municipa
Andrds Cuschieri

1. OBJETIVO:

Implementar pol ticas, programas y proyectos de salud, fortaleciendo la Red Municipa de Salud
mejorando sus recursos de oferta, lavigilanciaepidemiol gicaatravds delaprevenci n, control de
riesgos y daaos ala salud podlica; as como garantizar mma administraci n eficiente, transparente y

responsable de |os recursos en salud con un asesoramiento t@cnico especializado.

Promover y fortalecer la salud integral, planificando, gecutando, proyectos y programas para
contribuir a egjercicio pleno delasalud paravivir bien en ed GAM-COL.

1. FUNCIONES

a) Formular e Modelo Municipal de Salud e incorporarlo en el Plan de Desarrollo
Municipal.

b) Elaborar, proponer e implementar programas, proyectos y pol ticas en materia de salud
acorde con los Planes de Desarrallo.

¢) Complementar las actividades de supervisi n efectuadas por la Direcci n de Obras, en
los aspectos funcionales inherentes a la gecucin de obras de construccin y
mejoramiento de infraestructura de salud.

d) Gestionar y supervisar e mantenimiento de la infraestructura de salud, con la Direcci n
de Obras Podblicas.

€) Revisar y evaluar ladocumentaci n por concepto de atenci n  en los establecimientos de
salud de ler, 2do nivel, por las prestaciones otorgadas a travds del Servicio Integral deg
Salud.

f) Revisar y evaluar la documentaci n por concepto de atenci n  en los establecimientos de
salud de ler, 2do nivel, por las prestaciones otorgadas por € Seguro de Salud Para €
Adulto Mayor (Servicio Integral de Salud).

g) Coordinar con la Gerencia de Red de Salud Urbana, conforme establece el Marco Legd




h)

)

K)
1)

Y

u)

ESPECIFICACI N DEL PUESTO

a)

b)

c)

de Procedimientos para la Gestin de Recursos Econmicos p or Prestaciones
Otorgadas.

Conciliar la documentaci n y aprobar las prestaciones de salud y remitir a Areg
financiera de la Municipalidad en los tiempos establecidos en € manua de
procedi mientos, para el reembolso de |os recursos econ micos

Realizar el seguimiento y reclamo cuando exista incumplimiento en los reembolsos a
los establecimientos de salud, alas instancias superiores correspondientes.

Solicitar al Area financiera municipal, la remisi n en formamensual y anual del estado
de cuentas del Servicio Integral de Salud. y otras que sean de competencia municipa en
salud

Solicitar el extracto bancario de las cuentas de salud en forma mensual.

Velar y vigilar que la municipalidad a travds del Area finanera remita la informaci n
financiera de los recursos destinados a salud, al Ministerio de Salud y Deportes, SEDES
dejando constancia escritadel cumplimiento del mismo.

Introducir en e sistema inform/AEtico, el registro de las personas de la tercera edad paa
el Seguro de Salud Para el Adulto Mayor (Servicio Integra de Salud).

Generar los reportes de sistema del Servicio Integra de Salud, listado genera de los
Afilados para fines de control y respaldo en los pagos y actualizaci n por gesti n.

Emitir el formulario de registro del Servicio Integral de Salud para cada establecimiento
de salud, en los niveles que corresponde.

Cumplir con los pagos cuatrimestrales conforme establece las disposiciones legales en
sdud.

Emitir y entregar €l carnet de salud alos beneficiarios de latercera edad.

Controlar la altas y bajas de cada establecimiento de la Red de Salud Municipa en su
diferentes niveles por las prestaciones de salud del Servicio Integral de Salud, por
cambio de residencia y fallecimiento coordinando estas bajas con la Corte Electoral
Departamental .

Ordenar y archivar de manera sistem/Aica y cronol gicanente los comprobantes de
ingresos y egresos, por las prestaciones de servicios en salud en los diferentes niveles.
Resguardar toda la documentaci n en un lugar seguro, para evitar deterioros, pdrdidas
y/o sustracciones y que a futuro origine la falta de respaldos legales en el movimiento
econ mico realizado por e GAM-COL.

Realizar otras funciones inherentes a su cargo a pedido expreso de la autoridad superior

Requisitos Esenciales

Grado delnstrucci n

T tulo en Provisi n Nacional a nivel de Licenciatu ra de Administraci n, Auditoria,
“rea Salud o ramas afines, y/o T@cnico Egresado.

Aans de Experiencia
1 ass0s de experiencia general

Otros Conocimientos

Ley 1178 y sus Decretos Reglamentarios

Conocimientos sobre la Ley del Funcionario Pagblico 2027

Conocimientos sobre la Ley de Gobiernos Aut nomos Municip aes 482
Conocimientos sobre laLey 475 Ley de Prestaciones de Servicios Integrales
Manejo de paquetes computacionales

Hablar al menos dos idiomas oficiales del pas




d) Cualidadeso Habilidades
Capacidad de trabajar en equipo
Mantener relaciones de trabajo con |las unidades
Slidaformaci n moral
Relaciones humanas y relaciones publicas
Capacidad de trabajo bajo presi n
Manejar informaci n confidencial del Municipio

V. SANCIONES

Todo Servidor Pagblico responder/ZE de los resultados emergntes del desempes® de las funciones
deberes y atribuciones asignadas a su cargo. A este efecto:

a) Laresponsabilidad administrativa, civil y pena se determinatomando en cuentalos
resultados de laacci n u omisi n.

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

El servidor Pagblico tiene el deber de desempesear sus funcioes con eficacia, econom a, eficiencia,
transparencia y licitud. Su incumplimiento generara responsabilidades anteriormente mencionadas
(Art. 3, pArrafo |, 11, del Reglamento de la Responshilidad por la Funci n Posblica D.S. 23318
A) y Reglamento Interno del Personal.
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: COLCAPIRHUA G.A.M -COL .

MANUAL DE ORGANIZACI NY FUNCIONES : : :
En vigencia a partir

del 31 de Agosto de

2017
I. IDENTIFICACI N DE LA UNIDAD
NOMBRE DE LA UNIDAD
NIVEL JER'RQUICO Estrat@gico Operativo
RELACI N DE DEPENDENCIA Lineal del Jefe Municipal de Salud
RELACI N DE AUTORIDAD Personal de su dependencia:

Apoyo de Recursos Humanos
Chofer Veh culo Liviano Ambulancia
-1v-v-Vvi

[I. OBJETIVO:

Velar por € correcto y adecuado desarrollo de las actividades t@cnicas y administrativas,
asegurando constantemente el eficiente funcionamiento del Centro de Salud, a fin de brindar €l
mejor de servicio alos usuarios.

Administrar y controlar el equipamiento y mantenimiento de materiales m@dicos con transparencig
eficienciay responsabilidad.

1. FUNCIONES

a) Dar cumplimiento a normas y disposiciones establecidas en €l Sistema Nacional de
Salud; Cdigo de Seguridad Socia, su Reglamento y disposiciones conexas;
disposiciones emanadas del Instituto Naciona de Seguros de Salud (INASES) en
materia de salud.

b) Cumplir y hacer cumplir laLey N 1178 (De Administraci ny Control Gubernamental

SAFCO).

c) Programar, organizar y eecutar las actividades de la Unidad en condiciones de
eficienciay eficacia, en sujeci n anormativa vigente.

d) Elaborar e Programa Anua de Operaciones POA de la Un idad en coordinaci n con
el personal integrante de la dependencia, en € marco de los instructivos establecidos al
efecto; y & Programa de Operaciones Anua Individual POA I .

€) Programar las actividades generales de la Unidad en forma participativay coordinada, a
partir de los recursos y necesidades, que permitan un buen servicio.

f) Conocer y utilizar los procedimientos, formularios e instrumentos organizacionales de
lainstituci n con € fin de brindar la mejor atenci n.

g) Planear, coordinar, dirigir, controlar y evaluar las actividades administrativas del Centro
de Salud, en coordinaci n permanente con las Areas bajo sudependencia.

h) Colaborar con la direcci n del Centro de Salud en la form ulaci n e i nterpretaci n de
pol ticasy soluci n de problemas administrativos.

i) Dar cumplimiento a Instrucciones de la Jefatura Municipal de Salud, relativos aspectos




)

ESPECIFICACI N DEL PUESTO

a)

b)

d)

proced mentalesy operativos de los diferentes servicios.

Cumplir las instrucciones de orden econ mico financiero y normativo de Secretaria
Administrativa Financiera

Organizar, supervisar y controlar al personal bajo su responsabilidad, asignado tareas
espec ficas y controlando su cumplimiento.

Ejercer e adecuando control sobre las actividades de mantenimiento de las
instalacionesf sicasy € equipo m@dico del Centro de Salud;as como del edificio; para
garantizar su funcionamiento normal, en coordinaci n con |10s servicios respectivos.
Realizar seguimiento y supervisi n constantes a todas las unidades de apoyo t@dcnicg
administrativo dependientes.

Revisar y controlar los costos de mantenimiento, conservaci n y reparaci n de las
instalaciones del Centro de Salud.

Revisar y controlar costos de los diferentes servicios que e Centro de Salud, otorga a
sus usuarios propios, elevando informes peri dicos y a requerimiento de forma
detallada e individual.

Organizar, dirigir y controlar e correcto desarrollo de las funciones del sistema de
seguridad del Centro de Salud.

Coordinar con €l persona m@dco de los diferentes servicios, los horarios de atenci n,
turnos, cambios, transferencias

Verificar e correcto desempesd de los diferentes senicios del Centro de Saud,
asegurando la calidad en la atenci n alos pacientes.

Evaluar e informar peri dicamente y a requerimiento sobre la gecuci n anual de las
actividades y su avance en funci n a la programaci n op erativa y proponer medidas
correctivas a partir de laevauaci n de los mismos.

Elevar Informes peri dicos y/o a requerimiento a niveles superiores pertinentes y para
fines de informaci n estad stica.

Requisitos Esenciales
Grado delnstrucci n
Poseer Titulo en a nivel de Licenciatura de Administraci n, Auditoria o ramas afines,
y/o T@cnico Egresado.

Aaeos de Experiencia
1 ass0s de experiencia general

Otros Conocimientos

Ley 1178 y sus Decretos Reglamentarios

Conocimientos sobre la Ley del Funcionario Pagblico 2027

Conocimientos sobre la Ley de Gobiernos Aut nomos Municip aes 482
Conocimientos sobre laLey 475 Ley de Prestaciones de Servicios Integrales
Manejo de paquetes computacionales

Hablar al menos dos idiomas oficialesdel pas

Cualidades o Habilidades

Capacidad de trabajar en equipo

Mantener relaciones de trabajo con las unidades
Slidaformaci n moral

Relaciones humanas y relaciones publicas
Capacidad de trabajo bajo presi n




Manejar informaci n confidencial del Municipio

V. SANCIONES

Todo Servidor Pogblico responder/Z de los resultados emergeies del desempeaso de las funciores
deberes y atribuciones asignadas a su cargo. A este efecto:

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

resultados de laacci n u omisi n.
b) Se presume la licitud de las operaciones y actitudes realizadas por todo servidor

mientras no se demuestre o contrario. (Art. 28 delaLey 1178 SAFCO)

El servidor Pagblico tiene el deber de desempessar sus funcioes con eficacia, econom a, eficiencia,
transparencia y licitud. Su incumplimiento generara responsabilidades anteriormente mencionadas
(Art. 3, pArrafo |, 11, del Reglamento de la Responsallidad por la Funci n Posblica D.S. 23318
A) y Reglamento Interno del Personal.
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MANUAL DE ORGANIZACI NY FUNCIONES : : :
En vigencia a partir

del 31 de Agosto de
2017

VI.

V1.

/111,

a)

IDENTIFICACI N DE LA UNIDAD
NOMBRE DE LA UNIDAD
NIVEL JER'RQUICO Estrat@gico Operativo

RELACI N DE DEPENDENCIA
RELACI N DE AUTORIDAD

OBJETIVO:

Velar por € correcto y adecuado desarrollo de las actividades t@cnicas y administrativas,
asegurando constantemente el eficiente funcionamiento del Centro de Salud, a fin de brindar €l
mejor de servicio alos usuarios.

Administrar y controlar el equipamiento y mantenimiento de materiales m@dicos con transparencig
eficienciay responsabilidad.

FUNCIONES
Dar cumplimiento a normas y disposiciones establecidas en el Sistema Naciona de Salud,;

Cdigo de Seguridad Social, su Reglamento y disposiciones conexas; disposiciones
emanadas del Instituto Nacional de Seguros de Salud (INASES) en materia de salud.

b)

c)
d)

€)
f)

9)

h)

Lineal del Jefe Municipal de Salud

Personal de su dependencia:
Chofer Veh culo Liviano Ambulancia
[-11-V1I

Cumplir y hacer cumplir laLey N 1178 (De Administraci n y C ontrol Gubernamental
SAFCO).

Programar, organizar y eecutar las actividades de la Unidad en condiciones de

eficienciay eficacia, en sujeci n anormativa vigente.

Elaborar €l Programa Anual de Operaciones POA de la Unidad en coordinaci n con

el persona integrante de la dependencia, en e marco de los instructivos establecidos a

efecto; y € Programa de Operaciones Anual Individual POA | .

Programar |as actividades generales de la Unidad en forma participativay coordinada, a

partir de los recursos y necesidades, que permitan un buen servicio.

Conocer y utilizar los procedimientos, formularios e instrumentos organizacionaes de

lainstituci n con €l fin de brindar la mejor atenci n.

Planear, coordinar, dirigir, controlar y evaluar las actividades administrativas del

Hospital Municipal Andrds Cuschierj en coordinaci n permanente con las Areas bgo su

dependencia.

Colaborar con la direcci n del Centro de Salud en la form ulaci n e interpretaci n de

pol ticas y soluci n de problemas administrativos.

Dar cumplimiento a Instrucciones de la Jefatura Municipal de Salud, relativos aspectos

proced mentalesy operativos de |os diferentes servicios.




)

ESPECIFICACI N DEL PUESTO

f)

9)

h)

Cumplir las instrucciones de orden econ mico financiero y normativo de Secretaria
Administrativa Financiera

Organizar, supervisar y controlar al personal bajo su responsabilidad, asignado tareas
espec ficas y controlando su cumplimiento.

Ejercer e adecuando control sobre las actividades de mantenimiento de las
instalacionesf sicasy € equipo m@dico del Centro de Salud;as como del edificio; para
garantizar su funcionamiento normal, en coordinaci n con |10s servicios respectivos.
Realizar seguimiento y supervisi n constantes a todas las u nidades de apoyo t@cnicg
administrativo dependientes.

Revisar y controlar los costos de mantenimiento, conservaci n y reparaci n de las
instalaciones del Hospital Municipal Andr@ds Cuschieri.

Revisar y controlar costos de |os diferentes servicios que el Hospital Municipal Andr@s
Cuschieri, otorga a sus usuarios propios, elevando informes peri dicos y a
requerimiento de forma detal lada e individual .

Organizar, dirigir y controlar € correcto desarrollo de las funciones del sistema de
seguridad del Hospital Municipal Andr@s Cuschieri.

Coordinar con €l persona m@dico de los diferentes servicie, los horarios de atenci n,
turnos, cambios, transferencias

Verificar e correcto desempesso de los diferentes servicics del Hospital Municipal
Andr@s Cuschieri, asegurando la calidad en laatenci n alos pacientes.

Evaluar e informar peri dicamente y a requerimiento sobr e la gecuci n anual de las
actividades y su avance en funci n a la programaci n op erativa y proponer medidas
correctivas a partir de laevauaci n de los mismos.

Elevar Informes peri dicos y/o a requerimiento a niveles superiores pertinentes y para
fines de informaci n estad stica.

Requisitos Esenciales
Grado delnstrucci n
Poseer Titulo en a nivel de Licenciatura de Administraci n, Auditoria o ramas afines,
y/o T@cnico Egresado.

Asaeos de Experiencia
1 ass0s de experiencia general

Otros Conocimientos

Ley 1178y sus Decretos Reglamentarios

Conocimientos sobre la Ley del Funcionario Pagblico 2027

Conocimientos sobre la Ley de Gobiernos Aut nomos Municip aes 482
Conocimientos sobre laLey 475 Ley de Prestaciones de Servicios Integrales
Manejo de paquetes computacionales

Hablar al menos dos idiomas oficialesdel pas

Cualidades o Habilidades

Capacidad de trabajar en equipo

Mantener relaciones de trabajo con las unidades
Slidaformaci n moral

Relaciones humanas y relaciones publicas
Capacidad de trabajo bajo presi n

Manejar informaci n confidencial del Municipio




X.  SANCIONES

Todo Servidor Pogblico responderZ de los resultados emergeies del desempeasn de las funciones
deberes y atribuciones asignadas a su cargo. A este efecto:

C) La responsabilidad administrativa, civil y pena se determina tomando en cuenta los

resultados de laacci n u omisi n.
d) Se presume la licitud de las operaciones y actitudes realizadas por todo servidor

mientras no se demuestre lo contrario. (Art. 28 delaLey 1178 SAFCO)

El servidor Pagblico tiene el deber de desempessar sus funcioes con eficacia, econom a, eficiencia,
transparencia y licitud. Su incumplimiento generara responsabilidades anteriormente mencionadas
(Art. 3, pArrafo |, 11, del Reglamento de la Responsallidad por la Funci n Posblica D.S. 23318

A) y Reglamento Interno del Personal.
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MANUAL DE ORGANIZACI NY FUNCIONES : : :
En vigencia a partir

del 31 de Agosto de

2017
I. IDENTIFICACI N DE LA UNIDAD
NOMBRE DE LA UNIDAD
NIVEL JER'RQUICO Operativo
RELACI N DE DEPENDENCIA Lineal del Jefe Administrativo Municipal de
RELACI N DE AUTORIDAD ﬁ?lnugina
[1.  OBJETIVO:

Administrar y gecutar los procesos de movilidad de personal, operaciones de control, registros y
salarios del personal, mediante la correcta aplicaci n de la normatividad en materia de recursos
humanos. Apoyo en laimplementaci n del Sistemade Administraci n de Personal, su Reglamento
Espec fico, & Reglamento Interno de Personal.

FUNCIONES

a)

b)

c)
d)

f)

9)
h)

ESPECIFICACI N DEL PUESTO

a)

Registro y control de faltas, atrasos, retiro, comisiones, permisos del persona de la Red
Municipal de Salud.

Coordinaci n con las unidades organizacionales de la Instituci n, para la dotaci n del
personal id neo mediante la realizaci n de convocatorias e xternas e internas, as como
larotaci n del personal adecuado para fortalecer alas unidades organizacionales de la
Instituci n.

Aplicar e Sistemade Administraci n de Personal, de acuerdo alas Normativas B/AEsicas
Cumplir los Planes, programas diseseados y aprobados porla Red Municipal de Salud y
el rgano Ejecutivo.

Coordinar, gecutar actividades, tareas tdcnicas y operativa bajo responsabilidad del la
Red Municipal de Salud, cumpliendo con las metas de gesti n establecidas.

Coordinar con la Jefatura Administrativa Municipa de Sdud, las actividades que sean
necesarias para e desarrollo de sus funciones (Dotaci n, evaluaci n, capacitaci n,
registro y movilidad).

Reportar e informar planillas de asistencias de todo € personal de la Instituci n.
Desempeasr otras funciones asignadas por instancias superiores en e Ambito de sy
competenciay de lanormativalega vigente.

Requisitos Esenciales
Grado delnstrucci n




Haber cursado estudios superiores.

b) AansdeExperiencia
1 ass0s de experiencia general

c) Otros Conocimientos
Ley 1178 y sus Decretos Reglamentarios
Conocimientos sobre la Ley del Funcionario Podblico 2027
Conocimiento sobre la Ley Genera del Trabagjo y sus Decretos Reglamentarios
Conocimientos sobre la Ley de Gobiernos Aut nomos Municip aes 482
Manejo de paguetes computacionales
Hablar a menos dosidiomas oficides del pas

d) Cualidadeso Habilidades
Capacidad de trabajar en equipo
Mantener relaciones de trabajo con las unidades
Slidaformaci n moral
Relaciones humanas y relaciones publicas
Capacidad de trabajo bajo presi n
Manejar informaci n confidencial del Municipio

V. SANCIONES

Todo Servidor Pogblico responder/Z de los redtados emergentes del desempea de las funcioneg
deberes y atribuciones asignadas a su cargo. A este efecto:

a) La responsabilidad administrativa, civil y pena se determina tomando en cuenta los
resultados de laacci n u omisi n.

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

El servidor Pogblico tiene el deber de desempesear sus funcioes con eficacia, econom a, eficiencia,
transparencia y licitud. Su incumplimiento generara responsabilidades anteriormente mencionadas
(Art. 3, pArrafo |, 11, del Reglamento de la Responshilidad por la Funci n Posblica D.S. 23318
A) y Reglamento Interno del Personal.
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MANUAL DE ORGANIZACI NY FUNCIONES : : :
En vigencia a partir

del 31 de Agosto de

2017
I. IDENTIFICACI N DE LA UNIDAD
NOMBRE DE LA UNIDAD
NIVEL JER'RQUICO Operativo
RELACI N DE DEPENDENCIA Lineal del Administrador correspondiente
RELACI N DE AUTORIDAD Ninguna
[I. OBJETIVO:

Precautelar y garantizar la seguridad de los inmuebles, equipos, maguinaria, herramientas, muebles
delasinstalaciones.

FUNCIONES

a)
b)
c)
d)

€)

f)

9)
h)

Redlizar rondas continuas diurnas y nocturnas en € entorno de las instalaciones de la
Unidad de forma oportunay responsable.

Registrar e informar a jefe inmediato superior sobre cualquier hecho o irregularidad
gue afecte la seguridad de las instalaciones de lainstituci n.

Comunicar inmediatamente a |os organismos de seguridad en casos de emergencia que
se susciten fuera de horas de oficina

Controlar y registrar el ingreso y salidadel personal y personas gjenas alainstituci n.
Cumplir lasinstrucciones impartidas por su inmediato superior.

Velar por la buenaimagen del Centro de Salud y Hospital Municipal Andr@s Cuschieri
en el desempesn de las diferentes actividades que realizaen contacto y relaci n con
otras instituciones y poblaci n en general.

Preservar los bienes asignados para € desarrollo y cumplimiento de sus actividades
espec ficas programadas.

Efectuar y cumplir con otras funciones inherentes a su campo de acci n

ESPECIFICACI N DEL PUESTO

a)

b)

Requisitos Esenciales
Grado delnstrucci n
Haber vencido €l ciclo primario.

Aans de Experiencia
1 aas de experiencia genera

Otros Conocimientos




Ley 1178 y sus Decretos Reglamentarios
Hablar al menos dos idiomas oficialesdel pas

d) Cualidadeso Habilidades
Capacidad de trabajar en equipo
Mantener relaciones de trabajo con las unidades
Slidaformaci n moral
Relaciones humanas y relaciones publicas
Capacidad de trabajo bajo presi n
Manejar informaci n confidencia del Municipio

V. SANCIONES

Todo Servidor Pagblico responder/Z de los resultados emergaes del desempes de las funciones
deberes y atribuciones asignadas a su cargo. A este efecto:

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

resultados de laacci n u omisi n.
b) Se presume la licitud de las operaciones y actitudes realizadas por todo servidor
mientras no se demuestre o contrario. (Art. 28 delaLey 1178 SAFCO)

El servidor Paeblico tiene el deber de desempesear sus funcioes con eficacia, econom a, eficiencia,
transparencia y licitud. Su incumplimiento generara responsabilidades anteriormente mencionadas
(Art. 3, pArrafo |, 11, del Reglamento de la Responsallidad por la Funci n Posblica D.S. 23318
A) y Reglamento Interno del Personal.




JUBTICIA

> PROGAE 80

: COLCAPIRHUA G.A.M -COL .

MANUAL DE ORGANIZACI NY FUNCIONES : : :
En vigencia a partir

del 31 de Agosto de

2017
I. IDENTIFICACI N DE LA UNIDAD
NOMBRE DE LA UNIDAD
NIVEL JER'RQUICO Operativo
RELACI N DE DEPENDENCIA Lineal del Administrador correspondiente
RELACI N DE AUTORIDAD Ninguna
[I. OBJETIVO:

Establecer un sistema eficiente de transporte, en base a los veh culos disponibles (ambulancias y
otros), para utilizaci n de pacientes, personal y/o transp orte de material en general, requeridos por
los servicios del hospital, con calidad y oportunidad.

FUNCIONES

a) Programar, organizar y €jecutar |as actividades transporte en condiciones de eficienciay
eficacia, en sujeci n anormativa vigente.

b) Disponer de laBitAcora correspondiente, para el transportesotidiano.

c) Tomar la responsabilidad odtima de losveh culos, odiles y equipamiento, que le sean
asignados parael cumplimiento del servicio.

d) Coordinar los traslados de pacientes que requieran de la compasea de una enfermera,
m@dico, o personal de turno.

€) Efectuar el traslado de m@dicosy otro personal para corsulta domiciliaria.

f) Efectuar € 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
AEmbito de competencia.

h) Efectuar mantenimiento preventivo y correctivo de los vehculos, en caso de
reparaciones menores.

i) Mantener las ambulancias en ptimo estado de funcionami ento, limpieza y
disponibilidad inmediata.

J) Informar a la Administraci n, 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 Administraci n

[) Presentar informes mensuales y a requerimiento del servicio, a las autoridades
correspondientes.

m) Mantener un registro permanente y cuidadoso de |as actividades que se desarrollan en el

servicio, como base para la elaboraci n de informes peri dicos para fines de




evaluaci n.
n) Elevar informes peri dicos y/o arequerimiento anivel su perior
0) Otras gque le sean asignadas por la Jefatura Municipa de Salud.

IV. ESPECIFICACI N DEL PUESTO

Requisitos Esenciales

a) Gradodelnstrucci n
Haber vencido €l ciclo primario.
LicenciacategoraB o C

b) AansdeExperiencia
1 ass0s de experiencia general

c) Otros Conocimientos
Ley 1178y sus Decretos Reglamentarios
Hablar a menos dosidiomas oficides del pas

d) Cualidadeso Habilidades
Capacidad de trabajar en equipo
Mantener relaciones de trabajo con las unidades
Slidaformaci n mora
Relaciones humanas y relaciones publicas
Capacidad de trabajo bajo presi n
Manejar informaci n confidencial del Municipio

V. SANCIONES

Todo Servidor Pasblico responder/ZE de los resultados emergees del desempesso de lasfunciones
deberes y atribuciones asignadas a su cargo. A este efecto:

a) La responsabilidad administrativa, civil y pena se determina tomando en cuenta los
resultados de laacci n u omisi n.

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

El servidor Paeblico tiene el deber de desempesear sus funcioes con eficacia, econom a, eficiencia,
transparencia y licitud. Su incumplimiento generara responsabilidades anteriormente mencionadas
(Art. 3, pArrafo |, 11, del Reglamento de la Responsallidad por la Funci n Posblica D.S. 23318
A) y Reglamento Interno del Personal.




JUBTICIA > _PROGAE 80

: COLCAPIRHUA G.A.M -COL .

MANUAL DE ORGANIZACI NY FUNCIONES : : :
En vigencia a partir

del 31 de Agosto de

2017
I. IDENTIFICACI N DE LA UNIDAD
NOMBRE DE LA UNIDAD
NIVEL JER'RQUICO Operativo
RELACI N DE DEPENDENCIA Lineal del Administrador correspondiente
RELACI N DE AUTORIDAD Ninguna
[I. OBJETIVO:

Apoyar en el proceso de seguimiento de la Administraci n e con micay de atenci n  del Centro de
Salud u Hospital Municipal Andr@ds Cuschieri.

1. FUNCIONES

a) Mantener e archivo de los documentos del Centro de Salud

b) Readlizar los dep sitos bancarios, cobros de cheques y de mAEs tr/Emites que requieran
Centro de Salud.

c) Redizar trAmites de documentaci n ante Instituciones Pablicay privadas.

d) Distribuir la correspondencialocal que le sea encomendada segoen requerimiento

€) Recabar las constancias de entrega de la correspondencia distribuida

f) Llevar lacorrespondenciainternay externade lalnstituci n.

g) Apoyar a las diferentes Areas de la Unidad en las tareas y actividads que le sean
solicitadas.

h) Realizar otras tareas afines a su puesto de trabajo

IV. ESPECIFICACI N DEL PUESTO
Requisitos Esenciales

a) Gradodelnstrucci n
Haber cursado estudios superiores.

b) AansdeExperiencia
1 aas de experiencia genera

c¢) Otros Conocimientos
Ley 1178y sus Decretos Reglamentarios
Conocimientos sobre la Ley del Funcionario Podblico 2027
Conocimientos sobre la Ley de Gobiernos Aut nomos Municip ales 482




Hablar al menos dos idiomas oficialesdel pas

d) Cualidadeso Habilidades
Capacidad de trabajar en equipo
Mantener relaciones de trabajo con las unidades
Slidaformaci n moral
Relaciones humanas y relaciones publicas
Capacidad de trabajo bajo presi n
Manejar informaci n confidencia del Municipio

V. SANCIONES

Todo Servidor Pagblico responder/ZE de los resultados emergaes del desempess de las funciones
deberes y atribuciones asignadas a su cargo. A este efecto:

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

resultados de laacci n u omisi n.
b) Se presume la licitud de las operaciones y actitudes realizadas por todo servidor

mientras no se demuestre o contrario. (Art. 28 delaLey 1178 SAFCO)

El servidor Paeblico tiene el deber de desempessar sus funcioes con eficacia, econom a, eficiencia,
transparencia y licitud. Su incumplimiento generara responsabilidades anteriormente mencionadas
(Art. 3, pArrafo |, 11, del Reglamento de la Responsallidad por la Funci n Posblica D.S. 23318
A) y Reglamento Interno del Personal.




