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PRESENTACION

En cumplimiento a los procesos establecidos ereglafento Especifico del Sistema de Organizacion
Administrativa se realiz6 el andlisis organizaclomara plasmar la actual manual estructura
organizacional que se definieron el organigramazaddierno Autbnomo Municipal de Colcapirhua..

Lo planteado en el presente MANUAL DE ORGANIZACIOX FUNCIONES, estan basadas
conforme a Principios y Normas de Organizacion,ocpyopésito es definir la estructura, las
relaciones, responsabilidades y funciones de la dada del Gobierno Autbnomo Municipal de
Colcapirhua.

El MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES del GobierncAutbnomo Municipal de
Colcapirhua, es un instrumento dinamico que requégustes continuos de acuerdo a cambios en la
normativa, atribuciones, funciones, en la estractéor lo tanto, es el documento que formaliza el
disefio organizacional de la Institucion e incluyedlacion de las disposiciones legales que redalan
estructura, los objetivos institucionales y el oigeama vigente.

La aplicaciéon y aprobacion del MANUAL DE ORGANIZAON Y FUNCIONES corresponde a la
Méxima Autoridad Ejecutiva del Gobierno Auténomo mittipal de Colcapirhua, la supervision del
cumplimiento del mismo es responsabilidad de cadeediato superior y la puesta en marcha es
obligacion de cada servidor publico en el ambitsuwleompetencia.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

ASPECTOS GENERALES
El presente MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES d&obierno Auténomo Municipal de
Colcapirhua, es un instrumento administrativo déaaar normativo que describe las funciones de cada
uno de los cargos existentes dentro de la Orgaarz#&administrativa de la Entidad con el objetivo de
orientar y adecuar al funcionario de las funciopdareas que debe de realizar una vez incorporado
como funcionario.

) OBJETIVOS
El MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES del GobierncAutonomo Municipal de
Colcapirhua, tiene los siguientes objetivos:

v' Determinar la estructura organica del Gobierno Aatdo Municipal de Colcapirhua, asi
como delimitar el ambito de accion, la naturaledasyfunciones de cada Unidad hasta el
nivel operativo, estableciendo en cada caso leese@y correlacion de las actividades.

v" Adecuar la organizaciéon del G.A.M.C, al cumplim&ue los procedimientos descritos en
la Ley 1178, Ley 482, Sistema de AdministraciénPaéesonal (DS-26115) y Reglamento
Especifico del SAP.

v' Establecer los canales de mando de linea, autgridemponsabilidad, coordinacion,
comunicacion y asesoramiento.

ALCANCE
Comprende la clasificacion y descripcion de lasimmes de todos los cargos existentes dentro de la
Estructura Organizativa del Gobierno Autonomo Mipdtde Colcapirhua.

) MARCO LEGAL
El MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES se sustenta éas siguientes disposiciones
legales:

Constitucion Politica del Estado Plurinacional.

Ley N° 031 Marco de Autonomias y DescentralizatAmdrés Ibafiez”.

Ley N° 482 de Gobiernos Auténomos Municipales.

Ley N° 1178 de Administracion y Control Gubernaratsd.

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

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

Resolucion Suprema N° 225557, que aprueba la NorBésicas del Sistema de
Programacion de Operaciones.

1. NATURALEZA'Y FINALIDAD

La Ley N° 031 Marco de Autonomias y Descentralima¢Andrés Ibafiez”, establece que:
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I. El régimen de autonomias tiene como fin distriltasr funciones politico-administrativas del
Estado, de manera equilibrada y sostenible enrébté, para la efectiva participacion de las
ciudadanas y ciudadanos en la toma de decisiongwofundizacion de la democracia y la
satisfaccion de las necesidades colectivas y dalrd®lo socioecondmico integral del pais.

Il. Los gobiernos autbnomos como depositarios de |lfacma ciudadana en su jurisdiccion,
deben prestar servicios a la misma, en este miareentlos siguientes fines:

1. Concretar el caracter plurinacional y autondmicbEstado en su estructura organizativa
territorial.

2. Promover y garantizar el desarrollo integral, justquitativo y participativo del pueblo
boliviano, a través de la formulacién y ejecuciém politicas, planes, programas y
proyectos, concordantes con la planificaciéon dehdello nacional.

3. Garantizar el bienestar social y la seguridad gkdacion boliviana.

. Reafirmar y consolidar la unidad del pais, respiida diversidad cultural.

5. Promover el desarrollo econémico y arménico de dapeentos, regiones, Municipios y
territorios indigena originario campesinos, dent® la vision cultural econémica y
productiva de cada entidad territorial autbnoma.

6. Mantener, fomentar, defender y difundir los valozalurales, historicos, éticos y civicos
de las personas, naciones, pueblos y las comursigedsu jurisdiccion.

7. Preservar, conservar, promover y garantizar, egub corresponda, el medio ambiente y
los ecosistemas, contribuyendo a la ocupacion matidel territorio y al aprovechamiento
sostenible de los recursos naturales en su jucisdic

8. Favorecer la integracion social de sus habitabtgs, los principios de equidad e igualdad
de oportunidades, garantizando el acceso de |asnEs a la educacion, a la salud y al
trabajo, respetando su diversidad, sin discriméragt explotacion, con plena justicia
social y promoviendo la descolonizacion.

9. Promover la participacion ciudadana y defenderj@iceio de los principios, valores,
derechos y deberes, reconocidos y consagrados@nikgtitucién Politica del Estado y la

ley.

2. VISION Y MISION

La Vision y Mision del Gobierno Autonomo Municipdé Colcapirhua es:
a) VISION INSTITUCIONAL:

“La vision del Municipio se traduce en el desarrolle industrializacién agropecuaria, con
integracion vial y tele comunicativa, respetando bédiversidad, normas y procedimientos
propios, promoviendo ademas la calidad de educacgaiud y turismo, equitativo en todos
Sus grupos generacionales”.

b) MISION INSTITUCIONAL:

“El Gobierno Autdbnomo Municipal de Colcapirhua esna unidad territorial politica y
administrativa, organizada y autbnoma, que contrjmi al desarrollo endoégeno y a la
satisfaccion de las necesidades colectivas, garando la participacion de todos/as
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habitantes en el proceso de planificacion para esdrrollo productivo agroindustrial,
tecnologico, integral y sostenible, que promuevaigir bien”.

3. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL.

La estructura organizacional del Gobierno Autondvhanicipal de Colcapirhua esta conformada por
ocho niveles jerarquicos de acuerdo a lo estaldeeid el Reglamento Especifico del Sistema de
Organizacion Administrativa, aprobado mediante BecEdil GMLP N° 402/2008:

CARRERA
. ADMINISTRATIVA
CATEGORIA NIVEL PUESTO(S)
Art 70 Ley No.
2027
. . o Alcaldesa o Alcalde
Ejecutivo 1 (Electo) NO
Estratégico 2° Secretarias Municipales NO
Asesores
o Funcionarios de Libre
Estratégico 3 Nombramiento NO
Operativo Directores
4° | Directores/Jefe de Unidad SI
5° Profesional SI
6° Técnico — Administrativo SI
Operativo | .\ iliar SI
8° Servicios SI

10



AT, PRGN

G.A.M.COL.
GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE COLCAPIRHUA

S 4 gje i
| W | | MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

En vigencia a partif
del 31 de Agosto de

2017
l. IDENTIFICACION DE LA UNIDAD
NOMBRE DE LA UNIDAD ALCALDE O ALCALDESA
NIVEL JERARQUICO Ejecutivo
RELACION DE DEPENDENCIA Concejo
RELACION DE AUTORIDAD Tiene autoridad sobre:

» Secretarias Municipales
» Direcciones
» Unidades

ESTADO LABORAL FUNCIONARIO ELECTO 1
IIl.  OBJETIVO:

Convertir al municipio de Colcapirhuan promotor de su desarrollo integral, a travésua
eficiente manejo del gobierno autbnomo municipalcenrdinacion con los actores sociale
institucionales y representar al mismo, cumpliepdh@aciendo cumplir la Constitucion Politica
Estado, Carta Organica del Gobierno Autbnomo Mpaicde Colcapirhuala Ley Marco dg
Autonomias y Descentralizacion, Ley N° 482 de Goiloie Autdbnomos Municipales, normatiy
de regulacion control y otras disposiciones legalesrigen la conduccion de la Municipalidad.

[l. RESPONSABILIDAD

Planificar, organizar, dirigir y controlar el fuociamiento técnico y administrativo de las unida
de su dependencia y la coordinacion de los respscsistemas de Administracion y Con
Gubernamental, en concordancia con el articulo@é°la Ley de Gobiernos Autonom
Municipales.

IV.  FUNCIONES

a) Las establecidas en el articulo 302 de la Conglitueolitica del Estado Plurinaciong.
b) Las establecidas en la Ley Marco de Autonomiassc@dralizacion.
c) Las establecidas en el articulo 26 de la Ley dedBiods Autbnomos Municipales

FUNCIONES Y/O ATRIBUACIONES ESPECIFICAS
a) Representar al Gobierno Auténomo Municipal.
b) Presentar Proyectos de Ley Municipal al Concejoidpal.
c) Promulgar las Leyes Municipales u observarlas co@odresponda.
d) Dictar Decretos Municipales, conjuntamente corylis Secretarios Municipales.
e) Dictar Decretos Ediles.
f) Aprobar su estructura organizativa mediante Dedvkinicipal.
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9)
h)

m) Presentar el Programa de Operaciones Anual y supuesto del Organo Ejecuti

n)

p)

Q)

Y

X)
y)
2)

Proponer y ejecutar politicas publicas del Gobigkatbnomo Municipal.

Designar mediante Decreto Edil, a las Secretaribss ySecretarios Municipales, S
Alcaldesas o Sub Alcaldes de Distritos MunicipalesAutoridades de Entidad
Desconcentradas Municipales, con criterios de eguidocial y de género en

participacion, en el marco de la interculturalidad.

Designar mediante Decreto Edil, a las Maximas Adéates Ejecutivas de |
Empresas Municipales y de las Entidades Desceradas Municipales, en funcior
los principios de equidad social y de genero lenparticipacion e igualdad

complementariedad.

Dirigir la Gestion Publica Municipal.

Coordinar y supervisar las acciones del Organoufijex

Proponer al Concejo Municipal, para su aprobaciédiante Ley Municipal, el Plan

Desarrollo Municipal, el Rn Municipal de Ordenamiento Territorial y la Deiiacion
de Areas Urbanas.

Municipal y sus reformulados.
Presentar al Concejo Municipal, para su considénagi aprobaciormediante Le)
Municipal, el Programa de Operaciones Anual, estpaesto Municipal consolidadg
sus reformulados, hasta quince (15) dias habiléssate la fecha de presentad
establecida por el érgano rector del nivel certehlEstado.

Proponer la @acion, modificacion o supresion de tasas y pegeat la activida
econdmica y contribuciones especiales de caractenidipal, para su aprobaci
mediante Ley Municipal.

Proponer al Concejo Municipal, la creacion, modifion o eliminacion de impuestos

gue pertenezcan al dominio exclusivo del GobierntdAomo Municipal.

Proponer al Concejo Municipal, para su aprobaciédiante Ley Municipal, los plan
de zonificacién y valuacion zonal, tablas de vaaegun la calidad de via de suelo
delimitaddn literal de cada una de las zonas determinadaso resultado del proce)
de zonificacion.
Presentar el Proyecto de Ley de procedimiento paratorgacion de honore
distinciones, condecoraciones y premios por s@&viai la comunidad, y conceder
mismos de acuerdo a dicha normativa.

Aprobar mediante Decreto Municipal, los estadosrfaleros correspondientes g
Gestion Municipal y remitirlos al Concejo Municipah un plazo no mayor a setent
dos (72) horas de aprobados los mismos.
Presentarinformes de rendicion de cuentas sobre la ejecuciéh Programa d
Operaciones Anual y el Presupuesto, en audiendiaigcps por lo menos dos (2) ve
al ano.

Proponer al Concejo Municipal la creacion de DissriMunicipales, de conformid
con la respectiva Ley Municipal.

Resolver los recursos administrativos, conformeranativa nacional vigente.
Ordenar la demolicion de inmuebles que no cumplam las normas de servici
basicos, de uso de suelo, subsuelo y sobresuelmasourbanisticas y norm
administrativas especiales, por si mismo o en @ovacthn con autoridades
instituciones del nivel central del Estado y Depawntales, de acuerdo a normag
Municipal.

Presentar al Concejo Municipal, la propuesta dsigaacion del uso de suelos.
Suscribir convenios y contratos.

Disefiar, definir y ejecutar politicas, planes, pangas y proyectos de politicas publi
municipales, que promuevan la equidad social yé&heip en la participacion, iguatti

los

A

de oportunidades e inclusion.
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aa)Presentar al Conge Municipal, el Proyecto de Ley de enajenacion lieneg
patrimoniales municipales.

bb)Presentar al Concejo Municipal, el Proyecto de dleyautorizacién de enajenacién
bienes de Dominio Publico y Patrimonio Institucipnena vez promulgada, remitirlg
la Asamblea Legislativa Plurinacional para su agcain.

cc) Ejecutar las expropiaciones de bienes privados bapies mediante Ley
expropiacion por necesidad y utilidad publica mipalk; el pago del justiprecio debg
incluirse en el presupuesto anual como gasto desion.

V. ESPECIFICACION DEL PUESTO

a) Requisitos Esenciales
v" Cumplir con las condiciones generales de acceseraicio publico.
1. Contar con la nacionalidad boliviana.
2. Haber cumplido con los deberes militares en casadenes.
3. No tener pliegale cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatogieutgriada e
materia penal, pendiente de cumplimiento.
4. No estar comprendida ni comprendido en los casosprd@ibicion y d¢
incompatibilidad establecidos en la constitucion.
5. Estar registrado en el padrén electoral.
v Haber residido de forma permanente al menos losilios inmediatamente anteriorg
la eleccion en el municipio de Colcapirhua.
Haber cumplido 21 afios para ser Alcalde o Alcaldesa

<

Cualidades o Habilidades

Solida formacion Moral y Honestidad

Etica profesional.

Relaciones Humanas

Creatividad y dinamismo

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

Capacidad para resolver problemas

KA KKKKKRE

VI.  SANCIONES

Todo Servidor Publico respondera de los result@osrgentes del desempefiolae funcione
deberes y atribuciones asignadas a su cargo, afeste:

a) La responsabilidad administrativa, ejecutiva, civibenal se determina tomando
cuenta los resultados de la accion u omision.

b) Se presume la licitud de las operaciones y acstugalizadas por todo servig
mientras no se demuestre lo contrario. (Art. 28deey 1178 SAFCO)

El servidor Publico tiene el deber de desempefmfusiciones con eficacia, economia, eficier
transparencia y licitud. Su incumplimiento generasqonsabilidades anteriormente menciong
(Art. 3, parrafo |, I, del Reglamento de la Resgatrilidad por la Funcion Publica D.S. 2331
A) y Reglamento Interno del Personal.

3 —
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I.  IDENTIFICACION DE LA UNIDAD
NOMBRE DE LA UNIDAD SECRETARIA ALCALDE
NIVEL JERARQUICO Estratégico Operativo
RELACION DE DEPENDENCIA Lineal del Alcalde o Alcaldesa
RELACION DE AUTORIDAD Asistente Despacho
. OBJETIVO:

Asistir a la Alcaldesa ¢ Alcalde en el ejerciciosies funciones y Administrar la corresponderpcia
Interna y Externa que ingrese al Gobierno Autondvhunicipal de Colcapirhua, aplicango
normas y procedimientos para el registro y contdecuado, ademéas de precauteldr y
salvaguardar la documentacion en general. Elabprdisefiar documentos administrativog y
legales (proyectos de ordenanzas, resoluciones cipalds y administrativas, notas |y

memorandums).

Il. FUNCIONES

a) Asistir ala Alcaldesa 0 Alcalde en el ejerciciosies funciones.

b) Participar en reuniones en representacion de kEdalea 0 alcalde del GANGOL a
peticion expresa del Ejecutivo, con autoridades ionpmles, departamentales
nacionales.

c) Mantener informado a las autoridades del GEKL, con la difusidbn de Ig
disposiciones juridicas que regulan la adminisbraonunicipal.

d) Asistir a convocatorias solicitadas por la Alcallés Alcalde, a objeto de preser
informes verbales 6 escritos.

e) Elaborar y desarrollar documentos administrativdsggles (proyectos dedenanzas
resoluciones administrativas, memorandums, notasulares y otros) para
cumplimiento de los objetivos institucionales.

f) Elaborar y difundir circulares, comunicados que reemadel Despacho de la Alcald
o Alcalde.

g) Redactar informes, por @en de la Alcaldesa o Alcalde para ser remitidoSaicejd
Municipal

h) Administrar la documentacion y correspondencia gpen, registro, analisis
remision a las aéreas correspondientes)

i) Supervisar y controlar la elaboracion de documerdadsinistrative y legales
(proyectos de ordenanzas, resoluciones municipgleadministrativas, notas
memorandums)

j) Administracion (Registro, clasificacion, ordenanigey analisis) de la documentac
segun criterios representados en normas y reglasidet GAM-COL.

K) Ejercer control sobre la difusion y reparto de tarespondencia a las unida
organizacionales, para su conocimiento y prosenudglos tramites, asi mismo eny
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documentacion a las instituciones externas al GAM-Ccuando corresponda.

l) Tramitar docmentacion personal de la Alcaldesa o Alcalde, date unidade
organizacionales y/o entidades publicas.

m) Coordinar con las Secretarias Municipal AdministeatFinanciera y Técnico,
organizacion de actividades festivas departamenytakeionales

n) Coordnar con la las Secretarias Municipal Administratdaanciera y Técnico,
organizacion de actividades para la entrega desobralos distintos distritos d
municipio de Colcapirhua.

0) Realizar otras funciones inherentes a su cargopgdido expreso de la Alcaldesd
Alcalde.

V. ESPECIFICACION DEL PUESTO
Requisitos Esenciales

a) Grado de Instruccion
Titulo en Secretariado Ejecutivo y/o haber cursestadios superiores en ramas afin

b) Afos de Experiencia
2 afos de experiencia general y 1 afios de expexiespecifica

Otros Conocimientos

Ley 1178 y sus Decretos Reglamentarios
Manejo de paquetes computacionales

Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

LN Re

Cualidades o Habilidades

Solida formacion moral

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

Paciencia

AN N NN

V. SANCIONES

Todo Servidor Publico respondera de los result@mosrgentes del desempefio de las funci
deberes y atribuciones asignadas a su cargo. Aksto:

a) La responsabilidad administrativa, civil y penal séedaina tomando en cuenta
resultados de la accidén u omision.

b) Se presume la licitud de las operaciones y acstugalizadas por todo servig
mientras no se demuestre lo contrario. (Art. 28deey 1178 SAFCO)

El servidor Publico tiene el deber de desempefmfusiciones con eficacia, economia, eficier

transparencia y licitud. Su incumplimiento genem@sponsabilidades anteriormente mencion|

(Art. 3, parrafo |, Il, del Reglamento de la Resgatrilidad por la Funcion Publica D.S. 2331
A) y Reglamento Interno del Personal.

3 —
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En vigencia a partif
del 31 de Agosto de

NOMBRE DE LA UNIDAD

IDENTIFICACION DE LA UNIDAD

ATENCION DE DESPACHO

NIVEL JERARQUICO Estratégico Operativo
RELACION DE DEPENDENCIA Lineal del Alcalde o Alcaldesa
RELACION DE AUTORIDAD Ninguna

1. OBJETIVO:

Brindar un apoyo eficiente a la MAE a través dehgja de la agenda, administracion de
correspondencia municipal y coordinacion con lag&arias Municipales, en todas las instancias
operativas del GAM-COL, a nivel Departamental, aei e Internacional.

FUNCIONES

a)
b)
c)
d)

e)

f)
9)

h)
)
)
K)

Apoyar al Alcalde o Alcaldesa en todos los aspedéosu correspondencia.
Administrar la Agenda Municipal

Administrar la recepcion y despacho de la corredpoaia del Alcalde o Alcaldesa.
Brindar asistencia y apoyo técnico — administrataloAlcalde o Alcaldesa, en
informacién, atencion y agilizacion de los asuntpstramites remitidos a 9
consideracion, para el desarrollo normal, oportueéciente de sus actividades.
Coordinar acciones con las Secretarias Municippdea el seguimiento de asunto
tramites administrativos que interesan al Alcald@lealdesa, asi como notificarle
sus decisiones y por su intermedio a las areaguicishes o0 personeros involucrag
para su cumplimiento.

Cumplir y hacer cumplir, las politicas y decisioeesanadas del nivel superior.
Realizar seguimiento de las actividades de proddeiil y calidad de la Secretaria
Alcalde o Alcaldesa, formulando las acciones caivas.

Facilitar la implementacion de normas y procedintgsrgque mejoren la productivid
y calidad de la secretaria.

Conocer y cumplir la mision, politicas, interesesbyjetivos del Gobierno Autdnon
Municipal de Colcapirhua.

Tomar decisiones rutinarias que permitan el cumehto eficiente de los objetiv(
del gabinete del Alcalde o Alcaldesa.

Desempeniar otras funciones asignadas por instasgfyiores, en el ambito de
competencia y normativa legal vigente

ESPECIFICACION DEL PUESTO

a)

Requisitos Esenciales
Grado de Instruccion

b |a

5 0
He
0s

el

(0]

DS

su

Haber cursado estudios superiores
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b) Afios de Experiencia
1 aflos de experiencia general

Otros Conocimientos

Ley 1178 y sus Decretos Reglamentarios
Manejo de paquetes computacionales

Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

AN N )

Cualidades o Habilidades

Solida formacion moral

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

Paciencia

AN NI NI N

V. SANCIONES

Todo Servidor Publico respondera de los resultamosrgentes del desempefio de las funci
deberes y atribuciones asignadas a su cargo. Aksto:

a) La responsabilidad administrativa, civil y pers&l determina tomando en cuenta
resultados de la accidon u omision.

b) Se presume la licitud de las operaciones y acstugalizadas por todo servig
mientras no se demuestre lo contrario. (Art. 2&deey 1178 SAFCO)

El servidor Publico tiene eleber de desempenfiar sus funciones con eficaciagmda, eficiencig
transparencia y licitud. Su incumplimiento generasponsabilidades anteriormente mencion|
(Art. 3, parrafo 1, 1, del Reglamento de la Resgadnlidad por la Funcién Publica D.S. 2331
A) y Reglamento Interno del Personal.

17
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GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE COLCAPIRHUA

2017

NOMBRE DE LA UNIDAD ASISTENTE DESPACHO

NIVEL JERARQUICO Operativo

RELACION DE DEPENDENCIA Lineal de la Secretaria del Alcalde o Alcaldes
RELACION DE AUTORIDAD Ninguna

I1. OBJETIVO:

Coadyuvar en despacho del Ejecutivo los trabajosedepcion, manejo, despacho, resguar
seguridad de la documentacion, asimismo brindarateacion de recepcion y antesala a
persona que solicite una entrevista con el Alcaléécaldesa.

IDENTIFICACION DE LA UNIDAD

FUNCIONES

a)
b)
c)

d)
e)

f)

)
K)
)

ESPECIFICACION DEL PUESTO

a) Grado de Instruccién

Recepcionar, clasificar, registrar y archivar l@uwlnentacion administrativa por org
importancia y naturaleza institucional

Adoptar las medidas que sean necesarias para laidad y conservacion de
documentacion que ingresa para su adecuada datnibu

Registrar y llevar los informes internos segunrirdtvos emanados de su inmestoj
superior.

Apoyar a la Secretaria del ejecutivo en el cordmla informacion.
Manejar en forma adecuada y sistematica el araiévia documentacién e instructiv
descritos que ingresan y salen de la oficina.
Repartir toda la documentacion emitjgar la unidad a las diferentes reparticiones ¢
institucion y fuera de ella.

Recoger la correspondencia, enmiendas y otrospatés al Despacho.

Brindar una atencién de recepcion y antesala apgedsona que solicite una entrev
con la Maxima Autoridad Ejecutiva.

Cumplir las disposiciones legales, normas y regidoe internos relacionados a
campo de accion.

Preservar los bienes asignados para el cumpliméansus funciones especificas.
Reportar informes periodicos a la instancia supgrim requerimiento de esta.
Efectuar y cumplir otras funciones a requerimietgcsu inmediato superior.

Requisitos Esenciales

Técnico, Egresado — Licenciatura areas legal, adtrativa, financiera o Bachillezn

En vigencia a partif
del 31 de Agosto de

humanidades.
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b) Afios de Experiencia
1 aflos de experiencia general

Otros Conocimientos

Ley 1178 y sus Decretos Reglamentarios
Manejo de paquetes computacionales

Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

AN N )

Cualidades o Habilidades

Solida formacion moral

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

Paciencia

AN NI NI N

V. SANCIONES

Todo Servidor Publico respondera de los resultamosrgentes del desempefio de las funci
deberes y atribuciones asignadas a su cargo. Aksto:

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

b) Se presume la licitud de las operaciones y acstugalizadas por todo servig
mientras no se demuestre lo contrario. (Art. 2&deey 1178 SAFCO)

El servidor Publico tiene el deber de desempermfusiciones con eficacia, economia, eficier

transparencia y licitud. Su incumplimiento generasponsabilidades anteriormente mencion|

(Art. 3, parrafo 1, 1, del Reglamento de la Resgadnlidad por la Funcién Publica D.S. 2331
A) y Reglamento Interno del Personal.

3 —
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En vigencia a partif

del 31 de Agosto d
2017
I. IDENTIFICACION DE LA UNIDAD

NOMBRE DE LA UNIDAD CHOFER ALCALDE

NIVEL JERARQUICO Estratégico

RELACION DE DEPENDENCIA Lineal del Alcalde o Alcaldesa

RELACION DE AUTORIDAD Ninguna

I1. OBJETIVO:

Atender de manera eficientela Alcaldesa o Alcalde en todos los requerimiergos tenga d
traslado,
instructivos y horarios establecidos por su inmtedsaperior.

Il. FUNCIONES

a)

b)
c)

d)
e)
)
9)
h)

)

)

K)
)

m) Efectuar y cumplir otras funciones a requerimiatgcsu inmediato superior.

IV. ESPECIFICACION DEL PUESTO

a) Grado de Instruccién

conducir y velar por el buen uso y mantemto del vehiculo asignado, cumpliendo

Conducir a los lugas que requiera la Alcaldesa o Alcalde y en laaims que se |
instruya.

Velar por el cuidado del vehiculo a su cargo erdgares de estacionamiento.
Permanecer y ayudar en los trabajos de mantenionyergparacion a que sea some
la movilidad.

Portar en el vehiculo la autorizacidon de circulagi@l carnet de libre estacionamien
Comunicar con la debida anticipacion a los resguasadel mantenimiento
reparacion sobre fallas detectadas en su funciamami

Revisar el estado electromecanico del vehiculosaieesu funcionamiento.

Portar consigo su licencia de conducir en formanpeente.

Cumplir con los horarios fijados por la Alcaldes@loalde, demostrando discipling
responsabilidad.

Efectuar la limpieza y el mantenimiento preveotdel vehiculo, verificando niveles
aceite, gasolina, agua, bateria, aire de las Hantatros aspectos relacionados co
funcionamiento.

Velar por la buena imagen del Gobierno Autonomo iipal de Colcapirhua en
desempefio de las diferentes ddides que se realiza en relacion con (
instituciones y poblacion en general.

Preservar los bienes asignados para el cumplim@énsus funciones especificas.
Reportar informes periodicos a la instancia supgrim requerimiento de esta.

Requisitos Esenciales

fo.

Chofer Profesional CategoriaBy C
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b) Afios de Experiencia
2 afios de experiencia

Otros Conocimientos

Ley 1178 y sus Decretos Reglamentarios
Conocimientos sobre normas y otras disposiciongsadsito
Conocimiento basico sobre mecanica automotriz

Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

AN NN

Cualidades o Habilidades

Solida formacion moral

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

Paciencia

AN NI NI R

V. SANCIONES

Todo Servidor Publico respondera de los resultamosrgentes del desempefio de las funci

deberes y atribuciones asignadas a su cargo. Aksto:

a) La responsabilidad administrativa, civil y penal séedaina tomando en cuenta

resultados de la accién u omision.

b) Se presume la licitud de las operaciones y acstugalizadas por todo servig

mientras no se demuestre lo contrario. (Art. 2&deey 1178 SAFCO)

El servidor Publico tiene el deber de desempermfusiciones con eficacia, economia, eficier
transparencia y licitud. Su incumplimiento generasponsabilidades anteriormente mencion

(Art. 3, parrafo 1, 1, del Reglamento de la Resgadnilidad por la Funcién Publica D.S. 23318 —

A) y Reglamento Interno del Personal.

21



AT PROGAERS ™

G.A.M.COL.
GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE COLCAPIRHUA

S 4 % i
| W | | MANUAL DE ORGANIZAGION Y FUNCIONES
F*--f\{f

En vigencia a partif
del 31 de Agosto de

2017
I.  IDENTIFICACION DE LA UNIDAD
NOMBRE DE LA UNIDAD DIRECCION DE AUDITORIA INTERNA
NIVEL JERARQUICO Estratégico Operativo
RELACION DE DEPENDENCIA Lineal del Alcalde o Alcaldesa
RELACION DE AUTORIDAD Sobre su personal de su dependencia
II. OBJETIVO:

Asesorar a la Maxima Autoridad Ejecutiva (MAE), @dogara una administracion mas eficig
y eficaz en las labores a realizar en el Gobierndé®omo Municipal de Colcapirhu
asesoramiento mediante informes de auditorias amuagpios; asimismo, lograr que todo
servidor publico rinda cuentas de su gestion sotaedad y respondan a los resultados d

hte
A,
ex

e SU

aplicacion, en términos de eficacia, eficiencimneenia y efectividad emergentes del desempefio

funciones, deberes y atribuciones asignadas a s3o,can forma transparente oportung
adecuada.

Ademas el proposito es contribuir al logro de tbjs de la entidad mediante la evaluag
periddica del control interno y lograr que los maicnientos contables sean validos y confial
preservar la efectividad de los controles y praoéghitos internos, efectuar recomendaciones
corregir la ineficiencia e ineficacia de las op@aes administrativas y contables; cuidad
estricto cumplimiento y aplicacion de las dispasieis legales vigentes.

Il. FUNCIONES

a) Ejercer el cargo con sujecion a la normativa, asica los lineamientogue emita I3
Contraloria General del Estado en materia de coguitmernamental.

b) Elaborar y remitir a la MAE, la declaracion de pisipos, atoridad y responsabilidg
de la Direccion de Auditoria Interna, segin Res6lu€GR/1018/2002 de 22/03/02
Resolucion N° CGE-094/2012, hasta el 15 de enerada gestion.

c) Elaborar y remitir a la Contralori&eneral del Estado, la declaracion anua
independencia y adhesion al codigo de ética deitdw@ubernamental segin Norl
CE/16 de 20/09/02.

d) Enviar a la Contraloria General del Estado lasadlaclones de los Auditores Interno

e) Registro en el cargo, en cumplimiento a la Resoludl® CGE/094/202 de 27 d
agosto de 2012 y al RAIG emitidas por la Contral@éneral del Estado y al Decrs
Supremo N° 0718 del 01 de diciembre de 2010.

f) Elaborar la Planificacion estratégica, de acuerda Resoluciéon N° CGE/094/201
para la evaluacion sistematica del control intgyaa un plazo de 3 a 5 afios.

g) Elaborar el Programa Operativo Anual (POA), pardacgestion de la Direccion
Auditoria Interna y remitir a la Contralor@eneral del Estado para su evaluacion &

LY

on

les,

para
el
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del 30 de septiembre de cada afio.

h) Ejecutar el Programa Operativo Anual (POA) y en cumg@nto de las actividad
programadas para cada gestion en los tiempos plegtablecidos, en apego a
Normas de Auditoria Gubernamental.

i) Elaborar Programa Operativo Anual Individual (POAI)

j) Programar, ejecutar, evaluar y reformular el prasstm asignado a la Direccion.

k) Elaborar el informe de actividades y el cumplimiedél Programa Operativo Anual
forma semestral y anual.

[) Informar semestral y anual a la MAE, al Concejo Mipal y a laCGE, sobre |3
labores realizadas en base a la guia del enter lgatobado por Resolucion N° CEE-
1/045/2011.

m) Aprobara procedimientos de control interno y de los aspedagmles, técnico
economicos, financieros, contables, administrativae gestion en general, medig
acciones de control (examenes especiales, inspesc® investigaciones) e informg
la MAE y CGE.

n) Ejercer oportunamente el control interno postedotodas las areas, proyecto
actividades que forman parte del GABOL, sobre la base de las norr
gubernamentales que regulen el accionar del conterho posterior, los principios
control, asi como los lineamientgs el cumplimiento del Plan Anual Operati
debidamente aprobado por la MAE y la CGE.

0) Organizar y supervisar las labores internas, réspetas auditorias programadas y
operaciones propias de la Direccion.

p) Establecer politicas aplicables a la actividad ut#itariainterna y dirigir sus funciong
técnicas y administrativas.

g) Disponer e instruir a los Auditores Sén{supervisor), examenes especiales a soli
del Concejo Municipal y a la Maxima Autoridad Ejtea.

r) Aprobara el Memorandum de Planificacion, ademddeahorandunde Planificacion
el Programa de Auditoria para cada auditoria.

s) Programar anualmente el seguimiento a las recornmmds formuladas en |
informes de auditoria.

t) Verificar el cumplimiento de las normas técnicaspiypcedimientos de auditof
vigentes, en las labores ejecutadas por los Awditor

u) Remitir los informes de auditoréala MAE, Concejo Municipal para su conocimient
consideracion y a la CGE para su evaluacion casrefipnte; en cumplimientde |a|
Ley 1178, DS 23215 a la Resolucion N° CGE-084/2§1Resolucion N° CGHE
094/2012.

v) Evaluara el desempefio del personal de la Dire@ndiorma semestral y anual.

w) Elaborar el Programa de Capacitaciah personal en forma anual y autorizar
asistenciadel personal de la DAI, a los cursos y seminarigspeciados por la CGl
declarandose en comision en coordinacion con &urefde RRHH.

x) Coordinar en forma permanente las auditorias &esalon la CGE.

y) Participar en el proceso y seleccion del persgeaaa su incorporacion a la Direcc
de Auditoria Interna.

z) Dar cumplimiento a las recomendaciones y evaluasi@mitidas por la CGHEentro e
ambito de su competencia.

aa) Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legaligentes.

bb)Preservar los bienes asignados a su cargo pananglimiento de sus funciones.

cc) Autorizar y firmar el formulario de vacaciones des slependientes.

dd) Cumplir con instrucciones impartidas por el inmealguperior.

—

a
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V.

Todo Servidor Publico respondera de los resultados eanezg del desempeiio de las funcig
deberes y atribuciones asignadas a su cargo. Aksto:

El servidor Publico tiene el deber de desempefmfusiciones con eficacia, economia, ieficia,
transparencia y licitud. Su incumplimiento genem@sponsabilidades anteriormente mencion
(Art. 3, parrafo |, I, del Reglamento de la Resgatrilidad por la Funcion Publica D.S. 2331
A) y Reglamento Interno del Personal.

ESPECIFICACION DEL PUESTO

Requisitos Esenciales

v

a)

AN N N N NS

AN N NN Y NN

AN N N NN

SANCIONES

a)

b)

Grado de Instruccion: Titulo en Provision Nacional eAuditoria y/o Contabilida
Publica, contar con el correspondiente registréléolegio de Auditores.

Afos de Experiencia
4 afios de experiencia general y 1 afios de expexiespecifica

Otros Conocimientos

Constitucion Politica del Estado

Ley 1178 y sus Decretos Reglamentarios
Ley de Gobiernos Autbnomos Municipales, Normas, |&agntos y Disposicions
especiales internas vigentes sobre la materia
Ley 2027 Estatuto del Funcionario Publico
Conocimientos sobréa Ley N°004 de lucha contra la corrupcion y enejmientd
ilicito e investigacion de fortunas Marcelo Quirdggnta Cruz

Conocimiento sobre la Ley N°031 de Autonomias ydeetralizacion Andrés Ibafiez
Normas Bésicas de los Sistemas de Administraciéantrol Gubernamental
Normas de Auditoria Gubernamental

Disposiciones emitidas por la CGE

Conocimiento del Sistema Informatico SIGEP y SIGMA

Manejo de paquetes computacionales

Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

Cualidades o Habilidades

Capacidad de mando, responsabilidad y ser minucioso

Capacidad de trabajar en equipo.

Mantener relaciones de trabajo con las distintaagies de la estructura organizativ
Resolver conflictos de su municipio

Ser lider y proactivo

La responsabilidad administrativa, civil y penaldsermina tomando en cuenta
resultados de la accién u omision.

Se presume la licitud de las operaciones y acttudgalizadas por todo servig
mientras no se demuestre lo contrario. (Art. 28deey 1178 SAFCO)

d
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GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE COLCAPIRHUA

del 31 de Agosto d
2017

En vigencia a partif

NOMBRE DE LA UNIDAD AUDITOR SENIOR
NIVEL JERARQUICO Estratégico Operativo
RELACION DE DEPENDENCIA
RELACION DE AUTORIDAD

IDENTIFICACION DE LA UNIDAD

OBJETIVO:

Lineal del Auditor Interno
Sobre su personal de su dependencia

Apoyar a la Direccion y contribuir al logro de lokjetivos de la Entidad mediante la evaluagion

periddica del control interno financiero, econdmic@dministrativo del Gobierno Auténonpo
Municipal de Colcapirhua, mediante la elaboraci@ idformes, supervision, evaluacion
analisis de las auditorias en ejecucion; formularmmmendaciones, que orienten las decisi

ES,
bNes

de las autoridades respectivas sobre cada uncdmsos desarrollados. La supervision, incluye

dirigir los esfuerzos del equipo de auditoria h#ieonsecucion de los objetivos de auditoria.

FUNCIONES

a)
b)
c)

d)

f)

9)

h)
i)
j)

Cumplir con el plan de trabajo establecido por lee&ion, en la asignacion
auditorias a los auditores (as) para cada gesti@h lelan Operativo Anual.
Realizar la planificacion, supervision y evidenaa auditoria de acuerdo a
Resolucion N° CGE-094/2012, en coordinacion cdpiedctor.

Elaborar el Memorandume Planificacion y elaborar los Programas de Twadlajcad:s
una de las auditorias asignadas y programadasRD/Ael
Supervisar y guiar las auditorias desde su iniaistdnsu conclusién, para que estg
realicen de acuerdo con Normas de Auditoria Gulmeen#al y otras Normas Técnid
de Auditoria Aplicables.
Supervisar, asesorar y asistir al personal de aiditsdore los objetivos y I
implicancias del trabajo en las acciones de coata#sarrollar.

Supervisar, orientar y entregar al equipo de atidjtsobre la ejecucion del exame
realizar, para el logro de los objetivos de auditgrogramados en el POAe da
Direccion.

Verificar el trabajo desarrollado por el persomalAliditoria, realizar el seguimiento
los aspectos importantes resultantes de la revis@valuar la suficiencia y propied
de la evidencia obtenida.

Instruir al equipo de auditoria e informarse degazblemas significativos.

Revisar el trabajo realizado por los Auditores.

Ayudar a resolver problemas técnicos y administogtique se presenten en
auditorias a desarrollar.
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k) Asistir y entregar oportunamente al equipo de auidit

[) Elaborar los informes de control interno, con imBc de responsabilidad
circunstanciales, de acuerdo a las Normas de Auali@ubernamental, basados en
papeles de trabajo presentados por los auditores.

m) Formular recomendaciones para el mejoramientoafgta interno en la entidad.

n) Conducir auditorias especiales y seguimiento amecadlaciones que efectien
auditores, contenidas en los informes de auditeri@Etdos.

0) Presentar informes de acurdo a Normas de Audi@ulernamental y Guias erdisis
por la CGE.

p) Supervisar a los auditores designados de efectualegamiento de informacion, pg
establecer el grado de auditabilidad de las audgoa incluir en el POA de
Direccion, de acuerdo a las Normas de Auditoria éaudimental estable@d en g
Resolucion CGE-094/2012.

g) Viabilizar el cumplimiento de las recomendacioneslak informes efectuados por
CGE.

r) Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legalesigencia.

s) Informar al Director sobre las irregularidades detéas y hallazgos de auditoria
indicios de responsabilidad por la funcién publica.

t) Informar al Director sobre asuntos o problemasreetes a las labores de con
realizadas.

u) Supervisar los papedede trabajo realizados por los auditores, en dpeles de traba
debe quedar evidencia de supervision ejercida thitadas las etapas del examen.

v) Evaluar el desempefio de los auditores a su carfrea semestral y anual.

w) Preservarlos bienes asigmada su cargo para el cumplimiento de sus func
especificas.

X) Realizar otras tareas delegadas por la Direccion.

y) Cumplir instrucciones impartidas por su inmediatpesior.

ESPECIFICACION DEL PUESTO

Requisitos Esenciales

a) Grado de Instruccién

v' Titulo en Provisién Nacional en Auditoria y/o Contabilidadbi®¢a, contar con ¢
correspondiente registré en el Colegio de Auditores

b) Afos de Experiencia
2 afos de experiencia especifica

Otros Conocimientos

Constitucion Politica del Estado

Ley 1178 y sus Decretos Reglamentarios
Ley de Gobiernos Autbnomos Municipales, Normas, |[&agntos y Disposicions
especiales internas vigentes sobre la materia

Ley 2027 Estatuto del Funcionario Publico

Conocimientos sobre la Ley N°004 de lucha contradaupcion y enriquecimanto
ilicito e investigacion de fortunas Marcelo Quirdggnta Cruz

AN )

ANIAN

Helpl

v Conocimiento sobre la Ley N°031 de Autonomias ydeefalizacion Andrés Ibafez
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V.

Todo Servidor Publico respondera de los resultztosrgentes del desempeéie las funcione
deberes y atribuciones asignadas a su cargo. Aksto:

El servidor Publico tiene el deber de desempefmfusiciones con eficacia, economia, eficier
transparencia y licitud. Su incumplimiento gener@spmsabilidades anteriormente menciong
(Art. 3, parrafo 1, 1, del Reglamento de la Resgadnlidad por la Funcién Publica D.S. 2331
A) y Reglamento Interno del Personal.

A VAN N N NN

AN NI NI N

SANCIONES

a)

b)

Normas Bésicas de los Sistemas de Administracidantrol Gubernamental
Normas de Auditoria Gubernamental

Disposiciones emitidas por la CGE

Conocimiento del Sistema Informatico SIGEP y SIGMA

Manejo de paquetes computacionales

Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

Cualidades o Habilidades

Capacidad de mando, responsabilidad y ser minucioso

Capacidad de trabajar en equipo.

Mantener relaciones de trabajo con las distint&dagdies de la estructura organizativ
Resolver conflictos de su municipio

Ser lider y proactivo

La responsabilidad administrativa, civil y penaldaermina tomando en cuenta
resultados de la accion u omision.

Se presume la licitud de las operaciones y acstudalizadas por todo servid
mientras no se demuestre lo contrario. (Art. 28&deey 1178 SAFCO)

d

3 —
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I.  IDENTIFICACION DE LA UNIDAD
NOMBRE DE LA UNIDAD JEFATURA DE TRANSPARENCIA Y
) LUCHA CONTRA LA CORRUPCION
NIVEL JERARQUICO Estratégico Operativo
RELACION DE DEPENDENCIA Lineal del Alcalde o Alcaldesa
RELACION DE AUTORIDAD Sobre su personal de su dependencia

v Asistente Unidad de Transparencia
II.  OBJETIVO:

Prevenir y promover la transparencia y lucha comdracorrupciéon en la gestion publig
formulando politicas al interior del Gobierno Autdmo Municipal de Colcapirhua, sustenta
en el acceso a la informacion, la ética publicaetadicion de cuentas y el control social; ade
de identificar e investigar posibles actos de qmi@n para remitilos a la instang
correspondiente.

Constituirse en un érgano técnico del GobierncdAaimo Municipal, con potestad para ejec
acciones tendientes a tramsgntar la gestion puablica, prevenir posibles ad®gorrupcion y/
falta de transparencia, acumulaciéon de pruebasdgtegmine la existencia de responsabilid
por la funcién publica

Il. FUNCIONES

a) Preparar, y proponer el Plan Municipal del Lucbat@ Corrupcion, para su respect
aprobacion por la MAE.

b) Evaluar la ejecucion del Plan Municipal de luchatmla corrupcion.

c) Proponer, supervisar y fiscalizar las politicasligdls orientadas a prevenir y sancig

actos de corrupcion para proteger y recuperartehpanio y la imagen del GAM-COL.

d) Recepcionar y atender denuncias verbales y esaitbse la comision de posas
hechos de corrupcion o falta de transparencia.

e) Recopilar informacion necesamentro del seguimiento y monitoreo de las denut
con el fin de establecer los hechos denunciados.

f) Emitir informes fundamentados a la MAE con copiaCalncejo Municipal ddas
denuncias de posibles hechos de corrupcion y fd#atransparencia, con
recomendaciones que amerita el caso.

g) Coordinar con la responsable de Control Socialtémsas de establecimiento de
participacion ciudadana.

h) Garantizar que los servidores y servidoras publisGAM-COL, rindan cuentas
sus acciones y responsabilidades conforme a naaretiual.

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

En vigencia a partif
del 31 de Agosto de

a,
Has
mas
ia

j) Brindar informacion sobre los servicios que el GANDL presta a la ciudadania.
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Vv

El servidor Publico tiene el deber de desempefmfusiciones con eficacia, econongéiciencia
transparencia y licitud. Su incumplimiento genemasponsabilidades anteriormente mencion
(Art. 3, parrafo I, I, del Reglamento de la Resgatrilidad por la Funcion Publica D.S. 2331
A) y Reglamento Interno del Personal.

P)
Q)

ESPECIFICACION DEL PUESTO

Requisitos Esenciales

Promocionar la ética institucional.

Conformar el comité de Etica, en caso de no existicodigo o reglamento de ética.
Promover los derechos de los usuarios y contridegerespecto a la atencion de
servicios prestados por el GAM-COL.

Defender el patrimonio del Gobierno Autonomo Mupétide Colcapirhuafrente &
hechos y actos de corrupcion.
Solicitar acceso irrestricto a toda informacionlake dependencias del GAM-CQiard
andlisis y verificacion

Elaborar y administrar el POA de la unidad

Otras que le sean asignadas por la autoridad superi

a)
v

b)

AN N NN N N N )

AN NI NI N

. SANCIONES
Todo Servidor Publico respondera de los resultados eanezg del desempefo de las funciq
deberes y atribuciones asignadas a su cargo. Afesto:

a)

b)

Grado de Instruccion
Titulo en Provision Nacional en Licenciatura de §ado

Afos de Experiencia
2 afos de experiencia general y 1 afios de expexiespecifica

Otros Conocimientos

Constitucion Politica del Estado

Ley 1178 y sus Decretos Reglamentarios
Ley de Gobiernos Autébnomos Municipales, Normas, [&egntos y Disposiciong
especiales internas vigentes sobre la materia

Ley N° 001 Marcelo Quiroga Santa Cruz

Ley 2027 del Estatuto del Funcionario Publico

Normas Bésicas de los Sistemas de Administracidéantrol Gubernamental
Manejo de paquetes computacionales

Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

Cualidades o Habilidades

Capacidad de mando, responsabilidad y ser minucioso

Capacidad de trabajar en equipo.

Mantener relaciones de trabajo con las distintaagies de la estructura organizativ
Resolver conflictos de su municipio

Ser lider y proactivo

La responsabilidad administrativa, civil y penaldsermina tomando en cuenta
resultados de la accién u omision.

Se presume la licitud de las operaciones y acttudgalizadas por todo servig
mientras no se demuestre lo contrario. (Art. 28deey 1178 SAFCO)

[d
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29



ABTIO, e PROONE B0

SSmm G.AM.COL.
e iR A
W { GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE COLCAPIRHUA

Eoad del 31 de Agosto de
2017
I.  IDENTIFICACION DE LA UNIDAD
NOMBRE DE LA UNIDAD ASISTENTE UNIDAD TRANSPARENCIA
NIVEL JERARQUICO Estratégico Operativo
RELACION DE DEPENDENCIA Lineal de la Jefatura de Transparencia
RELACION DE AUTORIDAD Ninguna
. OBJETIVO:

Apoyo en la prevencion y sancionar la corrupciorledimbito municipal, facilitando el acceso
la ciudadania a la informacion y desarrollando aees de seguimiento al cumplimiento de
procedimientos administrativos, vinculadas a ld®ias de los servicios y servidores publi
municipales; consolidando la imagen institucional abnfianza y transparencia, y genera

| W MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES o .
L« {)' En vigencia a partif

de

los
COS
ndo

politicas de incentivo y reconocimiento a los s#owes publicos por el desempefio eficienfe y

transparente de sus funciones.

La responsabilidad de mantener la confidencialidadesaria respecto a la documentaq
Resguardar toda la documentacion que se encuaniee Jefétura de Transparencia, Asumir
consecuencias de los actos y omision en el desenggesus funciones.

Il. FUNCIONES

a) Brindar informacidén acerca de los servicios queGebierno Autbnomo Municip3
presta a la ciudadania.

b) Recepcionadenuncias verbales y escritas sobre posibles hatshasrrupcion y falt
de transparencia.

c) Realizar el seguimiento das solicitudes de informacion para el estableditoiele las
denuncias bajo el plazo establecido por Ley.

d) Garantizar y proponer las solicitudes de accesargdrmacion.

e) Promocionar la ética institucional.

f) Proteger los derechos de los usuarios respectathaion de los servicios presta
por el Gobierno Autbnomo Municipal.

g) Solicitar informacién para su analisis, verificatiyo pulicacion, a todas las unidad
organizacionales del Gobierno Autonomo Municipal @elcapirhua, incluidas I3
entidades descentralizadas; dando cumplimientocaisa a la informacion.

h) Proteger la gestion municipal frente a hechos gsaictegulares o de corrupcion.

i) Brindar informaciébn a las unidades organizacionated Gobierno Auténom
Municipal, con relacibn a servidores publicos mipdles que cuenten c
antecedentes en Transparencia y/o Sumario.

j) Garantizar y promover el acceso a la informacion.
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k) Actualizacion de los casos en sistema de la JefdeiTransparencia.

[) Recibir y ordenar toda la correspondencia.

m) Garantizar que los servidores publicos rindan @sentde sus acciones
responsabilidades.

n) Velar a que el portal WEB se encuentre actualizeolo informacion necesaria
acuerdo a normativa.

0) Otras que le sean asignadas por la autoridad superi

V. ESPECIFICACION DEL PUESTO
Requisitos Esenciales

a) Grado de Instruccidn
Haber cursado estudios superiores

b) Afos de Experiencia
1 afios de experiencia general

Otros Conocimientos

Constitucion Politica del Estado

Ley 1178 y sus Decretos Reglamentarios
Ley de Gobiernos Autbnomos Municipales, Normas, [&agntos y Disposicions
especiales internas vigentes sobre la materia

Ley N° 001 Marcelo Quiroga Santa Cruz

Ley 2027 del Estatuto del Funcionario Publico

Normas Bésicas de los Sistemas de Administracidantrol Gubernamental
Manejo de paquetes computacionales

Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

AN )

ANANANAN

Cualidades o Habilidades

Capacidad de mando, responsabilidad y ser minucioso

Capacidad de trabajar en equipo.

Mantener relaciones de trabajo con las distintadagies de la estructura organizativ
Resolver conflictos de su municipio

Ser lider y proactivo

AN NI NI R

V. SANCIONES

Todo Servidor Publico respondera lde resultados emergentes del desempefio de la®ries
deberes y atribuciones asignadas a su cargo. Afesto:

a) La responsabilidad administrativa, civil y penal d&ermina tomando en cuenta
resultados de la accién u omision.

b) Se presume ldicitud de las operaciones y actitudes realizadas tpdo servido
mientras no se demuestre lo contrario. (Art. 2&deey 1178 SAFCO)

El servidor Publico tiene el deber de desempefmfusiciones con eficacia, economia, eficier
transparencia yditud. Su incumplimiento generara responsabilidadgsriormente mencionag
(Art. 3, parrafo I, I, del Reglamento de la Resgatrilidad por la Funcion Publica D.S. 2331
A) y Reglamento Interno del Personal.

d

3 —
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2017

En vigencia a partif
del 31 de Agosto de

I.  IDENTIFICACION DE LA UNIDAD

NOMBRE DE LA UNIDAD SECRETARIA MUNICIPAL
FORTALECIMIENTO INSTITUCIONAL
Y DESARROLLO SOCIAL

NIVEL JERARQUICO Estratégico

RELACION DE DEPENDENCIA Lineal del Alcalde o Alcaldesa

RELACION DE AUTORIDAD Personal de su dependencia:

Direccion de Desarrollo Humano

Direccién de Asesoria Legal

Encargado de Comunicacion

Encargado de Relaciones Pub.

Apoyo en Fort. y Cont. Social

ANANEANANAN

II.  OBJETIVO:

Establecer politicas para la generacion y obtend@mecursos econdémicos propios, median
prestacion de servicios municipales a los usuaposgramar el uso de los recursos econon
provenientes de la coparticipacion tributaria, legto a los Hirocarburos y otros, para los gas
de funcionamiento y de inversion en el GABOL conforme a disposiciones legales, asi mi
velar el cumplimiento estricto de los Sistemasdiaiaistracion y control comprendidos en la |
N° 1178, y otras disposicionésgales que guarden relacion con las actividadda &ecretaria
de las unidades dependientes.

Cumplir con los objetivos de todas las unidadescimales dependientes de la Secre
Municipal Administrativo Financiero, basados en Ipsncipios de eficiencia, eficacia
transparencia, orientados a brindar un serviciex@elencia de los servidores publicos del GA
COL hacia los usuarios.

Il. FUNCIONES

1. Coordinar las acciones politicas, técnicas y administrativas del Organo Ejecutivo del Gobierno
Auténomo Municipal de Colcapirhua con las Secretarias Municipales.

2. Coordinar y dirigir las actividades del Gabinete Municipal.

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

4. Promover, coordinar, supervisar y elaborar informes sobre el desempefio de la gestion publica por
resultados.

5. Coordinar y promover las tareas del Organo Ejecutivo Municipal con el Organo Legislativo
Municipal.

6. Conformar Consejos o instancias de coordinacion del Organo Ejecutivo de acuerdo a instruccion

de la Alcaldesa o Alcalde Municipal.
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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 consideracion de la Alcaldesa o Alcalde y al Gabinete Municipal
cuando corresponda, en el marco de la normativa vigente.

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

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

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

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

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

Disefar, promover, formular y canalizar las politicaspublicas inherentes a la materializacion de los
mandatos constitucionales y municipales, en el &mbito de su competencia.

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

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

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

Proponer politicas, reglamentos, procedimientos y mecanismos relacionados con el sistema
integrado de tramites y correspondencia municipal, que comprende la recepcidn, registro,
clasificacién, distribucién, seguimiento, control, archivo, sistematizacién y estadisticas de la
documentacion.

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

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

Establecer mecanismos de coordinacion y atenciéon de demandas de las organizaciones sociales,
instituciones publicas y privadas y personas particulares, en temas inherentes a la gestion
municipal.

Programar y coordinar actividades administrativas encomendadas por el Alcalde Municipal.

ESPECIFICACION DEL PUESTO

Requisitos Esenciales

a) Grado de Instruccién

v' Poseer Titulo en Provision Nacional a nivel de haatura de Ciencias Juridic
Economia, Auditoria, Administracion de Empresasaroas afines.

b) Afos de Experiencia
2 afos de experiencia general y 1 de experienpecésa
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V.

Todo Servidor Publico respondera de los resultados emeg del desempefio de fasciones
deberes y atribuciones asignadas a su cargo. A esteef

El servidor Publico tiene el deber de desempefar sus hescaon eficacia, economia, eficien
transparencia y licitud. Su incumplimiento generara resggmhdadesnteriormente mencionad
(Art. 3, parrafo I, 1l, del Reglamento de la Resptiigtad por la Funcién Publica D.S. 2331
A) y Reglamento Interno del Personal.

AN N N NN

AN

<

AR N NI N N N NS~

SANCIONES

a)

b)

Otros Conocimientos

Ley 1178 y sus Decretos Reglamentarios

Conocimientos sobre la Ley del Funcionario Pub?oa7
Conocimientos sobre la Ley de Gobiernos Auténomasibpales 482

Conocimientos sobre manuales, procedimientos wameghtos internos de la Institucif

Conocimientos de la Ley N° 004 de Lucha contradeupcionde enriquecimiento ilicit
e investigacion de fortunas Marcelo Quiroga Santex Cr

Conocimiento sobre Ley 475 Prestaciones servicioglde entegral

Conocimiento sobre Relaciones Humanas

Conocimientos sobre la Ley Financyatlisposiciones legales en actual vigencia reld
al proceso

Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

Cualidades o Habilidades

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

Mantener relaciones de trabajo con las unidades
Solida formacion moral

Relaciones humanas y relaciones publicas
Manejar informacion confidencial del Municipio

La responsabilidad administrativa, civil y penal se deternonsndo en cuenta |
resultados de la accion u omision.

Se presume la licitud de las operaciones y actitudes madizao todo servido
mientras no se demuestre lo contrario. (Art. 28 de Yyalll§8 SAFCO)

O
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COLCAPIRHUA GAMCOL

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE COLCAPIRHUA

En vigencia a parti

del 31 de Agosto de

2017

I.  IDENTIFICACION DE LA UNIDAD

NOMBRE DE LA UNIDAD ENCARGADO DE RELACIONES
PUBLICAS

NIVEL JERARQUICO Estratégico Operativo

RELACION DE DEPENDENCIA Lineal de la Secretaria Municipal d¢
Fortalecimiento Institucional y Desarrollg
Social

RELACION DE AUTORIDAD Personal de su dependencia:

v" Ninguna

Fomentar, revalorizar, formar e incentivar expresionesogyezciones culturales del patrimo
intangible, asi como proteggmeservar y salvaguardar el patrimonio artistico cultugip de |3
memoria colectiva, para su reconocimiento y valoracioa @oblacion.

OBJETIVO:

FUNCIONES

Mantener oportunamente informada a la comunidad y @dasa sobre las actividag
municipales y otras que sea de interés, previo vistodbdelinAlcalde.

Solicitar informacidén de interés general constantemente & teadadependencias de
MAE, a objeto de manejar los antecedentes suficientes ipemanar al publico y [
comunidad a través de sitio web y redes sociales.

Coordinar las conferencias de prensa, entrevistas, remdonde asista el alcalde.
Mantener actualizado todas las publicaciones de sitibsywedes sociales dependier]
del Municipio.

Publicar en medios impresos, electrénicos y redes sodslesisos que requiera la
Administracion publica municipal y difundirlos entre la comudida

Brindar cobertura de fotografia a las actividades, proagsaynobras que lleve a cabg
Gobierno Autbnomo Municipal, en coordinacion con laintas unidades administrativa
Editar y disefiar una revista para difundir entre la cadaghlas actividades del Gobierng
Municipal, con la periodicidad que se requiera.

Realizar todas las actividades que sus superiores|jécés le asignen dentro l&s/es
reglamentos existentes en el ambito de su competencia.

ESPECIFICACION DEL PUESTO

Requisitos Esenciales
a) Grado de Instruccién

1S.

v Poseer Titulo a nivel Licenciatura y/o haber cursado estsdjgariores
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b) Afios de Experiencia
1 aflos de experiencia general

Otros Conocimientos

Ley 1178 y sus Decretos Reglamentarios

Conocimientos sobre la Ley del Funcionario Publico 2027
Conocimientos sobre la Ley de Gobiernos Auténomos Mualie§p482
Conocimiento sobre la Ley 292 General de Turismo
Conocimiento sobre relaciones humanas y publicas

Manejo de paquetes computacionales

Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

AV NN N N N e

Cualidades o Habilidades

Capacidad de resolver problemas del Municipio
Capacidad de trabajar en equipo

Mantener relaciones de trabajo con las unidades
Solida formacion moral

Relaciones humanas y relaciones publicas
Capacidad de trabajo bajo presion

Manejar informacion confidencial del Municipio

AR N N N N N NS~

V. SANCIONES

Todo Servidor Publico respondera de los resultados enmtesydel desempefio de fascioneg
deberes y atribuciones asignadas a su cargo. A esteef

a) La responsabilidad administrativa, civil y penal se deterrton@ando en cuenta |
resultados de la accion u omision.

b) Se presume la licitud de las operaciones y actitudes madizao todo servido
mientras no se demuestre lo contrario. (Art. 28 de Yyalll§8 SAFCO)

El servidor Publico tiene el deber de desempefar sus hesaon eficacia, economia, eficien
transparencia y licitud. Su incumplimiento generara resggmhdadesanteriormente mencionad
(Art. 3, parrafo I, 1l, del Reglamento de la Respoiigid por la Funcion Pablica D.S. 23318 —
A) y Reglamento Interno del Personal.
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COLCAPIRHUA G.A.M.COL.

- GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE
B m COLCAPIRHUA
- w MANUAL [I):%gg%?\:\géAGON Y En vigencia a

partir del 31 de
Agosto de 2017

|.  IDENTIFICACION DE LA UNIDAD

NOMBRE DE LA UNIDAD ENCARGADO DE COMUNICACION
NIVEL JERARQUICO Estratégico Operativo
RELACION DE DEPENDENCIA Lineal de la Secretaria Municipal de
Fortalecimiento Institucional y Desarrollp
Social
RELACION DE AUTORIDAD Personal de su dependencia:
v" Ninguna
[I. OBJETIVO:

Fomentar, revalorizar, formar e incentivar expresionesrgdycciones culturales d
patrimonio intangible, asi como proteger, preservaalyaguardar el patrimonio artist
cultural propio de la memoria colectiva, para su reconeaitm y valoracion en la poblacio

-

[l. FUNCIONES

a) Elaborar, actualizar e implementar la politica de comgidocaestratégica y prensa
nivel nacional y regional

b) Planificar e implementar la nueva gestion de prensa acoméos actuales desafios
institucionales.

c) Proponer la agenda mediatica priorizada como insumogbalesarrollo de accion
en la perspectiva de responder a las demandas sociaesenjunto.

d) Establecer la agenda mediatica de interés institucional paralazionamient
nacional y regional con los medios de comunicacionspézedad en su conjunto.

e) Priorizar y proponer ambitos de posicionamiento instituciendh agenda mediaticg.

f) Difundir informacidén oportuna, continua y estratégica a mediogameunicacior
masivos y virtuales a partir de un plan de medios y guessa a la coyuntura.

g) Mantener informados a los servidores publicos y enstdas dependencias y a
poblacion en general, s@las actividades realizadas por el Gobierno Autor
Municipal.

h) Potenciar la imagen institucional con una politica de relasigiblicas acorde a las
nuevas lineas estratégicas de la institucion.

i) Promover una gestion de prensa proactiva que estabfEteaciales alianzg
comunidades similares a nivel estatal.

j) Administrar las Relaciones Publicas, desde un conjunto denascde comunicacid
estratégica coordinadas y sostenidas coordinando corcatgado de comunicacid
a fin de fortalecer los vinculos con estas instancfastglecer la imagen institucion
mediatica.

k) Otras gue le sean asignadas por la autoridad superior.

114
(9]
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l) ESPECIFICACION DEL PUESTO

Requisitos Esenciales
m) Grado de Instruccion
n) Poseer Titulo a nivel Licenciatura y/o haber cursatiodéss superiores

0) Afos de Experiencia
1 afos de experiencia general

p) Otros Conocimientos

g) Ley 1178y sus Decretos Reglamentarios

r) Conocimientos sobre la Ley del Funcionario Publico 2027

s) Conocimientos sobre la Ley de Gobiernos Autonomos Muadie§p4 82
t) Conocimiento sobre la Ley 292 General de Turismo

u) Conocimiento sobre relaciones humanas y publicas

v) Manejo de paquetes computacionales

w) Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

x) Cualidades o Habilidades

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

aa)Mantener relaciones de trabajo con las unidades
bb)Sdlida formacién moral

cc) Relaciones humanas y relaciones publicas
dd)Capacidad de trabajo bajo presion

ee)Manejar informacion confidencial del Municipio

ff) SANCIONES

Todo ServidorPublico responderd de los resultados emergentes del dgsende laj
funciones deberes y atribuciones asignadas a su daggte efecto:

gg)La responsabilidad administrativa, civil y penal se deterron@ando en cuenta |
resultados de la accion u omision.

hh)Se presume la licitud de las operaciones y actitudes readizaor todo servid(
mientras no se demuestre lo contrario. (Art. 28 de Yyalllg§8 SAFCO)

El servidor Publico tiene el deber de desempefiar susohes con eficacia, econom
eficiencia, tansparencia y licitud. Su incumplimiento generara regimitades
anteriormente mencionadas (Art. 3, parrafo I, Il, dell&eagnto de la Responsabilidad po
Funcién Publica D.S. 23318 — A) y Reglamento Interrid”éesonal.
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AT FROBING B

- e G.A.M.COL.

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE COLCAPIRHUA
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

En vigencia a parti

2017

I.  IDENTIFICACION DE LA UNIDAD

NOMBRE DE LA UNIDAD APOYO FORTALECIMIENTO Y
CONTROL SOCIAL

NIVEL JERARQUICO Estratégico Operativo

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

RELACION DE AUTORIDAD Ninguna

II.  OBJETIVO:

Implementar politicas publicas para la promocion e impteawgdn de la participacion y control

del 31 de Agosto de

social en el GAM-COL, coordinacion las diversas orgamzess sociales, territoriales de base y

organizaciones sociales regionales, establecer el progiatnansparencia en la gestion public
su componente de Rendicion Publica de Cuentas del GAM-CO

Constituirse en un érgano técnico del Gobierno Autbnomo Mpatide Colcapirhua, con potest

ay

ad

de hacer cumplir las politicas publicas para ejecutar mesitendientes a transparentar la gestion

publica, promover constantemente capacitaciones disgadlos actores sociales y control so
coordinar con las diferentes unidades del GAM-COL pareeth@eguimientos en lo

cial,
ue

corresponde implementacion de obras y todo presupgest@ea asignada para beneficio de la

poblacion para transparentar la gestion.

Administra conforme a normativa el presupuesto desigmhdortalecimiento y control socig
hara cumplir el reglamente, leyes, decretos supren®i,(Cey 004, Ley 341, DS. N° 214 Polit
Nacional de Transparencia y Lucha contra la Corrupdiejretos Complementarios y den
disposiciones relacionadas directamente con las norngentes, que garantice el bu
funcionamiento y organizacion

Il. FUNCIONES

a) Socializar e implementar la Ley 341 de Participacion y Corfhatial y la Ley
Municipal 0002 de Participacion y Control Social del GAMICO

b) Impulsar la Democracia participativa y la institucionalidad d&linicipio de
Colcapirhua.

c) Ser el vinculo o enlace entre el GAM-COL vy las diferentgmmzaciones socialg
legalmente constituidas.

d) Prestar apoyo técnico a las diferentes organizacior@sleso legalmente constituid
del GAM-COL.

e) Custodiar y manejar en forma confidencial los archagignados a su cargo.

l;
ca
nas
en

S

as

f) Capacitar a los servidores publicos, organizaciones esciglueblos indigen
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9)
h)

)
)
K)

1)

m) Conformar e comité de obras, coordinar la conformad@rnos Concejos donde |

n)

0)
p)

Q)

ESPECIFICACION DEL PUESTO

Requisitos Esenciales

originarios campesinos y sociedad civil en general eprateso de participacion
control social, rendicion publica de cuentas.

Garantizar y promover mecanismos y espacios para gsecladad civil organizadg
ejerza la participacion y control social en la presentaci@eécios.

Asumir responsabilidad por los activos fijos que les segnados durante el ejerci¢

de sus funciones asi como también los ambientes ddemgyera la participacion
control social.

Coordinar con las diferentes organizaciones socialegtoteies de base legalmer
constituidas para la realizacion de la rendicion de cuantasiestro municipio.
Seguimiento a los compromisos asumidos por las autesdadrganizaciones socia
en la rendicion de cuentas.

Manejar administrar los recursos asignados para la padiéip y control socig
conforme a normas administrativas vigentes.
Rendir cuentas de los recursos asignados al fortaletonike la participacion y contr
social por lo menos dos afos.

actores sociales sean participes (Concejo de Seguridadd@nadaConcejo de Sall
Comité de Trafico y viabilidad y otros donde los actoesades puedan organizarsg
hacer seguimiento en la gestion)

Relacionamiento y total coordinacion con las organizacisoeisles, regionales.
Participar como veedor en las aperturas de sobresanda a las organizacion
sociales que seran beneficiadas.

Coordinar con las diferentes unidades, jefaturas, direegidonde para promover
participacion y control social en el acceso de la inéaign.

Programar inspecciones de obras acompafado pordogds, supervisores, acto

sociales, dirigentes para verificar el avance de olsdeden inicio hasta su conclusign.

a)

b)

AN )

AN N N N N NN

Grado de Instruccion
Titulo en Provisidbn Nacional de Sociélogo, Pedagogo, ateecd€ion, Politélogo
otros del area social

Afos de Experiencia
1 afios de experiencia general

Otros Conocimientos

Constitucion Politica del Estado

Ley 1178 y sus Decretos Reglamentarios
Ley de Gobiernos Autdbnomos Municipales, Normas, Regiémsey Disposicione
especiales internas vigentes sobre la materia
Ley N° 004 Marcelo Quiroga Santa Cruz

Ley N| 341 Participacion y Control Social
Decreto Supremo 214 Politica Nacional de Transparenkiglya Contra la Corrupcid
Ley N| 0002 De Participaciéon y Control Social Municipal

Ley 2027 del Estatuto del Funcionario Publico

Normas Bésicas de los Sistemas de Administracion y Gdbtitmernamental
Manejo de paquetes computacionales

Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

a

0
y

ite

es

l

a

es

<
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Cualidades o Habilidades

Capacidad de mando, responsabilidad y ser minucioso.

Capacidad de trabajar en equipo.

Mantener relaciones de trabajo con las distintas unidadesd&uatura organizativa.
Resolver conflictos de su municipio

Ser lider y proactivo

AN NI NI N

V. SANCIONES

Todo Servidor Publico respondera de los resultados emieg del desempeiio de las funciones
deberes y atribuciones asignadas a su cargo. A esteef

a) La responsabilidad administrativa, civil y penal se deternon@ando en cuenta lps
resultados de la accidon u omision.
b) Se presume la licitud de las operaciones y actitudes madizpor todo servidor
mientras no se demuestre lo contrario. (Art. 28 de yalllg8 SAFCO)

El servidor Publico tiene el deber de desempefar sus hgimn eficacia, economia, eficiencia,
transparencia y licitud. Su incumplimiento generara resggmhdades anteriormente mencionadas
(Art. 3, parrafo |, I, del Reglamento de la Respdilgiad por la Funcién Publica D.S. 23318 —
A) y Reglamento Interno del Personal.
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AT, FROSAERD

G.A.M.COL.
GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE COLCAPIRHUA

S 4 % i
| W | | MANUAL DE ORGANIZAGION Y FUNCIONES
F*--f\{f

En vigencia a parti
del 31 de Agosto de

2017

I.  IDENTIFICACION DE LA UNIDAD

NOMBRE DE LA UNIDAD DIRECCION DE DESARROLLO
HUMANO

NIVEL JERARQUICO Estratégico

RELACION DE DEPENDENCIA Lineal de la Secretaria Municipal d¢
Fortalecimiento Institucional y Desarrollg
Social

RELACION DE AUTORIDAD Personal de su dependencia:

v" Responsable de Unidad de Defensoriq
y Asistencia Social

Encargado de Cultura y Turismo
Encargado de Programas de Educaci¢n
Encargado de Educacion
Encargado de Deportes
Secretaria de Desarrollo Humano
Sereno Municipal (Desarrollo
Humano)

A VAN N N NN

II.  OBJETIVO:

Promover, planes, programas y proyectos para el dédsate la comunidad, logrando mejora
calidad de vida del ciudadano, generando mayores opiatles de acceso a la educacion, s
deporte, seguridad ciudadana buscaadodticia de género y el desarrollo econémico prodo
local, concertando politicas con actores publico y privadtableciendo mecanismos de mt
apoyo.

Proponer politicas y programas para la expansion delegios de apoyo a la educacion, arat
turismo y deporte. Administrar, supervisar la dotacionnikgeriales de apoyo en areas
Educacion, Cultura, Turismo y Deporte.

Fortalecer y mejorar la calidad de la educacion, Cultunasifio y deporte en el Municipio, con
implementacion ade@ada de mobiliario, materiales, equipos insumos a las esdani]
coordinacion con las unidades correspondientes.

Il. FUNCIONES

a) Elaborar politicas, planes y programas para el desadellos servicios de educaci
salud, deportes, derechos ciudadanoseguridad ciudadana en coordinacion
entidades nacionales y departamentales.

b) Guiar la asignacion de recursos en las areas concE®mi@l desarrollo humar
brindando el respaldo necesario, para generar espaeigmrticipacion, motivang
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)

X)

iniciativas que beneficien a las organizaciones sociales.

c) ldentificar las demandas sociales del municipio y coordioar las unidades de
dependencia la programacién de sus necesidades.

d) Desarrollar politicas y acciones que defiendan y protegmerechos de lasujeres
nifias(os), adolecentes, jovenes, personas con distagac del adulto mayor en
territorio del municipio.

e) Generar politicas y planes transversales e interinstituemda seguridad ciudadana

f) Dirigir y coordinar tareas de apoyo al area decadidn, estableciendo directrices g
el cumplimiento de las nuevas competencias asignadsMiCOL.

g) Dirigir y coordinar tareas de apoyo al area de saludardallando las directricg
necesarias para el cumplimiento de las competenciasadsigial GAM-COL.

h) Promover y fomentar la actividad deportiva en cumplitoiennormas vigentes

i) Coordinar la aplicacion de politicas sobre asuntos der@égeneracionales y
familia precautelando la vigencia de los derechos del camade conformidad
marco le@l previsto en el Cédigo Nifio, Nifia y Adolescente, Leyl§74 Contra |
Violencia en la Familia 0 Domeéstica y otras disposicionesdsg

J) Supervisar el cumplimiento de objetivos y resultados des@vicios de Educacig
Salud, Deporte, Género y FamjliBefensa del Consumidor y Desarrollo Econory
Local.

k) Participar en la elaboracion del proyecto de presupudsEtdcGAM-COL en lo qug
corresponde al area social en base a la POA de gestion.

[) Promover y atender, cuando corresponda y de masustenible, logprogramas d|
alimentaciéon complementaria y suplementaria de nifioss ryif@olescentes del sed
educativo.

m) Promover acciones preventivas que favorezcan la satudaimy fisica de los nifig
nifias y adolescentes.

n) ldentificar y preparar los estudios peentes para establecer convenios de cooper
financiera con instituciones locales, nacionales e internalei®n

0) Tomar conocimiento de la demanda social sobre losctspeducativos, en salud
deportivos.

p) Mantener riguroso control de la dotacién de materiadesirthdos al sector educacion.

gq) Presentar al Ejecutivo Municipal, en el tiempo establecido,nrdsrde las actividad
de las areas y unidades bajo su responsabilidad, sdgirreadidas necesarias par
mejora de los servicios.

r) Conformar elComité de Seguridad Ciudadana con los responsables dérdag
organizacionales (Secretarios Municipales, Directores), egién relacionados con
tema.

s) Elaborar el POA de la Direccion.

Realizar otras funciones inherentes a su cargo aidgéel inmediato superioElaboraf
politicas, planes y programas para el desarrollo de lv$cies de educacionCultura,
Turismqg deportes y derechos ciudadanos, en coordinaciénentidades nacionales
departamentales.

Asegurar la dotaciéon y reposicion de lbenes muebles e inmuebles, destinados
prestacion de servicios educativos, deportivos; asi comrainar su mantenimiento.
Remitir informacion referente al manejo y disposicion denés de los servici
educativos, deportivos, de cultura y turismo, a la Direcd® Desarrollo Humano.
Desarrollar politicas y acciones que defiendan y protejandésechos de las mujer
nifios, adolescentes, jovenes, personas con discapgciidadulto mayor en el territon|
del Municipio.

Coordinar y supervisazl desarrollo de acciones destinadas al cumplimientdaep d4
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prestacion de servicios para el desarrollo humano.

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

z) Otras que le sean asignadas de forma expresa plmaéde

IV.  ESPECIFICACION DEL PUESTO

Requisitos Esenciales
a) Grado de Instruccion
v" Poseer Titulo en Provision Nacional a nivel de LicenciaturaAdministracion df

Empresas o ramas afines.

O
~

Afos de Experiencia
2 afos de experiencia general y 1 de experienciaiéspec

Otros Conocimientos

Ley 1178 y sus Decretos Reglamentarios

Conocimientos sobre la Ley del Funcionario Publico 2027

Conocimientos sobre la Ley de Gobiernos Autbnomos Mualesp482
Conocimiento sobre Ley 475 Ley integral de servicios telsa

Manejo de Recursos Humanos

Conocimientos sobre manuales, procedimientos y reglamiateosos de la Institucio
Manejo de paquetes computacionales

Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

AV N N N U N 2
-

Cualidades o Habilidades

Capacidad de resolver problemas del Municipio
Capacidad de trabajar en equipo

Mantener relaciones de trabajo con las unidades
Solida formacion moral

Relaciones humanas y relaciones publicas
Capacidad de trabajo bajo presion

Manejar informacion confidencial del Municipio

AR NI NI NI N N NS~

V. SANCIONES

Todo Servidor Publico respondera de los resultados entesgdel desempefio de las funcig
deberes y atribuciones asignadas a su cargo. A esteef

a) La responsabilidad administrativa, civil y penal se deterron@ando en cuenta |
resultados de la accidon u omision.

b) Se presume la licitud de las operaciones y actitudes madizaor todo servid
mientras no se demuestre lo contrario. (Art. 28 de Yyalll§8 SAFCO)

El servidor Publico tiene el deber de desempefar sus heion eficacia, ecomia, eficiencia
transparencia y licitud. Su incumplimiento generara resggmhdades anteriormente menciong
(Art. 3, parrafo I, Il, del Reglamento de la Respoiigtgal por la Funcion Publica D.S. 23318 —
A) y Reglamento Interno del Personal.
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| W | | MANUAL DE ORGANIZAGION Y FUNCIONES
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AT A

N

COLCAPIRHUA GAMCOL

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE COLCAPIRHUA

En vigencia a parti
del 31 de Agosto de

2017
I. IDENTIFICACION DE LA UNIDAD
NOMBRE DE LA UNIDAD SECRETARIA DE DESARROLLO
HUMANO
NIVEL JERARQUICO Operativo
RELACION DE DEPENDENCIA Lineal de la Direccién de Desarrollo Humano
RELACION DE AUTORIDAD Ninguna

Il.
Realizar actividades diversas de orden mecanogréaficonfgonatizado, necesarias para el b
funcionamiento de la unidad con un bugesempefio profesional y con nociones bésicg
organizacion administrativa y relaciones publicas.

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

OBJETIVO:

FUNCIONES

a) Asistir al Director de Desarrollo Humano en el ejercicio defgaciones.

b) Mecanografiar y/o transcribir en computadora notas, cartastros documentd
entregados por el Responsable de Direccion.

c) Mantener un archivo sistematizado de las copias de losmdmtas mecanografiad
y/o expedidos.

d) Prestar servicios de apoyo administrativo a la Direccion.

e) Coordinar la reproduccion de fotocopias de los doctwsede la Direccion y otrg
unidades funcionales.

f) Coordinar la preparaciéon, compaginacion, anillado e esipn de los trabajosle Ia
Direccion.

g) Solicitar servicios técnicos y otros destinados a apoydgsalrrollo de los trabajos dg
Direccidén, proyectos, acciones de coyuntura u ajuesse le asigne.

h) Colaborar en la organizacion de seminarios, cursasjiones, con la provén de

)
)

K)

materiales, espacios fisicos y otros.

Tramitar los pasajes oficiales, solicitud de visas y otrogsfin
Apoyar en reuniones de la Direccion y levantar las aetgsectivas, manejar la agel
del Director.

Coordinar actividades del personal administrativo de aptg®aeccion.
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l) Resguardar los equipos e infraestructura destinados atalksde sus actividades.
m) Realizar tareas afines que le sean encomendadas p@pelnRable.

V. ESPECIFICACION DEL PUESTO
Requisitos Esenciales

a) Grado de Instruccién
Titulo en Secretariado Ejecutivo y/o Técnico Superior y/casaafines

b) Afos de Experiencia
1 afios de experiencia general

Otros Conocimientos

Ley 1178 y sus Decretos Reglamentarios
Manejo de paquetes computacionales

Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

AN )

Cualidades o Habilidades

Solida formacién moral

Relaciones humanas y relaciones publicas

Capacidad de trabajo bajo presion

Creatividad y dinamismo

Paciencia

Reserva, eficiencia, puntualidad, responsabilidad y adgédc

AN NN NG

V. SANCIONES

Todo Servidor Publico respondera de los resultados entesgdel desempefio de las funcia
deberes y atribuciones asignadas a su cargo. A esteef

a) La responsabilidad administrativa, civil y penal se deterrton@ando en cuenta |
resultados de la accion u omision.

b) Se presume la licitud de las operaciones y actitudes matizpor todo servid
mientras no se demuestre lo contrario. (Art. 28 de Yyalll§8 SAFCO)

El servidor Publico tiene el deber de desempenfar sus heson eficacia, economgdiciencia
transparencia y licitud. Su incumplimiento generara resggmhdades anteriormente menciong
(Art. 3, parrafo I, 1l, del Reglamento de la Respoiigid por la Funcion Pablica D.S. 23318 —
A) y Reglamento Interno del Personal.
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AT A RO D

COLCJ\..FkﬂHU! GAMCOL

f ‘ L
_ W % GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE COLCAPIRHUA
W MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES o .
L {; En vigencia a parti

e\ del 31 de Agosto de
2017
I.  IDENTIFICACION DE LA UNIDAD
NOMBRE DE LA UNIDAD ENCARGADO DE CULTURAS Y
TURISMO
NIVEL JERARQUICO Estratégico Operativo
RELACION DE DEPENDENCIA Lineal del Director de Desarrollo Humano
RELACION DE AUTORIDAD Personal de su dependencia:

v Auxiliar de Turismo
v Control Banda Municipal

II.  OBJETIVO:

Fomentar, revalorizar, formar e incentivar expresionesogytcionesculturales del patrimoni
intangible, asi como proteger, preservar y salvaguarget@monio artistico cultural propio de
memoria colectiva, para su reconocimiento y valoracioa @oblacion.

Il. FUNCIONES

i) Investigar, catalogar y promocionar lasnifestaciones culturales identificadas Y
patrimonio intangible en el municipio.

jJ) Investigar y sistematizar la informacion acerca de lasicioacks, mitos, ritos
costumbres culturales

kk) Fomentar toda iniciativa artistica y las expresiones cldside nuestra ciudad.

[l) Realizar de forma anual la programacion de los reopsmios y la ejecucion de
agenda de ferias culturales y espectaculos publicos.

mm) Evaluar y promover proyectos culturales que tengaratacter de sostenibilidad.

nn)Incentivar las creaones artisticas, populares y la salvaguarda de susesaatisticq
culturales.

oo)Supervisar la administracion de museos, bibliotecas y heroasofgara realizar
programacion y ejecucion de programas, proyectos, etc.

pp)Promover el turismo promocionando lalores culturales y atractivos naturales d
jurisdiccion Municipal

gq)Establecer normas de uso publico dirigidas a los opemgagentes turisticos.

rr) Realizar seguimiento y control de preservacion del patiorioistorico, arquitectdnid
y cultural.

ss) Procurar el financiamiento y supervisién de edicionebbudes, revistas, folletos y otr
publicaciones seleccionadas, para difundir la culturgeyds la municipalidad.

tt) Desarrollar y coordinar con instituciones relacionadasatade informacion, asestcia
y servicio al turismo.

uu)Codificar, clasificar, catalogar y realizar permanenteemariacion del patrimon
cultural con que cuenta el municipio (pinturas, escuturaonumentos, mater
etnogréafico, documentos, infraestructura, etc.).
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V.

Todo Servidor Publico respondera de los resultados entesydel desempefio de las funcia
deberes y atribuciones asignadas a su cargo. A esteef

vv) Coordinar con organismos nacionales competentes para precaidslaoienes d
patrimonio historico - cultural.

ww) Difundir a través de los diferentes medios de comunina@nformes sobr
colecciones de bienes culturales, expuestos y mantesmdgisVuseo Antropologico.

xx) Elaborar planes y programas para mejorar e incremextastock en el Muse
Antropoldgico.

yy) Coordinar con la Direccion de Desarrollo Humano la ektion del Catalogo Urban
Regional.

zz) Investigar y analizar: libros, revistas, periodicos docuo®ly otos, para recopild
datos sobre hechos trascendentales del municipio.

aaa) Apoyar en la realizacion festividades religiosas elevandoapacidad atractival
traves de la oportuna promocion a nivel nacional e inteynal.

bbb) Atender solicitudes institucionales einterinstitucionales, para realiZ
reunionesseminarios, conferencias, entrega de libros y @tentos socio-culturales.

ccc) Aprovechar las festividades del Carnaval para difupditostrar rutas turisticas
los visitantes nacionales y extranjeros sobsealvactivos naturales y arquitecténicos
Colcapirhua, articulando asi la cultura tangible e intangible.

ddd) Elaborar el POA de la unidad y compatibilizado con la Dirgccio

eee) Realizar otras funciones inherentes a su cargo o d@ddl inmediato superior.

ESPECIFICACION DEL PUESTO
Requisitos Esenciales

a) Grado de Instruccion
v" Poseer Titulo a nivel Licenciatura y/o haber cursatlodéss superiores

b) Afos de Experiencia
1 afios de experiencia general

c) Otros Conocimientos

v' Ley 1178 y sus Decretos Reglamentarios

v Conocimientos sobre la Ley del Funcionario Publico 2027
v Conocimientos sobre la Ley de Gobiernos Autbnomos Mualiesp482
v Conocimiento sobre la Ley 292 General de Turismo

v' Conocimiento sobre relaciones humanas y publicas

v' Manejo de paguetes computacionales

v Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

d) Cualidades o Habilidades

v' Capacidad de resolver problemas del Municipio

v' Capacidad de trabajar en equipo

v' Mantener relaciones de trabajo con las unidades

v Solida formaciéon moral

v" Relaciones humanas y relaciones publicas

v Capacidad de trabajo bajo presion

v" Manejar informacion confidencial del Municipio
SANCIONES
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a) La responsabilidad administrativa, civil y penal se deterrton@ando en cuenta |
resultados de la accién u omision.

b) Se presume la licitud de las operaciones y actitudes madizpor todo servid
mientras no se demuestre lo contrario. (Art. 28 de yalllg8 SAFCO)

El servidor Publico tiene el deber de desempefar sus hgximn eficacia, economia, eficien
transparencia y licitud. Su incumplimiento generara resgmhdades anteriormente menciong
(Art. 3, parrafo I, 1l, del Reglamento de la Respoiigid por la Funcion Pablica D.S. 23318 —
A) y Reglamento Interno del Personal.
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RO D

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE COLCAPIRHUA

En vigencia a parti
del 31 de Agosto d
2017

NOMBRE DE LA UNIDAD

NIVEL JERARQUICO Operativo

RELACION DE DEPENDENCIA Lineal del Encargado de Cultura y Turismo
RELACION DE AUTORIDAD Ninguna

. OBJETIVO:

Apoyar en el mejoramiento de il@raestructura y equipamiento turistico del Gobierno Autd
Municipal de Colcapirhua, para desarrollar y ampliar latafeon espacios y ambientes de cal
de recepcion.

IDENTIFICACION DE LA UNIDAD

FUNCIONES

ESPECIFICACION DEL PUESTO

a)
v

b)

AN )

AUXILIAR DE TURISMO Y CULTURA

Apoyar en la elaborar el Plan Municipal de Turismo del Mpiac

Proponer politicas locales de turismo.

Promover las condiciones para un adecuado desarrdiéoadtividad turistica en el
Municipio.

Generar oportunidades para el desarrollo de la pequaii@®a prestadora de servic
turisticos fomentando la competitividad e incrementandaitds turisticos.
Generar proyectos de infraestructura y equipamientsuic®s turisticos.
Implementar y mantener actualizada la Red de Informalidistica del Gobierno
Auténomo Municipal.

Promover actividades de capacitacion, promocion y sensdidizéuristica.

Elevar los niveles de competitividad de la oferta turisticeetalisefio y edicion de
material de promocion turistica.

Otras que le sean asignadas por la autoridad superior.

Requisitos Esenciales
Grado de Instruccion
Ninguna

Afos de Experiencia
1 afios de experiencia general

Otros Conocimientos

Ley 1178 y sus Decretos Reglamentarios

Conocimientos sobre la Ley del Funcionario Publico 2027
Conocimientos sobre la Ley de Gobiernos Autbnomos Mualesp482

0S
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Conocimiento sobre la Ley 292 General de turismo
Manejo de paquetes computacionales
Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

AN

Cualidades o Habilidades

Capacidad de resolver problemas del Municipio
Capacidad de trabajar en equipo

Mantener relaciones de trabajo con las unidades
Solida formacién moral

Relaciones humanas y relaciones publicas
Capacidad de trabajo bajo presion

Manejar informacion confidencial del Municipio

AR NN N N N NS~

V.  SANCIONES

Todo Servidor Publico respondera de tesultados emergentes del desempeiio de las fun
deberes y atribuciones asignadas a su cargo. A este:ef

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

b) Se presume la licitude las operaciones y actitudes realizadas por todo se
mientras no se demuestre lo contrario. (Art. 28 de Yyalll§8 SAFCO)

El servidor Publico tiene el deber de desempefar sus hgximn eficacia, economia, eficien
transparencia Yy licitud. Bincumplimiento generara responsabilidades anteriornmeeteionadaj
(Art. 3, parrafo |, I, del Reglamento de la Respoiigtgal por la Funcion Publica D.S. 23318 —
A) y Reglamento Interno del Personal.
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COLCAPIRHUA GAMCOL

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE COLCAPIRHUA

En vigencia a parti

2017

del 31 de Agosto de

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

Mantener un solido y constante equilibrio artistico y &z interno de su seccién, procura
la constante elevacion de la calidad musical, el cumplimientesgrrollo de las actividades de
Banda de Mdusica del Gobierno Autonomo Municipal de Gothaa.

IDENTIFICACION DE LA UNIDAD

OBJETIVO:

FUNCIONES

a) Llevar a cabo la direccion general de la Banda Munligippromover su formaci§
musical.

b) Adelantar dentro del marco de sus funciones, las gestparasla formacién culturg
intercambio, promocion y difusion de la Banda Municipal.

c) Promover la capacitacion Municipal de los integrantes 8atala Municipal.

d) Dirigir los ensayos y prestationes de la Banda que se determinen en la progran
aprobada por la Jefatura que esta designe.

e) Coordinar y organizar proyectos nacionales y departi@esn para promocionar
difundir la imagen del Municipio.

f) Velar porque la Banda Municipatonserve su arraigo social dentro de la tradi
social del Municipio.

g) Programar conciertos y retretas publicos, en las fechi®s que determine el Alcal
y/o Alcaldesa

h) Disponer la participacion de la Banda Municipal en lasrdiftes actividades civig

)

ESPECIFICACION DEL PUESTO

a)
v

CONTROL BANDA MUNICIPAL

Lineal del Encargado de Cultura y Turismo
Personal de su dependencia
v Personal Banda Municipal I-II-11I-1V-
V-VI-VII-VIII-I1X-X

culturales, que se organicen en el Municipio con ocasiofiedéas patronales
culturales.
Otras que le sean asignadas por la autoridad superior.

Requisitos Esenciales
Grado de Instruccion

O-

Profesor de Musica, o titulo de formacion técnica profedien musica.
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b) Afios de Experiencia
1 aflos de experiencia general

Otros Conocimientos

Ley 1178 y sus Decretos Reglamentarios

Conocimientos sobre la Ley del Funcionario Publico 2027

Conocimientos sobre la Ley de Gobiernos Auténomos Mualie§p482
Conocimientos sobre manuales, procedimientos y reglamiateosos de la Institucio
Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

AV N N N X2
-

Cualidades o Habilidades

Capacidad de trabajar en equipo

Solida formacion moral

Relaciones humanas y relaciones publicas
Manejar informacion confidencial del Municipio

AN NI R

V. SANCIONES

Todo Servidor Publico respondera de los resultados entesgdel desempefio de las funcig
deberes y atribuciones asignadas a su cargo. A este:ef

a) La responsabilidad admistrativa, civil y penal se determina tomando en cuent
resultados de la accién u omision.

b) Se presume la licitud de las operaciones y actitudes madizpor todo servid
mientras no se demuestre lo contrario. (Art. 28 de Yyalll§8 SAFCO)

El servidor Publico tiene el deber de desempefiar sus fuscioneeficacia, economia, eficiend
transparencia y licitud. Su incumplimiento generara resgtuhidades anteriormente menciong
(Art. 3, parrafo I, 1l, del Reglamento de la Respoiigid por la Funcion Pablica D.S. 23318 —
A) y Reglamento Interno del Personal.
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GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE COLCAPIRHUA

En vigencia a parti
del 31 de Agosto de

2017
I.  IDENTIFICACION DE LA UNIDAD
NOMBRE DE LA UNIDAD BANDA  MUNICIPALI-II-ITI-IV-V-VI-VII-
VIII-IX-X
NIVEL JERARQUICO Operativo
RELACION DE DEPENDENCIA Lineal del Encargado de Banda Municipal
RELACION DE AUTORIDAD Ninguna

Mantener la disciplina necesarippniendo el mayor empefio profesional de que disp
buscando el mas alto nivel artistico de la Banda.

OBJETIVO:

FUNCIONES

a)

b)

c)
d)

e)

f)

ESPECIFICACION DEL PUESTO

AN )

o
N

Desempeiiar su cargo con la dignidad, eficiencia ytuectijue corresponde a
categoria profesional.

Participar con puntualidad y exacttien todos los ensayos y presentaciones
Banda de Mdusica en sus diversas modalidades de pragjramorarios, ensayq
audiciones, etc.
Realizar la preparacion y el estudio necesarios para olgiemejor desempefio posil
tanto en ensayos como en audiciones.
Mantener en condiciones Optimas sus instrumentos degdyadra caso de pérdida]
descompostura de los mismos, reportar a su Directotiéotis tal circunstancia.
Presentarse a todos los servicios con su instrumenteg@os correspondientes.
Las demas funciones inherentes a su cargo.

Reaquisitos Esenciales
a) Grado de Instruccién
Haber vencido en nivel primario y contar con conocimiemanusica.

Anos de Experiencia
1 afios de experiencia general

Otros Conocimientos

Ley 1178 y sus Decretos Reglamentarios

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

Cualidades o Habilidades
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v' Capacidad de trabajar en equipo

v' Sélida formacion moral

v" Relaciones humanas y relaciones publicas

v" Manejar informacion confidencial del Municipio

V. SANCIONES

Todo Servidor Publico respondera de los resultados entesydel desempefio de las funcia
deberes y atribuciones asignadas a su cargo. A esteef

a) La responsabilidad administrativayil y penal se determina tomando en cuentj
resultados de la accion u omision.
b) Se presume la licitud de las operaciones y actitudes matizpor todo servid
mientras no se demuestre lo contrario. (Art. 28 de Yyalll§8 SAFCO)

El servidorPublico tiene el deber de desempefiar sus funciones icaniaf economia, eficienc
transparencia y licitud. Su incumplimiento generara resgtuhidades anteriormente menciong
(Art. 3, parrafo I, 1l, del Reglamento de la Respoiigid por la Funcion Pablica D.S. 23318 —
A) y Reglamento Interno del Personal.
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En vigencia a parti
del 31 de Agosto de

2017
I.  IDENTIFICACION DE LA UNIDAD
NOMBRE DE LA UNIDAD ENCARGADO DE PROGRAMAS DE
EDUCACION
NIVEL JERARQUICO Estratégico Operativo
RELACION DE DEPENDENCIA Lineal del Director de Desarrollo Humano
RELACION DE AUTORIDAD Personal de su dependencia:

v Apoyo Post Alfabetizacion
Il OBJETIVO:

Impulsar e implementar una gestion educativa eficiente antlila prestacion de servic
pedagogicos que permitan fortalecer la formacion integrdhccomunidad educativa (docen
estudiantes y padres de familia), a traveés deplaraficacion sistematica y estratégica, de acu
a las caracteristicas socio-culturales del Municipio.

Il. FUNCIONES

a) Implementar politicas, planes, programas y proyectoscgaé&ibuyan a mejorar
calidad educativa en el Municipio, de acuerdo acdsacteristica socio cultural
productivo del Municipio.

b) Desarrollar programas de capacitacion para directores;entks, person
administrativo y juntas escolares, con el fin de fortaldeegestion del sisten
educativo municipal.

c) Gestionar la aproba&mn de programas y proyectos de pre inversion, invergico
recurrentes que beneficien al sector de Educacion.

d) Realizar el seguimiento y evaluacion a los programasratesformacion educati
propuestos desde el Ministerio de Educacion.

e) Establecer aliaras estratégicas con instituciones gubernamentales
gubernamentales para fortalecer la educacion erugidipio.

f) Planificar el mantenimiento de la infraestructura educativa.

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

V. ESPECIFICACION DEL PUESTO
Requisitos Esenciales

a) Grado de Instruccién
v Poseer Titulo a nivel Licenciatura y/o haber cursado estsdjgariores

b) Afos de Experiencia
1 afios de experiencia general
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Otros Conocimientos

Ley 1178 y sus Decretos Reglamentarios

Conocimientos sobre la Ley del Funcionario Publico 2027

Conocimientos sobre la Ley de Gobiernos Auténomos Mualie§p482
Conocimiento sobre la Ley de educacion

Manejo de Recursos Humanos

Conocimientos sobre manuales, procedimientos y reglamiatensos de la Institucié
Manejo de paquetes computacionales

Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

AV N N N N U N K2
-

Cualidades o Habilidades

Capacidad de resolver problemas del Municipio
Capacidad de trabajar en equipo

Mantener relaciones de trabajo con las unidades
Solida formacion moral

Relaciones humanas y relaciones publicas
Capacidad de trabajo bajo presion

Manejar informacion confidencial del Municipio

AR N N N N N NS~

V. SANCIONES

Todo Servidor Publico respondera de los resultados entesgdel desempefio de las funcia
deberes y atribuciones asignadas a su cargo. A este:ef

a) La responsabilidad administrativa, civil y penal se deterron@ando en cuenta |
resultados de la accién u omision.

b) Se presume la licitud de las operaciones y actitudes matizpor todo servid
mientras no se demuestre lo contrario. (Art. 28 de Yyalll§8 SAFCO)

El servidor Publico tiene el deber de desempefar sus hescaon eficacia, economia, eficien
transparencia y licitud. Su incumplimiento generara resgtuhidades anteriormente menciong
(Art. 3, parrafo I, 1l, del Reglamento de la Respoiigid por la Funcion Pablica D.S. 23318 —
A) y Reglamento Interno del Personal.
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GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE COLCAPIRHUA

En vigencia a parti

2017

del 31 de Agosto de

NOMBRE DE LA UNIDAD

NIVEL JERARQUICO Operativo

RELACION DE DEPENDENCIA Lineal del Encargado de Programas
Educacion

RELACION DE AUTORIDAD Ninguna

.  OBJETIVO:

Planificar, organizar, ejecutar el programa de PosAlfabetizacion para una formaci
equivalente a la educacion primaria de la poblacion adaltenunicipio.

V.

IDENTIFICACION DE LA UNIDAD

FUNCIONES

a)
b)

c)

d)
e)
f)
9)

h)
)
j)
K)
1)

ESPECIFICACION DEL PUESTO

APOYO POST-ALFABETIZACION

Supervision, control y seguimiento evaluativo de los puntd®ode— Alfabetizacion.
Coordinar con la Direccion Distrital de Educacion de Coltagirpara la transcripcig
e impresion de formularios de los grupos (oleadas)
Apoyar a la responsable de Educacion en el seguimgeptoyectos de Educacion @
ejecuta el Municipio (Plan Opativo Municipal, Programa Departamental
SEDEGES y Ministerio de Educacion)

Desarrollar cursos de capacitacion relacionados anidad para el personal
pendiente con la finalidad de brindar un servicio eficiente.

Coordinar con la Direccion Distritale Colcapirhua, las actividades y programas
desarrollarse en el ambito de su competencia.

Gestionar y entregar material didactico escolar, cartilasgignaturas, estuches
modulos y medios audiovisuales a los participantes de-Palfabetizacion.
Coordinar de forma oportuna y eficiente las actividadestybajo con las dem
unidades dependientes del Gobierno Autonomo Municipalalea@irhua a objeto d
tomar acciones técnicas, legales y/o administrativas caaontga a los intereses de
institucion.

Elaborar informes mensuales de las actividades y resultagtasios por la unidad.
Preservar los bienes asignados para el desarrollo yliouiengo de sus actividad
programadas.

Cumplir y hacer cumplir las normas, reglamentos y dispwsés legales vigentes.
Realizar y cumplir otras tareas afines a la unidad endalgsempefian sus funcione
Cumplir instrucciones impartidas por su inmediato superior

o7

Requisitos Esenciales
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a) Grado de Instruccién
v" Haber cursado estudios superiores
b) Afios de Experiencia

1 afios de experiencia general

c) Otros Conocimientos

Ley 1178 y sus Decretos Reglamentarios

Conocimientos sobre la Ley del Funcionario Publico 2027
Conocimientos sobre la Ley de Gobiernos Autébnomos Npales 482
Conocimiento sobre la ley de educacion

Manejo de paquetes computacionales

Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

AN NN NN

Cualidades o Habilidades

Capacidad de trabajar en equipo

Mantener relaciones de trabajo con las unidades
Solida formacion moral

Relaciones humanas y relaciones publicas
Capacidad de trabajo bajo presion

Manejar informacién confidencial del Municipio

LAl iRe

V. SANCIONES

Todo Servidor Publico respondera de los resultados entesgdel desempefio de las funcia
deberes y atribuciones asignadas a su cargo. A esteef

a) La responsabilidad administrativa, civil y penal se deterrton@ando en cuenta |
resultados de la accion u omision.

b) Se presume la licitud de las operaciones y actitudes matizpor todo servid
mientras no se demuestre lo contrario. (Art. 28 de Yyalll§8 SAFCO)

El servidor Publico tiene el deber de desempefar sus hesaon eficacia, economia, eficien
transparencia y licitud. Su incumplimiento generara resgtuhdades anteriormente menciong
(Art. 3, parrafo I, 1l, del Reglamento de la Respoiigid por la Funcion Pablica D.S. 23318 —
A) y Reglamento Interno del Personal.
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COLCAPIRHUA GAMCOL

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE COLCAPIRHUA

En vigencia a parti
del 31 de Agosto de

2017
I.  IDENTIFICACION DE LA UNIDAD
NOMBRE DE LA UNIDAD ENCARGADO DE EDUCACION
NIVEL JERARQUICO Estratégico Operativo
RELACION DE DEPENDENCIA Lineal del Director de Desarrollo Humano
RELACION DE AUTORIDAD Personal de su dependencia:

Il.
Organizar, controlar y administrar las actividades y @ogis destinados a la educacion ejeq
la dotacion del alimento complementario escolar, materialegpogo y equipamiento yago de
servicios al sistema fiscal y las de convenio, para Jarmen la nutricion y aprendizaje.

OBJETIVO:

FUNCIONES

a)

b)

c)

d)

f)
9)
h)

v' Biblioteca Central
v" Sereno Escuela Don Bosco

Implantar politicas, planes, programas y proyectos gotilsoyan a mejorar la calidz
educativa en el municipio, de acuerdo las caracterissoa®-<culturales de cad
distrito municipal.
Establecer alianzas estratégicas con instituciones guberta@@seny ng
gubernamentales para fortalecer la educacion emkcipio.

Coordinar con la Direccion de Educacion, las actividadessalizar paré ejecucion d
proyectos y servicio del desayuno escolar anualmentebesmeficio de nuestrd
estudiantes.

Coordinar con la Direcciéon de Desarrollo Humano en sarda relevamiento
mantenimiento de la base de datos actualizados de los hiesservaon de log
bienes muebles e inmuebles en el area de educacion.
Encargarse de viabilizar la solucién a problemas o quegizadas por representan
de las unidades educativas, delegando obligaciones avisopes y encargados (
area.

Priorizar mediate evaluaciones previas, los requerimientos de los cesdra=sativos e
forma equitativa.

Realizar el seguimiento a las solicitudes de compramgdmar con almacenes para
entrega de equipos, mobiliarios y materiales, mediantegramas establecidos.
Exigir al encargado de desayuno escolar y supervis@aézar el control a Ig
proveedores sobre la entrega de insumos; calidad, cantiladarios, ademas de
preparacion y distribucion y la presentacion de infernperiodicos sobre |4
actividades diarias.
Controlar y supervisar el manejo de la existencia deastds con relacion al desayd
escolar.
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j) Atender la cancelacion de los servicios generales deafum y otros de los centf
educativos.

k) Elaborar el POA de la Unidad y compatibilizado por la Diretcio

[) Realizar otras funciones inherentes a su cargo o a sdla& inmediato superior.

V. ESPECIFICACION DEL PUESTO
Requisitos Esenciales

a) Grado de Instruccion
v Poseer Titulo a nivel Licenciatura y/o haber cursadaestisuperiores

O
~

Afos de Experiencia
1 afios de experiencia general

Otros Conocimientos

Ley 1178 y sus Decretos Reglamentarios

Conocimientos sobre la Ley del Funcionario Publico 2027
Conocimientos sobre la Ley de Gobiernos Autbnomos Mualesp482
Conocimiento sobre la Ley de educacion

Manejo de paquetes computacionales

Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

AN N NN N )

Cualidades o Habilidades

Capacidad de trabajar en equipo

Mantener relaciones de trabajo con las unidades
Solida formacién moral

Relaciones humanas y relaciones publicas
Capacidad de trabajo bajo presion

Manejar informacion confidencial del Municipio

AV NI NI N N RS~

V. SANCIONES

Todo Servidor Publico respondera de los resultados entesgdel desempefio de las funcig
deberes y atribuciones asignadas a su cargo. A esteef

a) La responsabilidad administrativa, civil y penal se deterrton@ando en cuenta |
resultados de la accion u omision.

b) Se presume la licitud de las operaciones y actitudes matizpor todo servid
mientras no se demuestre lo contrario. (Art. 28 de yalllg8 SAFCO)

El servidor Publico tiene el deber de desempefar sus fgxcimn eficacia, economia, eficien
transparencia y licitud. Su incumplimiento generara resggmhdades anteriormente menciong
(Art. 3, parrafo |, Il, del Reglamento de la Respoiigtgal por la Funcion Publica D.S. 23318 —
A) y Reglamento Interno del Personal.
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En vigencia a parti
del 31 de Agosto de

2017
I.  IDENTIFICACION DE LA UNIDAD
NOMBRE DE LA UNIDAD APOYO AXUILIAR SERENO ESCUELA
DON BOSCO
NIVEL JERARQUICO Operativo
RELACION DE DEPENDENCIA Lineal del Encargado de Educacién
RELACION DE AUTORIDAD Ninguna

II.  OBJETIVO:

Precautelar y garantizar la seguridad de los inmuebleg@asjunaquinaria, herramientas, mue
de las instalaciones.

Il. FUNCIONES

a) Realizar rondas continuas diurnas y nocturnas en etnentte las instalaciones de
Unidad de forma oportuna y responsable.

b) Registrar e informar al jefe inmediato superior solralquier hecho o irregularid
gue afecte la seguridad de las instalaciones de la gititu

c) Comunicar inmediatamente a los organismos de seguridealses de emergencia d
se susciten fuera de horas de oficina.

d) Controlary registrar el ingreso y salida del personakygreas ajenas a la institucion

e) Cumplir las instrucciones impartidas por su inmediato $oper

f) Velar por la buena imagen de la Unidad Educativa ensdndgefio de las difereste
actividades que realiza en contacto y relacion con atstguciones y poblacion ¢
general.

g) Preservar los bienes asignados para el desarrollo ylicuiengo de sus actividad
especificas programadas,

h) Efectuar y cumplir con otras funciones inherentes@astpo de accion

V. ESPECIFICACION DEL PUESTO
Requisitos Esenciales

a) Grado de Instruccién
v Haber vencido el ciclo primario.

b) Afos de Experiencia
1 afios de experiencia general

c) Otros Conocimientos
v' Ley 1178 y sus Decretos Reglamentarios
v Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais
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Cualidades o Habilidades

Capacidad de trabajar en equipo

Mantener relaciones de trabajo con las unidades
Solida formacién moral

Relaciones humanas y relaciones publicas
Capacidad de trabajo bajo presién

Manejar informacion confidencial del Municipio

AN NN NG

V. SANCIONES

Todo Servidor Publico respondera de los resultados entesgdel desempefio de las funcig
deberes y atribuciones asignadas a su cargo. A esteef

a) La responsabilidad administrativa, civil y penal se deterrton@ando en cuenta |
resultados de la accion u omision.

b) Se presume la licitud de las operaciones y actitudes matizpor todo servid
mientras no se demuestre lo contrario. (Art. 28 de Yyalll§8 SAFCO)

El servidor Publico tiene el deber desempenfar sus funciones con eficacia, economisgneia,
transparencia y licitud. Su incumplimiento generara resgtmhdades anteriormente menciong
(Art. 3, parrafo I, 1l, del Reglamento de la Respoiigid por la Funcion Pablica D.S. 23318 —
A) y Reglamento Interno del Personal.
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En vigencia a parti
del 31 de Agosto de

2017
I.  IDENTIFICACION DE LA UNIDAD
NOMBRE DE LA UNIDAD BIBLIOTECA CENTRAL
NIVEL JERARQUICO Operativo
RELACION DE DEPENDENCIA Lineal del Encargado de Educacién
RELACION DE AUTORIDAD Ninguna
.  OBJETIVO:

Brindar el servicio de difusién de material bibliograficestudiantes, investigadores y ciudad
en general, a través de la provision temporal de matévladréafico.

FUNCIONES

a) Desarrollar politicas programas y proyectos de gestigninggtrativa y funcional de
biblioteca.

b) Realizar permanentemente las gestiones necesarias y posibie instuciones
publicas y privadas, a objeto de incrementar el stockndterial bibliografico dg
sistema.

c) Sistematizar la informacién del material bibliografico existenterresdo a medio
modernos y funcionales.

d) Cumplir con la reglamentacion sobre préstamyg devoluciones de librg
publicaciones, revistas, etc.

e) Organizar y actualizar permanentemente el fichero y d#dtbsdraficos.

f) En forma anual solicitar la compra de material bibliogcfton miras a mejorar
servicio de la biblioteca para los usuarios.

g) Seleccionar el material util de donacion e incorporar la bilditeal estante del area

h) Realizar una buena atencion a los lectores en bibliotecareatas en las normas
bibliotecarios.

i) Efectuar la clasificacion del material bibliogréafico pareilfi@r las consultas.

J) Realizar control rutinario de libros antes de poner ékria a disposicion del publig
marcando cada material como propiedad de la biblioteldslahicipio.

k) Realizar la catalogacion, para facilitar el almacenamientcecuperacion de lo

materiales bibliograficos.
Prestar el material requerido por el usuario por un tiedeperminado, ya sea en sal
a domicilio, solicitando las garantias que determine la biblioteca

m) Elevar informes peridédicos a su inmediato superior detdesas y actividades g

realiza la seccion.

ESPECIFICACION DEL PUESTO

Requisitos Esenciales
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a) Grado de Instruccién
v Poseer Titulo a nivel Licenciatura y/o haber cursatiodéss superiores

b) Afios de Experiencia
1 aflos de experiencia general

Otros Conocimientos

Ley 1178 y sus Decretos Reglamentarios

Conocimientos sobre la Ley del Funcionario Publico 2027
Conocimientos sobre la Ley de Gobiernos Autbnomos Mualesp482
Manejo de paquetes computacionales

Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

AV N N N X2

Cualidades o Habilidades

Capacidad de trabajar en equipo

Mantener relaciones de trabajo con las unidades
Solida formacion moral

Relaciones humanas y relaciones publicas
Capacidad de trabajo bajo presion

Manejar informacion confidencial del Municipio

AN NN NN

V. SANCIONES

Todo Servidor Publico respondera de los resultados entesgdel desempefio de las funcia
deberes y atribuciones asignadas a su cargo. A esteef

a) La responsabilidad administrativa, civil y penal se deterrton@ando en cuenta |
resultados de la accion u omision.

b) Se presume la licitud de las operaciones y actitudes matizpor todo servid
mientras no se demuestre lo contrario. (Art. 28 de Yyalllg§8 SAFCO)

El servidor Publico tiene el deber de desempenfiar sus heson eficacia,cenomia, eficiencia
transparencia y licitud. Su incumplimiento generara resgtmhidades anteriormente menciong
(Art. 3, parrafo I, 1l, del Reglamento de la Respoiigid por la Funcion Pablica D.S. 23318 —
A) y Reglamento Interno del Personal.
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I.  IDENTIFICACION DE LA UNIDAD
NOMBRE DE LA UNIDAD ENCARGADO DE DEPORTES
NIVEL JERARQUICO Estratégico Operativo
RELACION DE DEPENDENCIA Lineal del Director de Desarrollo Humano
RELACION DE AUTORIDAD Personal de su dependencia:

v" Atenciéon Escuela de Futbol
v Auxiliar de Deportes

.  OBJETIVO:

Planificar, organizar, coordinar y promover la masificaciénlalpractica deportiva, formativ
recreativa, competitiva y de la actividad fisica, asi copsiignar la construccion, equipamier
mantenimiento y administracion de centros deportivos patigos.

Il. FUNCIONES

a) Elaborar lineamientos de promocion de laivadad fisica saludable, formativa
recreativa.

b) Coordinar la organizacion de competencias deportivescseativas, incentivando
masiva participacion de la poblacion.

c) Fomentar los valores éticos y humanos en los nifios, ,njdasnes y adulto
impulsando actividades fisicas y deportivas, sin discrinonaaguna.

d) Establecer mecanismos de incentivo y practica a los depsrtish formacio
competitivo, profesional y de alto rendimiento.

e) Elaboracion de planes sectoriales para promover la actifisiad y deportiva en ¢
Municipio.

f) Motivar en las autoridades la asignacion de recursogeesion de los mismos y de 0
naturaleza a favor de la actividad deportiva.

g) Coordinar con el encargado de activos fijos en tateaglevamiento y mantenimier
de la base de datos actualizado de todo material iaraben el area de deporte.

h) Dar cumplimiento a las disposiciones legales en vigen@g, del Deporte Ley N
2770.

i) Elaborar el POA de la Unidad y compatibilizado por la Diratcio

]) Realizar otras funciones inherentes a su cargo o asadlgel inmediato superior

IV. ESPECIFICACION DEL PUESTO

Requisitos Esenciales
a) Grado de Instruccién
v' Poseer Titulo a nivel Licenciatura y/o haber cursado estsdjgsriores
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b) Afios de Experiencia
1 afios de experiencia general

c) Otros Conocimientos

v' Ley 1178 y sus Decretos Reglamentarios
v' Conocimientos sobre la Ley del Funcionario Publico 2027
v" Conocimientos sobre la Ley de Gobiernos Autbnomos Npalies 482
v" Conocimiento sobre la Ley del Deporte Ley N° 2770
v Conocimiento sobre relaciones humanas y publicas
v" Manejo de Recursos Humanos
v' Conocimientos sobre manuales, procedimientos y reglaménternos de |
Institucion
v' Manejo de paquetes computacionales
v Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais
d) Cualidades o Habilidades
v' Capacidad de resolver problemas del Municipio
v' Capacidad de trabajar en equipo
v" Mantener relaciones de trabajo con las unidades
v Solida formacién moral
v" Relaciones humanas y relaciones publicas
v' Capacidad de trabajo bajo presion
v" Manejar informacion confidencial del Municipio

V. SANCIONES

Todo Servidor Publico respondera de los resultados entesgdel desempefio de las funcig
deberes y atribuciones asignadas a su cargo. A esteef

a) La responsabilidad administrativa, civil y penaldstermina tomando en cuenta
resultados de la accion u omision.

b) Se presume la licitud de las operaciones y actitudes matizpor todo servid
mientras no se demuestre lo contrario. (Art. 28 de Yyalll§8 SAFCO)

El servidor Publico tiene el debee desempeiiar sus funciones con eficacia, econdicianeia,
transparencia y licitud. Su incumplimiento generara resggmhdades anteriormente menciong
(Art. 3, parrafo I, 1l, del Reglamento de la Respoiigid por la Funcion Pablica D.S. 23318 —
A) y Reglamento Interno del Personal.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES . . .
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del 31 de Agosto d
2017

NOMBRE DE LA UNIDAD

NIVEL JERARQUICO Operativo

RELACION DE DEPENDENCIA Lineal del Encargado de Deportes
RELACION DE AUTORIDAD Ninguna

. OBJETIVO:

Es la formacion bésica futbolistica y humaaalicando el sentido ladico a cada una dg
actividades realizadas, cuidando el desarrollo de la técmicadual y de conjunto

V.

IDENTIFICACION DE LA UNIDAD

FUNCIONES

a)

b)

c)

d)
e)
f)
9)
h)
i)

)
K)

ESPECIFICACION DEL PUESTO

ATENCION ESCUELA DE FUTBOL

Elaborar la “Planificacion Deportiva Anual de la Escuela” igigit su puesta e
practica, coordinando supervisando la labor de los futbolistas. Organizg
distribucion horaria, espacios de trabajo y materidlc@®o bajas y sustituciones
Atender las solicitudes de padres de familia para ingérigte sus hijos en alguna de
las Escuelas de Futbol del Municipio.

Dar el debido seguimiento a los nifios y jovenes inscritdasEscuelas de Futbol y
detectar alumnos destacados para integrar a equiposergata®s del municipio y
prepararlos para competencias municipales, estatalésnal@s e internacionales.
Resguardar y hacer buen uso de los instrumentos yiakegeque se utilizan para
brindar la clase o asesoria del deporte del futbol.

Solicitar las listas de asistencia de los nifios y jévenesmjuenan en las escuelas d¢

futbol para fines estadisticos.

Responsabilizarse de los grupos de nifios y jovenesajioemen para aprender las
técnicas del deporte de futbol.

Elaborar conjuntamente con el Encargado de Deportpgyglama deportivo
correspondiente a la escuela de futbol correspondiente

Elaborar conjuntamente con los instructores el plan denamtientos para los alumn
mas avanzados o de competencia.

Reportar programas y actividades al Encargado deri@spo

Apoyar en la elaboraci6n de la calendarizaci6n del prnog@de actividades deportiva
Elaborar reporte mensual de actividades.

Requisitos Esenciales

v)

a) Grado de Instruccion
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v" Haber cursado estudios en el area.

b) Afios de Experiencia
1 afios de experiencia general

c) Otros Conocimientos
v' Ley 1178 y sus Decretos Reglamentarios
v' Conocimientos sobre la Ley del Funcionario Publico 2027
v' Conocimientos sobre la Ley de Gobiernos Autbnomos Npalies 482
v" Conocimiento sobre la Ley del Deporte Ley N° 2770
v Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

Cualidades o Habilidades

Capacidad de trabajar en equipo

Mantener relaciones de trabajo con las unidades

Solida formacion moral

Relaciones humanas y relaciones publicas

Capacidad de trabajo bajo presion

Manejar informacién confidencial del Municipio

LasiRe

V. SANCIONES

Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergdetetesempefio de las funcio
deberes y atribuciones asignadas a su cargo. A esteef

a) La responsabilidad administrativa, civil y penal se deterron@ando en cuenta |
resultados de la accidon u omision.

b) Se presume la licitud de las operaciones y actitudes matizpor todo servid
mientras no se demuestre lo contrario. (Art. 28 de Yyalll§8 SAFCO)

El servidor Publico tiene el deber de desempenfiar sus hasmn eficacia, economia, éfitcia,
transparencia y licitud. Su incumplimiento generara resggmhdades anteriormente menciong
(Art. 3, parrafo I, 1l, del Reglamento de la Resptiigtad por la Funcién Publica D.S. 2331
A) y Reglamento Interno del Personal.
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2017
I.  IDENTIFICACION DE LA UNIDAD
NOMBRE DE LA UNIDAD AUXILIAR DE DEPORTES
NIVEL JERARQUICO Operativo
RELACION DE DEPENDENCIA Lineal del Encargado de Deportes
RELACION DE AUTORIDAD Ninguna
. OBJETIVO:

Apoyo en fomentar, difundir y masificar el deporte y léivadad fisica saludable, formatival
recreativa en el Municipio.

V.

FUNCIONES

a)

b)

ESPECIFICACION DEL PUESTO

Apoya en la elaboracién de lineamientos de promocion aetilddad fisica saludable
formativa y recreativa.

Coordinar la organizacion de competencias deportivasrgativas, incentivando la
masiva participacion de la poblacion.

Promover la capacitacion y la formacion de entrenaddietasy deportistas.
Promover la creacidon de escuelas deportivas formativaada Distrito.

Gestionar la dotacion de equipamiento deportivo a lasedifes asociaciones.
Fomentar la actividad fisica formativa y recreativa en difesegrupos etarios.

Otras funciones que le sean asignadas por la autayigteior.

Requisitos Esenciales
e) Grado de Instruccién
v Poseer Titulo a nivel Licenciatura y/o haber cursado estsdjgariores

f) Afos de Experiencia
1 afos de experiencia general

g) Otros Conocimientos

Ley 1178 y sus Decretos Reglamentarios

Conocimientos sobre la Ley del Funcionario Publico 2027
Conocimientos sobre la Ley de Gobiernos Autbnomos Npales 482
Conocimiento sobre la Ley del Deporte Ley N° 2770

Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

ANENENENEN
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Cualidades o Habilidades

Capacidad de trabajar en equipo

Mantener relaciones de trabajo con las unidades
Solida formacién moral

Relaciones humanas y relaciones publicas
Capacidad de trabajo bajo presion

Manejar informacion confidencial del Municipio

ASENENENENENE

V. SANCIONES

Todo Servidor Publico respondera de los resultados entesgdel desempefio de las funcig
deberes y atribuciones asignadas a su cargo. A este:ef

a) La responsabilidad administrativa, civil y penaldstermina tomando en cuenta
resultados de la accion u omision.

b) Se presume la licitud de las operaciones y actitudes matizpor todo servid
mientras no se demuestre lo contrario. (Art. 28 de Yyalll§8 SAFCO)

El servidor Publico tiene el debee desempeiiar sus funciones con eficacia, econdicianeia,
transparencia y licitud. Su incumplimiento generara resgguhdades anteriormente menciong
(Art. 3, parrafo I, 1l, del Reglamento de la Respoiigid por la Funcion Pablica D.S. 23318 —
A) y Reglamento Interno del Personal.
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En vigencia a parti
del 31 de Agosto d

2017
I.  IDENTIFICACION DE LA UNIDAD
NOMBRE DE LA UNIDAD ASISTENTE SERENO COMPLEJO
DEPORTIVO
NIVEL JERARQUICO Operativo
RELACION DE DEPENDENCIA Lineal del Encargado de Deportes
RELACION DE AUTORIDAD Ninguna

Administrar el funcionamiento Optimo de los campos depastipara fomentar la practiciel
deporte, asegurando su adecuado uso y mantenimiento.

OBJETIVO:

FUNCIONES

a) Asegurar el adecuado uso de los campos deportivoswgliouento de la
reglamentacion vigente.

b) Velar por el buen funcionamiento de los campos deportivos

c) Realizar el control y depdsito de la recaudacion gener@ada prestacion de servicio
de los campos deportivos administrados por el Gobiern@ndmo Municipal.

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

ESPECIFICACION DEL PUESTO
Requisitos Esenciales

a) Grado de Instruccién
v Haber vencido el ciclo primario

(=)
N—r

Anos de Experiencia
1 afios de experiencia general

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

LRe

Cualidades o Habilidades

Mantener relaciones de trabajo con las unidades
Solida formacion moral

Relaciones humanas y relaciones publicas
Capacidad de trabajo bajo presion

Manejar informacién confidencial del Municipio

AN N NN
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V. SANCIONES

Todo Servidor Publico respondera de los resultados entesydeldesempefio de las funcior
deberes y atribuciones asignadas a su cargo. A esteef

a) La responsabilidad administrativa, civil y penal se deterron@ando en cuenta |

resultados de la accidén u omision.
b) Se presume la licitud de las operaciones y ald#urealizadas por todo servi

mientras no se demuestre lo contrario. (Art. 28 de Yyalll§8 SAFCO)

El servidor Publico tiene el deber de desempefar sus hgscaon eficacia, economia, eficien
transparencia y licitud. Su incumplimiento generasponsabilidades anteriormente mencion
(Art. 3, parrafo I, 1l, del Reglamento de la Respoiigid por la Funcion Pablica D.S. 23318 —

A) y Reglamento Interno del Personal.
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En vigencia a parti

del 31 de Agosto d
2017
VI.  IDENTIFICACION DE LA UNIDAD
NOMBRE DE LA UNIDAD APOYO AUXILIAR SERENO
LORONCOCHI
NIVEL JERARQUICO Operativo
RELACION DE DEPENDENCIA Lineal del Encargado de Deportes
RELACION DE AUTORIDAD Ninguna

VII.  OBJETIVO:

Administrar el funcionamiento 6ptimo de los campos depatipara fomentar la practica (
deporte, asegurando su adecuado uso y mantenimiento.

111 FUNCIONES

e) Asegurar el adecuado uso de los campos deportivoswliouento de la
reglamentacion vigente.

f) Velar por el buen funcionamiento de los campos deportivos

g) Realizar el control y depdsito de la recaudacion generada prestacion de servicio
de los campos deportivos administrados por el Gobiern@ndmo Municipal.

h) Otras que le sean asignadas por la autoridad superio

IX. ESPECIFICACION DEL PUESTO
Requisitos Esenciales

e) Grado de Instruccién
v Haber vencido el ciclo primario

f) Anos de Experiencia
1 afios de experiencia general

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

ANRNCS

Cualidades o Habilidades

Mantener relaciones de trabajo con las unidades
Sdlida formacién moral

Relaciones humanas y relaciones publicas
Capacidad de trabajo bajo presion

Manejar informacién confidencial del Municipio

AN N NN
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X.  SANCIONES

Todo Servidor Publico respondera de los resultados entesgdel desempefio de las funcia
deberes y atribuciones asignadas a su cargo. A esteef

c) La responsabilidad administrativa, civil y penal se deterron@ando en cuenta |

resultados de la accidn u omision.
d) Se presume la licitud de las operaciones y actitudes masizpor todo servid

mientras no se demuestre lo contrario. (Art. 28 de Yyalll§8 SAFCO)

El servidor Publico tiene el deber desempenfar sus funciones con eficacia, economisgneia,
transparencia y licitud. Su incumplimiento generara resgtuhidades anteriormente menciong
(Art. 3, parrafo I, 1l, del Reglamento de la Respoiigid por la Funcion Pablica D.S. 23318 —

A) y Reglamento Interno del Personal.
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En vigencia a parti
del 31 de Agosto de

2017
I. IDENTIFICACION DE LA UNIDAD
NOMBRE DE LA UNIDAD SERENO MUNICIPAL (DESARROLLO
HUMANO)
NIVEL JERARQUICO Operativo
RELACION DE DEPENDENCIA Lineal del Director de Desarrollo Humano
RELACION DE AUTORIDAD Ninguna

OBJETIVO:

Precautelar y garantizar la seguridad de los inmueblegasguiaquinaria, herramientas, muel
de las instalaciones.

FUNCIONES

a) Velar y custodiar los equipos, maquinaria, muebiesiamientas y dependencias d
Direccion de Desarrollo Humano.

b) Realizar rondas continuas diurnas y nocturnas en etnentte las instalacionete g
Direccidon de Desarrollo Humano de forma oportuna goesable.

c) Registrar e informar al jefe inmediato superior solralquier hecho o irregularids
gue afecte la seguridad de las instalaciones de ladifirede Desarrollo Humano.

d) Comunicar inmediatamente a los organismos de seguridealses de emergencia d
se susciten fuera de horas de oficina.

e) Controlar y registrar el ingreso y salida del personakygreas ajenas a la institucion

f) Cumplir las instrucciones impartidas por su inmediato super

g) Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales, ordeagnzesolucione
instrucciones, reglamentos y normas internas vigentes.

h) Preservar los bienes asignados paraeshdollo y cumplimiento de sus activida

especificas programadas,
Efectuar y cumplir con otras funciones inherentesaagpo de accion.

ESPECIFICACION DEL PUESTO

a)
v

b)

Requisitos Esenciales
Grado de Instruccion
Haber vencido el nivel primario.

Anos de Experiencia
1 afios de experiencia general

Otros Conocimientos
Ley 1178 y sus Decretos Reglamentarios
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v Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais
d) Cualidades o Habilidades

v' Capacidad de trabajar en equipo

v' Mantener relaciones de trabajo con las unidades
v' Sélida formacion moral

v" Manejar informacion confidencial del Municipio

V. SANCIONES

Todo Servidor Publico respondera de los resultados entesgdel desempefio de las funcig
deberes y atribuciones asignadas a su cargo. A este:ef

a) La responsabilidaddministrativa, civil y penal se determina tomando en cuent
resultados de la accion u omision.

b) Se presume la licitud de las operaciones y actitudes matizpor todo servid
mientras no se demuestre lo contrario. (Art. 28 de Yyalll§8 SAFCO)

El servidor Publico tiene el deber de desempenfiar sus fuscioneeficacia, economia, eficieng
transparencia y licitud. Su incumplimiento generara resgguhdades anteriormente menciong
(Art. 3, parrafo I, 1l, del Reglamento de la Respoiigid por la Funcion Pablica D.S. 23318 —
A) y Reglamento Interno del Personal.
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| W | | MANUAL DE ORGANIZAGION Y FUNCIONES
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2017
I. IDENTIFICACION DE LA UNIDAD
NOMBRE DE LA UNIDAD RESPONSABLE DE UNIDAD DE
DEFENSORIA Y ASISTENCIA SOCIAL
NIVEL JERARQUICO Estratégico
RELACION DE DEPENDENCIA Lineal de la Direccién de Desarrollo Humano
RELACION DE AUTORIDAD Personal de su dependencia:

v Atencion del Adulto Mayor
v Atencion de Discapacidad

II.  OBJETIVO:

Conseguir de manera integral y sistematica la defengmspsial y legal de los nifi@
adolescentes, mujeres hombres, adultos mayores gnasreon discapacidad, en la atencio
toda clase de maltrato y violenta en la familia y/o doméstitajrtud a las disposiciones vigen
en la materia.

Aplicar politicas municipales con equiddé género promoviendo los derechos de las mu|
erradicando todo tipo de violencia a la nii@, adolescemtielto mayor y personas G
discapacidad.

Il. FUNCIONES

a) Atender y presentar denuncia ante autoridades pertineotasfracciones o delitos
violentica y maltrato intrafamiliar o domestica ante las instanpidgiales qué
correspondan.

b) Disponer de medidas legales y disposiciones de protecmoéial que conside
adecuadas a favor de los nifios, nifias y adolescentgst, adulto mayor ypersona
con capacidades diferentes.

c) Efectuar el seguimiento de los casos atendidos en ktanoias competentg
promoviendo la reinsercion familiar.

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

e) Promover la difusion y capacitacion de los derechbsifie, nifia y adolecentes

f) Trabajar de manera coordinada con instituciones publipaivgdas para establecer
necesidades y requerimientos de los nifios y adolescentger adilto mayor
personas con capacidades diferentes.

g) Elaborar convenios marco de incorporacion de los desed®o los nifios, nifig
adolescentes, mujeres, adultos mayores, personas jgacdsdes diferentes para
distritos del municipio.
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h)
)
)

K)

1)

m) Promover reconocimientos voluntarios de filiacion y adogrdeasistencia familia

n)

0)
p)

IV. ESPECIFICACION DEL PUESTO

a)
v

b)

AN N N N N N Y N 2

AN N N N NN

V. SANCIONES

Todo Servidor Publico respondera de los resultados entesgdel desempefio de las funcia

Elaborar propuestas de material de comunicacion para accionesddeaciof
promocion y difusion de la violencia intrafamiliar.
Elaborar propuestas mejoradas de procedimientos ledaldas leyes N° 1674 ¢
Servicio Legal Integral y el Cédigo Nifia, Nifio, Adolescente.
Elaborar y proponer normativas que beneficien y prornuda equidad de géne
fomentado la igualdad de oportunidades.
Difundir los derechos y obligaciones de la mujer dengéréadamilia asi como el acce
a la salud, evitando discriminacion o acties violencia que perjudiquen o alteren
salud.

En casos de dependencia al alcohol y/o otras drogagardkr atencion a program
externos de ayuda y orientacion o tratamiento especifico.

para su homologacion por autoridad competente.
Cuando el caso lo amerite, derivar la atencion meédica, lpgica o psiquiatrica ¢
régimen hospitalario o ambulatorio.

Elaborar el POA de la unidad

Realizar otras funciones inherentesiwacargo a pedido expreso del Jefe inme
superior.

Requisitos Esenciales
Grado de Instrucciéon
Titulo en Licenciatura en Ciencias Juridicas

Afos de Experiencia
1 afio de experiencia general

Otros Conocimientos

Ley 1178 y sus Decretos Reglamentarios

Conocimientos sobre la Ley del Funcionario Publico 2027

Conocimientos sobre la Ley de Gobiernos Autbnomos Mualesp482
Conocimiento sobre la Ley 548, Ley 348

Conocimiento sobre relaciones humanas y publicas

Manejo de Recursos Humanos

Conocimientos sobre manuales, procedimientos y reglamiateosos de la Institucio
Manejo de paquetes computacionales

Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

Cualidades o Habilidades

Capacidad de resolver problemas del Municipio
Capacidad de trabajar en equipo

Mantener relaciones de trabajo con las unidades
Solida formacién moral

Relaciones humanas y relaciones publicas
Capacidad de trabajo bajo presion

Manejar informacion confidencial del Municipio

-
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deberes y atribuciones asignadas a su cargo. A esteef

a) La responsabilidad administrativa, civil y penal se deterrton@ando en cuenta |
resultados de la accién u omision.

b) Se presume la licitud de las operaciones y actitudes madizaor todo servid
mientras no se demuestre lo contrario. (Art. 28 de Yyalllg8 SAFCO)

El servidor Publico tiene el deber de desempenfar sus heion eficacia, economgdficiencia
transparencia y licitud. Su incumplimiento generara resgtmhdades anteriormente menciong
(Art. 3, parrafo I, 1l, del Reglamento de la Respoiigid por la Funcion Pablica D.S. 23318 —
A) y Reglamento Interno del Personal.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES . . .
En vigencia a parti

del 31 de Agosto de

2017
I.  IDENTIFICACION DE LA UNIDAD
NOMBRE DE LA UNIDAD ATENCION DE DISCAPACIDAD
NIVEL JERARQUICO Operativo
RELACION DE DEPENDENCIA Lineal del Responsable de Unidad de
Defensoria y Asistencia Social
RELACION DE AUTORIDAD Personal de su dependencia:

v" Apoyo Ayudante Unidad de
Discapacidad

II.  OBJETIVO:

Establecer bases de una cultura ciudadana de aceptadifsian e integracion de personas
capacidades diferentes integrando sus derechos, delpeognoviendo actitudes de respet
solidaridad.

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

Il. FUNCIONES

a) Ejecutar programas y proyectos de promocion y sensibifin delos derechos de |3
personas con capacidades diferentes.

b) Aplicar la ley que regula los derechos, deberes y tamarde las personas d
capacidad, diferentes estantes y habitantes en nuegdaccion municipal.

c) Coordinar la atencion a personas corcaigmcidad, victimas de violencia intrafami
con la unidad correspondiente.

d) Normar los procesos destinados a la habilitacion, rehamlitaprevencion, etc. d
oportunidades de las personas con capacidades diterente

e) Promover y ejecutar actividades ciracter cultural, recreativo, fisico y de capacital
de las personas con discapacidad.

f) Atencidn integral y su acceso a los regimenes de trad&dymacion, salud y segurid
social, con seguros de corto y largo plazo.

g) Vigilar y orientar en sus derechekdesarrollo de sus capacidades especiales con
a la Ley No. 1678 y reglamentos vigentes.

h) Promover la utilizacion del lenguaje de sefias, en mediosrdenicacion visuales pg
personas con discapacidad auditiva.

i) Establecer con prioridad la supresida barreras fisicas en los ambitos urban
arquitectonicos en todas las construcciones para lagercesibilidad de las perso
con discapacidad.

j) Eliminacion de las barreras arquitectonicas en los ediftibcos y privados
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V.

Todo Servidor Publico respondera de los resultados emeg del desempeide las funcione
deberes y atribuciones asignadas a su cargo. A esteef

El servidor Publico tiene el deber de desempefar sus fgxcimn eficacia, economia, eficien
transparencia y licitud. Su incumplimiento generara resgigiades anteriormente menciona
(Art. 3, parrafo |, Il, del Reglamento de la Respdiigiad por la Funcion Publica D.S. 2331
A) y Reglamento Interno del Personal.

K)
1)

ESPECIFICACION DEL PUESTO

a)
v

b)

AV A N N N N N 2

AV NI NI N N RS~

SANCIONES

a)

b)

Elaborar el POA de la unidad.
Realizar otras funciones inherentes a su cargo o a sdla@ inmediato superior

Requisitos Esenciales

Grado de Instrucciéon
Haber cursado estudios en el Area

Afos de Experiencia
1 afios de experiencia general

Otros Conocimientos

Ley 1178 y sus Decretos Reglamentarios

Conocimientos sobre la Ley del Funcionario Publico 2027

Conocimientos sobre la Ley de Gobiernos Autbnomos Mualesp482
Conocimiento sobre la Ley 548, Ley 348

Conocimiento sobre relaciones humanas y publicas

Conocimientos sobre manuales, procedimientos y reglamiateosos de la Institucio
Manejo de paquetes computacionales

Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

Cualidades o Habilidades

Capacidad de trabajar en equipo

Mantener relaciones de trabajo con las unidades
Solida formacién moral

Relaciones humanas y relaciones publicas
Capacidad de trabajo bajo presion

Manejar informacion confidencial del Municipio

La responsabilidad administrativa, civil y penal se deterionsando en cuenta |
resultados de la accion u omision.

Se presume la licitud de las operaciones y actitudeszadat por todo servid
mientras no se demuestre lo contrario. (Art. 28 de Yyalllg8 SAFCO)

-
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES . . .
En vigencia a parti

del 31 de Agosto de

2017
I.  IDENTIFICACION DE LA UNIDAD
NOMBRE DE LA UNIDAD APOYO AYUDANTE UNIDAD
DISCAPACIDAD
NIVEL JERARQUICO Operativo
RELACION DE DEPENDENCIA Lineal del Atencién de Discapacidad
RELACION DE AUTORIDAD Personal de su dependencia:
v" Ninguno

Coadyuvar en el apoyo para establecebéses de una cultura ciudadana de aceptacion inc
e integracion de personas con capacidades diferentegraimi® sus derechos, debe
promoviendo actitudes de respeto y solidaridad.

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

a)

OBJETIVO:

FUNCIONES

Coadyuvar con el responsable del area, en la ejecdeoprogramas y proyectos
promocion y sensibilizacién de los derechos de las passton capacidades diferentes.

b)
c)
d)
e)

f)
9)

ESPECIFICACION DEL PUESTO

e)
v

Coordinar la atencion a personas con discapacidad, g&ctila violencia intrafamilig
con la unidad correspondiente.
Atencidn integral y suaeso a los regimenes de trabajo, educacion, salugliyidzd
social, con seguros de corto y largo plazo.

Vigilar y orientar en sus derechos el desarrollo de apaaidades especiales confo
a la Ley No. 1678 y reglamentos vigentes.

Establecer con priaad la supresion de barreras fisicas en los ambitosasbg
arquitecténicos en todas las construcciones para lagyearcesibilidad de las perso
con discapacidad.

Eliminacion de las barreras arquitecténicas en los edifigibficos y privados
Realizar otras funciones inherentes a su cargo o @sdlael inmediato superior

Requisitos Esenciales
Grado de Instruccion
Haber vencido el nivel primario
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V.

Todo Servidor Publico respondera de los resultados emiesy del desempefio de fascioneg
deberes y atribuciones asignadas a su cargo. A esteef

El servidor Publico tiene el deber de desempefar sus hescaon eficacia, economia, eficien
transparencia y licitud. Su incumplimiento generara resggmhdadesnteriormente mencionad
(Art. 3, parrafo I, 1l, del Reglamento de la Resptwigtad por la Funcién Publica D.S. 2331
A) y Reglamento Interno del Personal.

AN N N N N NN

AN N NN NANE)

SANCIONES

c)

d) Se presume la licitud de las operaciones y actitudes m@dizpo todo servido

Afos de Experiencia
1 aflos de experiencia general

Otros Conocimientos

Ley 1178 y sus Decretos Reglamentarios

Conocimientos sobre la Ley del Funcionario Publico 2027

Conocimientos sobre la Ley de Gobiernos Auténomos Mualegp482
Conocimiento sobre la Ley 548, Ley 348

Conocimiento sobre relaciones humanas y publicas

Conocimientos sobre manuales, procedimientos y reglamiateosos de la Institucio
Manejo de paquetes computacionales

Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

Cualidades o Habilidades

Capacidad de trabajar en equipo

Mantener relaciones de trabajo con las unidades
Solida formacion moral

Relaciones humanas y relaciones publicas
Capacidad de trabajo bajo presion

Manejar informacion confidencial del Municipio

La responsabilidad administrativa, civil y penal se deternonzndo en cuenta |
resultados de la accion u omision.

mientras no se demuestre lo contrario. (Art. 28 de Yyalllg§8 SAFCO)

-
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GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE COLCAPIRHUA

En vigencia a parti
del 31 de Agosto de

2017
I.  IDENTIFICACION DE LA UNIDAD
NOMBRE DE LA UNIDAD ATENCION DEL ADULTO MAYOR
NIVEL JERARQUICO Operativo
RELACION DE DEPENDENCIA Lineal del Responsable de Unidad de
Defensoria y Asistencia Social
RELACION DE AUTORIDAD Ninguna
II.  OBJETIVO:

Fomentar una cultura ciudadana de aceptacion, inclusidregracion y generar espacios
difusion de los derechos de los adultos mayores, prontyigctitudes de respeto y solidaridag
la ciudadania y velar por su salud fisica, emocional yitog.

Aplicar la Ley del Adulto Mayor ejecutando programas j)oypctos de promocion
sensibilizacion.

FUNCIONES

a) Ejecutar programas y proyectos de promocién y sensitidizale los derechos des
adultos mayores.

b) Desarrollar y ejecutar programas de respeto, integraaceptacion y equiparacion
oportunidades para el adulto mayor.

c) Coordinar la conformacion de redes de control socigrada violencia y abandono
adultos mayores

d) Coordinarla atencién a adultos mayores, victimas de violencia amidifir con 13
unidad correspondiente.

e) Promover y ejecutar actividades de caracter cultural, reaveéiSico y de capacitaciq
del adulto mayor.

f) Gestionar la otorgacion de espacios publicosfgrdker la actividad comercial a fav
de los adultos mayores.

g) Gestionar la internacion de adultos mayores en centrogmesa dependientes (
Estado.

h) Apoyar al control social para una atencion con calidadlidez en la prestacion

)
)
K)

servicios de salud del Seguro Social para el Adulto Mayor
Promover espacios de encuentro para los adultos nsagorteaves de actividad
fisicas, cognitivas, mentales y otros en coordinaciérot@s instituciones.
Desarrollar proyectos para adultos mayores en situatgoextremo riesgo en are
periurbanas.

Otras asignadas por la autoridad superior.
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IV. ESPECIFICACION DEL PUESTO

Requisitos Esenciales
a) Grado de Instruccién )
v" Haber cursado estudios en el Area

b) Afios de Experiencia
1 afios de experiencia general

Otros Conocimientos

Ley 1178 y sus Decretos Reglamentarios

Conocimientos sobre la Ley del Funcionario Publico 2027
Conocimientos sobre la Ley de Gobiernos Autbnomos Mualesp482
Conocimiento sobre la Ley 548, Ley 348

Manejo de paquetes computacionales

Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

AN N NN N )

Cualidades o Habilidades

Capacidad de trabajar en equipo

Mantener relaciones de trabajo con las unidades
Solida formacion moral

Relaciones humanas y relaciones publicas
Capacidad de trabajo bajo presion

Manejar informacion confidencial del Municipio

AN NN NN

V.  SANCIONES

Todo Servidor Publico respondera de los resultados entesgdel desempefio de las funcia
deberes y atribuciones asignadas a su cargo. A este:ef

a) La responsabilidad administrativa, civil y penaldstermina tomando en cuenta
resultados de la accion u omision.

b) Se presume la licitud de las operaciones y actitudes matizpor todo servid
mientras no se demuestre lo contrario. (Art. 28 de Yyalll§8 SAFCO)

El servidor Publico tiene el debee desempefiar sus funciones con eficacia, econontiagnefa,
transparencia y licitud. Su incumplimiento generara resgtuhidades anteriormente menciong
(Art. 3, parrafo |, Il, del Reglamento de la Respoiigtgal por la Funcion Publica D.S. 23318 —
A) y Reglamento Interno del Personal.
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En vigencia a parti

del 31 de Agosto d
2017
I.  IDENTIFICACION DE LA UNIDAD
NOMBRE DE LA UNIDAD DIRECCION DE ASESORIA LEGAL
NIVEL JERARQUICO Estratégico Operativo
RELACION DE DEPENDENCIA Lineal de la Secretaria Municipal dé
Fortalecimiento Institucional y Desarrollg
Social
RELACION DE AUTORIDAD Sobre su personal de su dependencia
v Jefatura de Asuntos Jurisdiccionales
v' Abogado |

v Asistente de Asesoria Legal

II.  OBJETIVO:

Asesorar al Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Mpaicde Colcapirhua sobre
aplicacion, alcance e interpretacion de las normas legalgsntes, emitiendo opinid
especializadaen los asuntos de orden legal, administrativo, municipalrigdjacional que s
sometan a su consideracion.

[I. FUNCIONES

a) Asesorar en asuntos juridicos y administrativos a la MaAu@aridad Ejecutiva
(MAE) del Organo Ejecutivo Municipal, en aplicacion@mas y disposiciones lega
vigentes con el fin de coadyuvar a la toma de decisidads Alcaldesa o Alcalde.

b) Planificar, coordinar, supervisar y controlar las tareals pdgsonal dependient
conforme al plan operativo, asegurando la aplicaciGmod@as vigentes.

c) Asesorar a la Maxima Autoridad Ejecutiva (MAE) del OmydEjecutivo Municipal
sobre la aplicacion y alcance de las normas legales teggeemitiendo opinig
especializada en los asuntos de orden juridico que seéaspansu consideracion.

d) Recomendar y proponer medidas y procedimientos juridieoslientes a mejorar
gestion institucional a la Maxima Autoridad Ejecutiva (MAE) @ebano Ejecutiv
Municipal.

e) Elaborar en coordinacion con los Secretarios Municipaleyeptos de Leye
Resoluciones, Decretos Municipales, Decretos Ediles, AytBsovidencias para §
consideracion ante las instancias correspondientes.

f) Proyectas resoluciones, autos y proveidos administratiobse sasuntos de
conocimiento, para su consideracion por laxiha Autoridad Ejecutiva (MAE) d
Organo Ejecutivo Municipal.

g) Elaborar informes para resolver las excusas, recussip consultas presentadas
Méaxima Autoridad Ejecutiva (MAE) del Organo Ejecutivo Ntipal sobre aspectq
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h)

)
K)

1)

m) Efectuar seguimiento de las acciones legales y de progadicgles en los que

n)

0)
p)
e))
r)

ESPECIFICACION DEL PUESTO

<

AN )

AN N N NN

relacionados a las atribiooes de la Alcaldesa o Alcalde; en su caso, otros rekns
a la normativa municipal y conexos.

Instruir y supervisar el envié a la Contraloria GeneralEd¢ado de la copia de |
contratos realizados por el Organo Ejecutivo Municipal yadgolcumetacion que ¢
respalda.

Iniciar procesos coactivos de cobro de multas, resaeantereses moratorios
acciones legales de ejecucion de resoluciones judicialesag atrciones que
requieran en favor del Gobierno Auténomo Municipal.

Proponer la conttacion de asesoria juridica externa y elaborar los comdapues
términos de referencia cuando corresponda.

Elaborar y presentar informes peridédicos sobre lasmgargherentes a sus especif
funciones.

Elaborar y revisar contratos para provisionldenes y servicios a la institucion
gestionar su protocolizacion ante la Notaria de Gobierno.

Maxima Autoridad Ejecutiva (MAE) del Organo Ejecutivo Munadipsea part
demandante o demandada.

Emitir informes juridicos solicitados por Instituciones publicpgyadas, OTBs
Sindicatos, Juntas Vecinales, personas particulares y ateas del Municipio d
Colcapirhua, relativas a temas legales cuando corrdapon

Elabora el Programa Operativo Anual (POA) de la Direccion, seifecion a la
directrices establecidas para el efecto.

Asumir las funciones que en materia de recursos humanasresponde respecto
sus dependientes.

Gestionar eficientemente los recursos huosary materiales en los recury
administrativos que tenga que resolver la Alcaldesa o Alcalde
Realizar otras actividades que le sean asignadas y/o sobcifamtala Maximg
Autoridad Ejecutiva (MAE) del Organo Ejecutivo Municipal.

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

Afos de Experiencia
Profesional: 2afios de experiencia profesional a partir de la obten@ditulo en
Provision Nacional
Especifica: 2 afios de asesoramiejuddico en materia administrativa o del &
juridica.

Otros Conocimientos

Constitucion Politica del Estado

Ley 1178 y sus Decretos Reglamentarios
Ley de Gobiernos Autébnomos Municipales, Normas, Regléoeen Disposicione
especiales internas vigentes sobre la materia
Tramite juridico — legales e institucionales
Relaciones Humanas y Publicas

Ley Marco de autonomias y Descentralizacion
Manejo de Recursos Humanos

Manejo de paquetes computacionales
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Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

Cualidades o Habilidades

Capacidad de mando, responsabilidad y ser minucioso.

Capacidad de trabajar en equipo.

Mantener relaciones de trabajo con las distintas unidadesd&uatura organizativa,
Resolver conflictos de su municipio

Ser lider y proactivo

AN NI NI R

V.  SANCIONES

Todo Servidor Publico respondera de los resultados entesgdel desempefio de las funcig
deberes y atribuciones asignadas a su cargo. A esteef

a) La responsabilidad administrativa, civil y penal se deterrton@ando en cuenta |
resultados de la accion u omision.

b) Se presume la licitud de las operaciones y actitudes matizpor todo servid
mientras no se demuestre lo contrario. (Art. 28 de Yyalll§8 SAFCO)

El servidor Publico tiene el deber de desempenfiar sus hescon eficacisgconomia, eficienci
transparencia y licitud. Su incumplimiento generara resgtmhdades anteriormente menciong
(Art. 3, parrafo I, 1l, del Reglamento de la Respoiigid por la Funcion Pablica D.S. 23318 —
A) y Reglamento Interno del Personal.
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En vigencia a parti

e\ del 31 de Agosto de
2017
I.  IDENTIFICACION DE LA UNIDAD

NOMBRE DE LA UNIDAD JEFATURA DE ASUNTOS
JURISDICCIONALES

NIVEL JERARQUICO Estratégico Operativo

RELACION DE DEPENDENCIA Lineal del Director de Asesoria Legal

RELACION DE AUTORIDAD Abogado |

Asistente de Asesoria Legal

II.  OBJETIVO:

Organizar, dirigir y controlar el tramite de los procesoscjates en los que interviene ¢
Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Municipal de Colcagiritanto en el ambit
penal, civil, contencioso y contencioso administrativo; asimigreeentar informes sobre [a
aplicacion, alcance e interpretacion de las normas legatantivas y adjetivas vigente
emitiendo opinion especializada en los asuntos de ordeal, peivil, contencioso y
contencioso administrativo que se sometan a su consiaterac

v

[l FUNCIONES
a) Asesorar en asuntos juridicos en las materias del objdél@uesto, en aplicacion p
normas Yy disposiciones legales sustantivas y adjetivaste@ggean el fin de coadyuvar p

la toma de decisiones de la Alcaldesa o Alcalde.

b) Planificar, coordinar, supervisar y controlar las taredpeisonal asignado a las tareag y
tramites jurisdiccionales, conforme al plan operativiegarando la aplicacién de las
normas vigentes.

c) Asesorar al Organo Ejecutivo Municipal sobre la aplicagidalcance de las normds
legales sustantivas y adjetivas vigentes, en materia @anbi, administrativa; emitiendo
opinion especializada en los asuntos de orden juridiceggemetan a su consideracion.

d) Elaborar en coordinacion con el personal y consultorpsrdientes de la jefatura, de
manera oportuna y eficaz las denuncias, querellasiamigas, respondes, recursgs,
acciones de defensa y cualquier actuado de la matenaetida a conocimiento dgl
Ministerio Publico u 6rgano jurisdiccional, para su consideraciite las instanciag
correspondientes.

vl

e) Elaborar informes y recomendaciones fundamentadas, |pamiciacion de proceso
judiciales en materia penal, civil, contenciosa y contenedsanistrativa.

f) Elaborar memoriales con el personal y consultores de digygandientes de la jefatur
dentro de los tramites judiciales en curso, previo andlisistudio del contenido de Igs

-E-IJ
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9)

h)

)

K)

m) Mantener reserva y confidencialidad en el tratamienta d#gormacion y documentacio

n)

V.

a)

expedientes y documentacién inherente al caso.

Remitir informes sobre los procesos judiciales en lasratites materias asignadas a
Jefatura a: la Contraloria General del Estado; Concejo Mahig a la entidad que
determinare la Direccion Juridica o la MAE.

Emitir opinion juridica sobre interpretacion y aplicacion de digpones legales a casq
concretos referidos a las materias objetivo del Puesto.

Dar respuesta a correspondencia y requerimientos fisgalgudiciales en compleja
minutas para la suscripcion de contratos de diferenteahezar

Realizar seguimiento a los procesos judiciales, anteifileedtes juzgados y en su cag
en instituciones publicas (Notaria de Gobierno, ContralAféaldia Municipal, etc.)

Participar de las reuniones que le sean asignadas patdirditemas referidos a I§

tematica juridica.
Participar en la elaboracién del Programa Operativo AfR@R) del area, en sujecion
las directrices establecidas para el efecto.
que corresponda, conforme a disposiciones legalestege
Realizar otras funciones asignadas por su inmediatoisupe
ESPECIFICACION DEL PUESTO
Requisitos Esenciales

Grado de Instruccion
Titulo en Provision Nacional de Abogado.

b) Afos de Experiencia
v Profesional: lafio de experiencia profesional a partir de la obtenc@rTdulo en
Provision Nacional

Otros Conocimientos

Constitucion Politica del Estado

Ley 1178 y sus Decretos Reglamentarios

Ley de Gobiernos Autébnomos Municipales, Normas, Regléoeen Disposicione
especiales internas vigentes sobre la materia
Tramite juridico — legales e institucionales
Relaciones Humanas y Publicas

Ley Marco de autonomias y Descentralizacion
Manejo de Recursos Humanos

Manejo de paquetes computacionales

Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

AN )

A VAN N N NN

Cualidades o Habilidades
Capacidad de mando, responsabilidad y ser minucioso.

ANRNCE

S

o~

0,

a

Capacidad de trabajar en equipo.

91



v" Mantener relaciones de trabajo con las distintas unidadesdtuatura organizativa,
v Resolver conflictos de su municipio
v’ Ser lider y proactivo

V. SANCIONES

Todo Servidor Publico respondera de los resultados entesydel desempefio de las funcia
deberes y atribuciones asignadas a su cargo. A esteef

a) La responsabilidad administrativa, civil y penal se deternmaneando en cuen

los resultados de la accion u omision.
b) Se presume la licitud de las operaciones y actitudes matizpor todo servid

mientras no se demuestre lo contrario. (Art. 28 de Yyalll§8 SAFCO)

El servidor Publico tiene el deber de desempefar sus hescaon eficacia, economia, eficien
transparencia y licitud. Su incumplimiento generara resgtuhidades anteriormenteencionad
(Art. 3, parrafo I, I, del Reglamento de la Respoiigia por la Funcion Pablica D.S. 2331

A) y Reglamento Interno del Personal.
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COLCAPIRHUA GAMCOL

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE COLCAPIRHUA

En vigencia a parti
del 31 de Agosto d
2017

NOMBRE DE LA UNIDAD ABOGADO1

NIVEL JERARQUICO Estratégico Operativo

RELACION DE DEPENDENCIA Lineal del Jefe de Asuntos Jurisdiccionales
RELACION DE AUTORIDAD Ninguna

Il. OBJETIVO:

Asegurar el cumplimiento de las normas y disposiciorgentes dentro de las funciones técn
y operativas del Gobierno Autbnomo Municipal de Coldam; y Asesorar en temas juridig
legales y normativos a las diferentes reparticiones deligjedViunicipal.

V.

IDENTIFICACION DE LA UNIDAD

FUNCIONES

a)
b)

c)

d)
e)

f)
9)
h)
i)
j)
K)

m) Coordinar los criterios legales especiataando sea necesario con las instancias

n)

ESPECIFICACION DEL PUESTO

Asesorar en el cumplimiento de las disposiciones legajesitas.
Elaborar y suscribir informes y opinion legal en los asurdlagivos a la administracic
de la reparticion, orientando las decisiones del Ejecutivo

Acompafar los procesos de contrataciones dentro del areal amnspetencia
funciones previstas en las normativas vigentes.

Emitir opinion sobre la aplicabilidad de normas juridicas.

Sustentar todo tramite juridico en archivos organizadesuwalerdo a criterios definido
Apoyar al Director de asesoria Legal dentro de la gegigma la suscripcion (
convenios en diferentes areas dentro del marco dedosgmientos establecidos.
Apoyar dentro de la formulacién y elaboracion de lostredos emergentes des
procesos de contratacién que estén expresamente deeddsblAM-COL.

Emitir opinion juridica en los procesos relacionadosadhainistracion de personal.
Atender los sumarios administrativos internos.

Velar por la primacia del criterio de la economia jurigicaodo tramite legal.
Procesar y proyectar las respuestas a las PeticionesadmdnEscritos y elabor
respaldos a las peticiones de informes orales, queregaeridos conforme ley, den
de los plazos establecidos.

Administrar el Archivaluridico y centralizar fisicamente los procesos de contratg
contratos emergentes suscritos, como también los cisventerinstitucionalg
suscritos por esta reparticion, llevando el control deniissnos.

Direccidon de Asesoria Legal.
Otras que le sean asignadas de forma expresa poetxidn de Asesoria Legal.

Ul
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Requisitos Esenciales
a) Grado de Instruccién
Titulo en Provision Nacional de Abogado.

b) Afios de Experiencia
1 afio de experiencia general

<

Otros Conocimientos

Constitucion Politica del Estado

Ley 1178 y sus Decretos Reglamentarios
Ley de Gobiernos Autbnomos Municipales, Normas, Regltzeen Disposicione
especiales internas vigentes sobre la materia
Tramite juridico — legales e institucionales
Relaciones Humanas y Publicas

Ley Marco de autonomias y Descentralizacion
Manejo de paquetes computacionales

Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

AN )

AN N N NN

Cualidades o Habilidades

Capacidad de mando, responsabilidad y ser minucioso.

Capacidad de trabajar en equipo.

Mantener relaciones de trabajo con las distintas unidadesd&uatura organizativa,
Resolver conflictos de su municipio

Ser lider y proactivo

AN NI NI N

V. SANCIONES

Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergeetatesempefio de las funcio
deberes y atribuciones asignadas a su cargo. A esteef

a) La responsabilidad administrativa, civil y penal se deterrton@ando en cuenta |
resultados de la accion u omision.

b) Se presume la licitud de las operaciones y actitudes matizpor todo servid
mientras no se demuestre lo contrario. (Art. 28 de Yyalll§8 SAFCO)

El servidor Publico tiene el deber de desempenfiar sus heson eficacia, economia, &fitcia,
transparencia y licitud. Su incumplimiento generara resgtmhidades anteriormente menciong
(Art. 3, parrafo I, 1l, del Reglamento de la Respoiigid por la Funcion Puablica D.S. 23318 —
A) y Reglamento Interno del Personal.
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_ w i GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE COLCAPIRHUA
Eﬁg‘; MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES | . .
b n V|genC|a a partl

Eoad del 31 de Agosto de
2017
VI. IDENTIFICACION DE LA UNIDAD
NOMBRE DE LA UNIDAD ASISTENTE LEGAL
NIVEL JERARQUICO Estratégico Operativo
RELACION DE DEPENDENCIA Lineal de la Jefatura de la Jefatura de Asunfos
Jurisdiccionales
RELACION DE AUTORIDAD Ninguna

VII.  OBJETIVO:

Contar con los recursos humanos necesarios de un rmsidtegal para coadyuvar, reali
seguimiento y conclusion de resoluciones determinatigagscionatorios, administrativas
tramites diversos aplicando la normativa vigente, analizandalorandola documentacio
presentada a efecto de garantizar un debido proceso,

111 FUNCIONES

a) Brindar informacion acerca de los servicios que el Gobidutonomo Municipal presta
la ciudadania.

b) Proteger la gestion municipal frente a hechos y actos laeguo de corrupcion.

c) Garantizar y promover el acceso a la informacion.

d) Actualizacion de los contratos en sistema de la ContraBaieeral del Estado.

e) Recibir y ordenar toda la correspondencia.

d) Control de plazos procesales.

e) Elaboracién de Informes legales y técnicos en trarditessos.

f) Asesorar en el cumplimiento de las disposiciones legajestes.

g) Acompafar los procesos de contrataciones dentro del digesu competencia
funciones previstas en las normativas vigentes.

h) Sustentar todo tramite juridico en archivos organizadesuwlerdo a criterios definido

i) Apoyar al Director de asesoria Legal dentro de la gegiama la suscripcion (
convenios en diferentes areas dentro del marco dedosgimientos establecidos.

j) Apoyar dentro de la formulacién y blaracion de los contratos emergentes de
procesos de contratacién que estén expresamente deeddblAM-COL.

k) Velar por la primacia del criterio de la economia jurigicaodo tramite legal.

[) Administrar el Archivo Juridico y centralizar fisicamentg fwocesos de contratacio
contratos emergentes suscritos, como también los convéniesnstitucionale
suscritos por esta reparticion, llevando el control denliesnos.

m) Coordinar los criterios legales especiales cuando seaargreon las instaras de |
Direccidén de Asesoria Legal.

n) Otras que le sean asignadas de forma expresa poetxidn de Asesoria Legal.

vl
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X.

Todo Servidor Publicoespondera de los resultados emergentes del desempdés fdincione
deberes y atribuciones asignadas a su cargo. A esteef

El servidor Publico tiene el deber de desempefar sus fgximn eficacia, economia, eficien
transpaencia y licitud. Su incumplimiento generara responsabiigiahteriormente mencionaq
(Art. 3, parrafo |, Il, del Reglamento de la Respdiigiad por la Funcion Publica D.S. 2331
A) y Reglamento Interno del Personal.

ESPECIFICACION DEL PUESTO

Requisitos Esenciales

b) Afos de Experiencia

AN N N N N N N e

AN N NN

SANCIONES

b)

a) Grado de Instruccién
Haber cursado estudios superiores

1 afio de experiencia general

Otros Conocimientos

Constitucion Politica del Estado

Ley 1178 y sus Decretos Reglamentarios
Ley de Gobiernos Autbnomos Municipales, Normas, Regitmsey Disposicione
especiales internas vigentes sobre la materia

Ley N° 001 Marcelo Quiroga Santa Cruz

Ley 2027 del Estatuto del Funcionario Publico

Normas Bésicas de los Sistemas de Administracion y Gédatoernamental
Manejo de paquetes computacionales

Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

Cualidades o Habilidades

Capacidad de mando, responsabilidad y ser minucioso.

Capacidad de trabajar en equipo.

Mantener relaciones de trabajo con las distintas unidadesd&uatura organizativa,
Resolver conflictos de su municipio

Ser lider y proactivo

a) La responsabilidad administrativa, civil y penal se detartomando en cuenta |
resultados de la accion u omision.

Se presume la licitud de las operaciones y actitudes realizadagodo servidg

mientras no se demuestre lo contrario. (Art. 28 de Yyalll§8 SAFCO)
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| w } GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE COLCAPIRHUA
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES . . .
En vigencia a parti

del 31 de Agosto de

2017
VI.  IDENTIFICACION DE LA UNIDAD
NOMBRE DE LA UNIDAD SECRETARIA MUNICIPAL
ADMINISTRATIVO FINANCIERO
NIVEL JERARQUICO Estratégico
RELACION DE DEPENDENCIA Lineal del Alcalde o Alcaldesa
RELACION DE AUTORIDAD Personal de su dependencia:

v" Direcciéon de Finanzas

v' Jefe de Recursos Humanos

v' Jefe Administrativo de Salud

v" Responsable de Contrataciones

VIl.  OBJETIVO:

Establecer politicas para la generacion y obtencion @eses econdmicos propios, mediant
prestacion de servicios municipales a los usuarios, gmgr el uso de los recursos econom
provenientes de la coparticipacion tributaria, Impuesto &lidsocarburos y otros, para los gas
de funcionamiento y de inversion en el GABOL conforme a disposiciones legales, asi mi
velar el cumplimiento estricto de los Sistemas de administrgoo@mtrol comprendidos en la L
N° 1178, y otras disposicionésgales que guarden relacion con las actividades de |lat&dary
de las unidades dependientes.

Cumplir con los objetivos de todas las unidades funciendiependientes de la Secret
Municipal Administrativo Financiero, basados en los pringpide eficiencia, eficacia

transparencia, orientados a brindar un servicio delexcia de los servidores publicos del GA
COL hacia los usuarios.

111 FUNCIONES

a) Las establecidas en el articd@®. (Atribuciones de las secretarias municipales), de ya
482 de 09 de enero de 2014.
b) La Secretaria Municipal Administrativo Financiero, Direccemne Unidades de 9

dependencia en coordinacion con la Direccion de Planificad@beran elaborar
Presupuesto de recursos y gastos, para garantizancbriamiento ya inversion dg
obras previstas en el Programa Operativo Anual del GAM-CO
c) Disefar y proponer politicas y/o estrategias a la AlcaldeAlcalde para la generaci
de mayores recursos econdmicos por la prestaciorergeiss a los usuarios, mej
administracion tributaria y recaudadora basados en lasativa® vigentes.
d) Disefar y proponer politicas y/o programas de simplificadié tramites, en todos |
servicios que presta el GARIOL, basados en los principios de eficiencia, efica
transpaencia para incrementar la masa tributaria, asi mismo el@agtuno y puntug
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9)

h)

)

K)

1)

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

p)

Q)

por parte de los contribuyentes.
En base al Programa de Desarrollo Municipal y en &atgan con el Progran
Operativo Anual, canalizar los recursos econémicos anfBesoro General de |
Nacion, para garantizar el funcionamiento y particularendat inversion de Ig
proyectos establecidos por el GAM-COL.

Administrar con criterios de eficiencia, eficacia, traarspcia y licitud los recurs
economicos del GAM-COL. provenie® de ingresos propios y externos a travé
TGN y préstamos y/o donaciones de instituciones extesnjer

Planificar, organizar e instruir a las Direcciones y ddes dependientes de
Secretaria, la oportuna dotacion de los recursos econgragaipos materiales y otrg
para la ejecucion de obras por administracion directa.

Planificar, organizar e instruir a las Direcciones y ddes dependientes de
Secretaria, dotar oportunamente de los recursos econgritas empresas ejecuto
de obras por administracién delegada.
Planificar, organizar e instruir la elaboracion de losHEEdel GAMCOL en base a |z
normativas vigentes para la presentacion oportuna Ya®rfechas establecidas
Ministerio de Economia y Finanzas y Contraloria Genetdtstado.

Instruir y controlar a las unidades dependientes ekctarry oportuno registro de |

recursos y gastos en los documentos contables y en ehaistéormatico, para ur
buena administracion y toma de decisiones financieras ppoie del ejecutiv
municipal.

Solicitar periédicamente reportes e informes economices anidades dependient
para establecer la situacion financiera del GAM-COL.
Brindar asesoramiento técnico a la Alcaldesa o Alcaldéa émrmulacion de politica
administrativas y financieras del GAM-COL.

base a las Normas Basicas de Administracion de Bienes viciSgry sU
reglamentacion especifica establecidas en los sistemagremtidos en ldey N°
1178.

Organizar, controlar e instruir a las Direcciones y Unidadegendientes de
Secretaria, la eficiente y efectiva administracion y usolode bienes muebles
inmuebles, vehiculos y equipos de propiedad del G&M-. por parte de Ig
servidores publicos en general.

Instruir a todas las Direcciones y Unidades orgaionates dependientes de
Secretaria, que las funciones establecidas en el MOHgsaTrollen en base a
normas establecidas en los sistemas de AdministraciomyyaC&ubenamental, Le
N° 1178, tomando en cuenta la interrelacion e intereidmaen la organizacion
funcionamiento en la produccion de bienes y serviciogaerdo con la POA (
gestion.
Actualizar peridodicamente los reglamentos y manuales &&traitivos de uso Y
aplicacion inherentes a las funciones y objetivos de suadr@ganizacional, dotan
los insumos correspondientes para su coordinacion cddiréecion de Desarroll
Humano.

Participar en reuniones conjuntamente con la Alcaldeskalde de Colcapirhyay/o
en representacion del mismo a peticibn expresa del Ejecuttwo autoridades
instituciones departamentales y nacionales.

Asistir a convocatorias solicitadas por el Concejo Municipabbjeto de present
informes verbales y/o escritos.

Elaborar el POA de la Secretaria.

Realizar otras funciones inherentes a su cargo y a pedpl@so de la Alcaldesa

O

Alcalde.
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IX.  ESPECIFICACION DEL PUESTO

Requisitos Esenciales

e)
v

AVANR N NN

AN

<

KRR RE

Grado de Instrucciéon
Poseer Titulo en Provision Nacional a nivel de Licenciatura&Cibmcias Juridica
Economia, Auditoria, Administracion de Empresas o ramassaf

Afos de Experiencia
2 afos de experiencia general y 1 de experienciaiéspec

Otros Conocimientos

Ley 1178 y sus Decretos Reglamentarios

Conocimientos sobre la Ley del Funcionario Publico 2027

Conocimientos sobre la Ley de Gobiernos Autbnomos Mualesp482
Conocimientos sobre manuales, procedimientos y reglamiateosos de la Institucio

Conocimientos de la Ley N° 004 de Lucha contra laupeion de enriquecimiento ilicifo

e investigacion de fortunas Marcelo Quiroga Sante Cr

Conocimiento sobre Ley 475 Prestaciones servicioglde entegral

Conocimiento sobre Relaciones Humanas

Conocimientos sobre la Ley Financial y disposicidegales en actual vigencia relati
al proceso

Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

Cualidades o Habilidades

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

Mantener relaciones de trabajo con las unidades
Solida formacién moral

Relaciones humanas y relaciones publicas
Manejar informacion confidencial del Municipio

X.  SANCIONES

Todo Servidor Publico respondera de tesultados emergentes del desempefio de las fun
deberes y atribuciones asignadas a su cargo. A esteef

c)
d)

La responsabilidad administrativa, civil y penal se deternon@ando en cuenta |
resultados de la accidon u omision.

Se presume la licitudedlas operaciones y actitudes realizadas por todo se
mientras no se demuestre lo contrario. (Art. 28 de Yyalll§8 SAFCO)

El servidor Publico tiene el deber de desempefar sus fgwimn eficacia, economia, eficien
transparencia y licitud. Smcumplimiento generara responsabilidades anteriormeateionada
(Art. 3, parrafo |, Il, del Reglamento de la Respdilgiad por la Funcion Publica D.S. 2331
A) y Reglamento Interno del Personal.

L
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COLCAPIRHUA GAMCOL

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE COLCAPIRHUA

En vigencia a parti
del 31 de Agosto d
2017

l.
NOMBRE DE LA UNIDAD
NIVEL JERARQUICO Operativo
RELACION DE DEPENDENCIA Lineal del Secretario Municipal
RELACION DE AUTORIDAD
Il.

Aplicar el Sistema de Administracion de Bienes y Servicios Raglamento Especifico basad
en los principios y normas vigentes, para la provisiportuna de bienes, obras, servi
generales y de consultoria cuando se trate de disposieidos bieng y baja; adecuarse a
normas y reglamentos de la institucion.

IDENTIFICACION DE LA UNIDAD

OBJETIVO:

FUNCIONES

a)

b)

c)

d)

f)

9)
h)

),

RESPONSABLE DE CONTRATACIONES

Administrativo Financiero
Atencion Contrataciones Menores (SMAF)

Implantar los Subsistemas de Contratacion, Manejo y DOposde Bienes
Servicios, de acuerdo a las Normas Basicas del SisterAdrdinistracion de Bienes
Servicios y Reglamentacion especifica.

Elaborar, consolidar y actualizar el Programa Anual detr@taciones (PAC) de
gestion y publicacion de acuerdo a la documentacion dEmpior las unidadg
correspondientes en el sistema de contratacione©ES3L

Mantener y proeeer informacion documentada de los procesos de canératdel
Gobierno Autébnomo Municipal de Colcapirhua para su imm@gon al SICOES.
Elaborar una base de datos de proveedores, de acudad areas, ramas y/o sectd
también considerando la cu&n econdmica, precios unitarios, calidad, tiempo
entrega, disponibilidad y actualizarlos permanentementa,quaibilitar la adquisicio|
oportuna de los bienes y servicios solicitados.

Elaborar una base de datos de empresas, empresasiconss, @ Servicios y otro
actualizando en forma periddica.

Visar y observar los cuadros comparativos, ordenesodgra y érdenes de pagq
otros documentos establecidas en la Norma y Reglameh8A8S.

Guardar confidencialidad sobre las cotizaciones reciliddss oferentes.
Administrar y resguardar los antecedentes de las tacitvaes realizadas por el GA
COL, asi como copias de los contratos.

Participar en el analisis administrativo de los cuadros cotigzsale cotizaciones, ¢
coordinacion con los deas miembros de la comision de calificacion, para detamn
los precios mas accesibles y que ademas garanticeralidad; procedencia
durabilidad de los bienes adquiridos.

Elaboracion el Documentos Base de Contratacion (DB@jinrsda modalidad d
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K)

m) Designar a los responsables de la recepcion de ptapues

n)

0)
p)
Q)

ESPECIFICACION DEL PUESTO

Requisitos Esenciales

contmtacion a todas las unidades solicitantes, incorporandoedpscificaciong
técnicas o términos de referencia elaborados por laadr8dlicitante.

Incorporar en el Documento Base de Contrataciéon (DB@ando corresponda,
enmiendas a las especifig@ues técnicas o términos de referencia en la modalié
Licitaciébn Publica, siempre que estas enmiendas no moelifida estructura y
contenido del Modelo de DBC elaborado por el Organodrect

Elaborar, convocatorias, licitaciones e invitaciongslicas de requerimientos
acuerdo a las modalidades, requisitos y necesidadesizadts por la Alcaldesa
Alcalde.

Llevar un registro o libro de actas de las propuestasidas
Remitir alSICOES toda la informacion de los procesos de contratdei@tuerdo co
lo establecido en el Articulo 49 de las presentes NBSABS

Preparar toda la documentacién original de los diversmsepos de contratacion, p
gue a traves de la Secretaria del area, se remitan eetecidn de Asesoria Legal.
Llevar un control minucioso del registro, validez y viga de las boletas de garai
(polizas y boletas bancarias) de los adjudicatarios sepreguerimiento
Bienes y Servicios, amparado en las NormascBasy la Reglamentacion del Siste
de Administracion de Bienes y Servicios.
Elaborar el POA de la unidad.

Realizar otras funciones inherentes a su cargo a pedidieeso del Jefe inmedia
superior

a)
v

b)

AV N N U N X2

AN NN NG

Grado de Instruccion
Poseer Titulo en Provision Nacional a nivel de Licenciatur&Cimcias Juridica
Economia, Auditoria, Administracion de Empresas o0 su elgniteg y/o Egresado.

Afos de Experiencia
1 afios de experiencia especifica

Otros Conocimientos

Ley 1178 y sus Decretos Reglamentarios

Conocimientos sobre la Ley del Funcionario Publico 2027

Conocimientos sobre la Ley de Gobiernos Autbnomos Mualesp482

Decreto Supremo 181 Normas Bésicas del Sistema de Adrasion de Bienes
Servicios

Manual de Manejo de Sicoes

Conocimientos sobre manuales, procedimientos y reglamiatensos de la Institucié
Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

-

Cualidades o Habilidades

Capacidad de trabajar en equipo

Mantener relaciones de trabajo con las unidades
Solida formacién moral

Relaciones humanas y relaciones publicas
Capacidad de trabajo bajo presién

Manejar informacion confidencial del Municipio
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V. SANCIONES

Todo Servidor Publico respondera de los resultados enmtesydel desempefio de fasicioneg
deberes y atribuciones asignadas a su cargo. A esteef

a) La responsabilidad administrativa, civil y penal se deterron@ando en cuenta |
resultados de la accidn u omision.

b) Se presume la licitud de las operaciones y actitudes madizr todo servidog
mientras no se demuestre lo contrario. (Art. 28 de Yyalll§8 SAFCO)

El servidor Publico tiene el deber de desempefar sus hescaon eficacia, economia, eficien
transparencia y licitud. Su incumplimiento generara resgtmhdadesanteriormente mencionad
(Art. 3, parrafo I, 1l, del Reglamento de la Respoiigid por la Funcion Pablica D.S. 23318 —
A) y Reglamento Interno del Personal.
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GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE COLCAPIRHUA

En vigencia a parti

del 31 de Agosto d
2017
I.  IDENTIFICACION DE LA UNIDAD
NOMBRE DE LA UNIDAD ATENCION CONTRATACIONES
MENORES (SMAF)

NIVEL JERARQUICO Operativo

RELACION DE DEPENDENCIA Lineal del Responsable de Contrataciones

RELACION DE AUTORIDAD Ninguna

.  OBJETIVO:

Apoyar al Responsable de Contrataciones en la aplicatRistema de Administracion de Bief
y Servicios y su Reglamento Especifico basados en losigios y normas vigentes, para
provision oportuna de bienes, obras, servicios geneyalds consultoria cuando se trate
disposicion de los bienes y baja; adecuarse a las ngrregtamentos de la institucion.

FUNCIONES

a)

f)
9)
h)

i)
)

Coadyuvar en la elaboracion por parte del ResponsalilBouigatacionesina base d
datos de proveedores, de acuerdo a las areas, réorseciores, también consideral
la cuantia emndmica, precios unitarios, calidad, tiempos de entmigapnibilidad
actualizarlos permanentemente, para posibilitar la adquisicidruog de los bienes
servicios solicitados.

Coadyuvar en la elaboracion por parte del ResponsalilBougatacionesina base d
datos de empresas, empresas constructoras, de segioims actualizando en forj
periodica.

Guardar confidencialidad sobre las cotizaciones reciliddss oferentes.
Administrar y resguardar los antecedentes de las tacitvaes realizadas por el GA
COL, asi como copias de los contratos.

Participar en el andlisis administrativo de los cuadros cotiygasale cotizaciones, ¢
coordinacion con los demas miembros de la comision décealiin, para determin
los precios mas accesibles gue ademas garanticen la calidad, procedeng
durabilidad de los bienes adquiridos.
Elaboracién el Documentos Base de Contratacion (DB@jinrsda modalidad d
contratacion a todas las unidades solicitantes, incorporaasloespecificaciong
técnicas o términos de referencia elaborados pgdnidad Solicitante.

Elaborar, convocatorias, licitaciones e invitaciones publidasrequerimientos (
acuerdo a las modalidades, requisitos y necesidadesizadts por la Alcaldesa
Alcalde.

Cuando sea designada realizar la recepcion de propuesta

Llevar un registro o libro de actas de las propuest#ésidas

Preparar toda la documentacion original de los diversaepos de contratacion, p

gue a traves de la Secretaria del area, se remitan eelecidn de Asesoria Legal.
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k) Bienes y Servicios, amparado en las Normas BéasicaRgdémentacion del Sister
de Administracion de Bienes y Servicios.

[) Realizar otras funciones inherentes a su cargo a pedipieeso del Jefe inmedia
superior

V. ESPECIFICACION DEL PUESTO
Requisitos Esenciales

e) Grado de Instruccion
v Haber cursado estudios superiores.

f) Afos de Experiencia
1 afios de experiencia especifica

Otros Conocimientos

Ley 1178 y sus Decretos Reglamentarios

Conocimientos sobre la Ley del Funcionario Publico 2027

Conocimientos sobre la Ley de Gobiernos Autbnomos Mualesp482

Decreto Supremo 181 Normas Bésicas del Sistema de Adrasion de Bienes
Servicios

Manual de Manejo de Sicoes

Conocimientos sobre manuales, procedimientos y reglamiatgosos de la Institucio
Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

ANANRNRNCSS

AN
-

Cualidades o Habilidades

Capacidad de trabajar en equipo

Mantener relaciones de trabajo con las unidades
Solida formacion moral

Relaciones humanas y relaciones publicas
Capacidad de trabajo bajo presion

Manejar informacion confidencial del Municipio

AN N N NANE

V. SANCIONES

Todo Servidor Publico respondera de los resultados entesgdel desempefio de las funcig
deberes y atribuciones asignadas a su cargo. A este:ef

c) La responsabilidad administrativaivil y penal se determina tomando en cuents
resultados de la accién u omision.

d) Se presume la licitud de las operaciones y actitudes matizpor todo servid
mientras no se demuestre lo contrario. (Art. 28 de Yyalll§8 SAFCO)

El servidor Publicdiene el deber de desempefar sus funciones con efieaoi@mia, eficienci
transparencia y licitud. Su incumplimiento generara resggmhdades anteriormente menciong
(Art. 3, parrafo I, I, del Reglamento de la Respoiigtgal por la Funcion Publica D.S. 23318 —
A) y Reglamento Interno del Personal.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES . . .
En vigencia a parti

del 31 de Agosto de

2017
I.  IDENTIFICACION DE LA UNIDAD
NOMBRE DE LA UNIDAD SECRETARIA DEL SMAF
NIVEL JERARQUICO Operativo
RELACION DE DEPENDENCIA Lineal de la Secretaria  Municipal
Administrativo Financiero
RELACION DE AUTORIDAD Personal de su dependencia:

v' Control Fotocopiadora
1. OBJETIVO:

Asistir al Secretaria Municipal Administrativa Financiera en jetc&io de sus funciones |y
Administrar la correspondencia Interna y Externa iggeese ala secretaria, aplicando normas y
procedimientos para el registro y control adecuado, aslee precautelar y salvaguardal la
documentacion en general. Elaborar y disefiar documentos.

Il. FUNCIONES

a) Asistir a la Secretaria Municipal Administrativa Financiena el ejercicio de s
funciones.

b) Participar en reuniones en representacion d8eleretaria Municipal Administrati
Financiera del GAMzZOL a peticion expresa del Ejecutivo, con autorid
municipales, departamentales y nacionales.

c) Organizar y mantener un adecuado sistema de archilodiEumentacion generad
producida por la Secretaria Municipal Administrativa Finarcier

d) Recibir la documentacion proveniente de las diferentesadeslorganizacionales (
Gobierno Autonomo Municipal, controlando la recepciasificacion, sistematizaciq
de documentos y libros, con especial cuidado en el ardevias Leyes Municipalg
Decretos Ediles y otros; manteniendo su orden de acagudocipios archivisticos.

e) Atender el archivo, los pedidos de tramites, documentossposiciones legalg
municipales, y demas documentos bajo su custodia.

f) Reproducir documentacién legalizada bajo custodia a requerimiento de usug
internos y externos.

g) Certificar afios de servicio y otros relacionados akjmtaboral de servidores publig
municipales activos y pasivos, asi como otra documentaciéncgrise en archiy
especializado.

h) Asegurarque la documentacion radicada en sus oficinas cuentememtidas d
seguridad y mantenimiento adecuados.

i) Proponer politicas y elaborar instrumentos para su implantaceferidos a |
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recepcion, registro, custodia y organizacion de la doctavém cursare en [0S
diferentes tipos de archivos del Gobierno Autbnomo Municipal.
j) Otras que le sean asignadas por la autoridad superior

IV. ESPECIFICACION DEL PUESTO

Reaquisitos Esenciales

a) Grado de Instruccién
Titulo en Secretariado Ejecutivo y/o Técnico SuperiolSenretariado Ejecutivo Y|
haber cursado estudios superiores

b) Afios de Experiencia
1 aflos de experiencia general

Otros Conocimientos

Ley 1178 y sus Decretos Reglamentarios
Manejo de paquetes computacionales

Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

AN )

Cualidades o Habilidades

Solida formacién moral

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

Paciencia

AN N NN

V. SANCIONES

Todo Servidor Publico respondera de los resultados emeg del desempefio de fasciones
deberes y atribuciones asignadas a su cargo. A esteef

a) La responsabilidad administrativa, civil y penal se deterrton@ando en cuenta |
resultados de la accion u omision.

b) Se presume la licitud de las operaciones y actitudes madizao todo servido
mientras no se demuestre lo contrario. (Art. 28 de Yyalll§8 SAFCO)

El servidor Publico tiene el deber de desempefar sus hesaon eficacia, economia, eficien
transparencia y licitud. Su incumplimiento generara resggmhdadesanteriormente mencionad
(Art. 3, parrafo |, Il, del Reglamento de la Respdiigiad por la Funcion Publica D.S. 2331
A) y Reglamento Interno del Personal.
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GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE COLCAPIRHUA

En vigencia a parti
del 31 de Agosto de

2017
I. IDENTIFICACION DE LA UNIDAD
NOMBRE DE LA UNIDAD CONTROL FOTOCOPIADORA G.AM.C.
NIVEL JERARQUICO Operativo
RELACION DE DEPENDENCIA Lineal de la Secretaria del SMAF
RELACION DE AUTORIDAD Ninguna
I1. OBJETIVO:

Desarrollar actividades de la Atencion y puesta en funcimmaonde la Fotocopiadoran las
dependencias del GAM de Colcapirhua para britaaktencion al cliente interno en el servi

sefialado.
Il FUNCIONES
a) Efectuar la limpieza y aseo de las maquinas fotocopia@osa cargo.
b) Realizar la atencion de la Fotocopiadora al personal del Gyl lo requierd
realizando el control de su registro por el servicio.
c) Coadyuvar en el buen mantenimiento de las dependenci@®tietle Colcapirhua.
d) Coadyuvar en lgrovision de materiales e insumos para el funcionamidetda
Fotocopiadora.
e) Utilizar adecuadamente los insumos, materiales o equipwsargo.
f) Cumplir adecuadamente todos los procedimientos estableqdosla unidad
correspondiente.
g) Elaborar informes periddicos al inmediato superior.
h) Realizar otras tareas afines.
IV. ESPECIFICACION DEL PUESTO
Requisitos Esenciales
a) Grado de Instruccién
v Haber vencido el nivel secundario.
b) Afos de Experiencia
1 afios de experiencia general
c) Otros Conocimientos
v' Ley 1178 y sus Decretos Reglamentarios
v Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

d)

Cualidades o Habilidades
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v' Capacidad de trabajar en equipo

v' Mantener relaciones de trabajo con las unidades
v' Sélida formacion moral

v" Manejar informacion confidencial del Municipio

V. SANCIONES

Todo Servidor Publico respondera de los resultados entesydel desempefio de las funcia
deberes y atribuciones asignadas a su cargo. A esteef

a) La responsabilidad administrativa, civil y penaldstermina tomando en cuenta
resultados de la accion u omision.

b) Se presume la licitud de las operaciones y actitudes matizpor todo servid
mientras no se demuestre lo contrario. (Art. 28 de Yyalll§8 SAFCO)

El servidor Publico tiene el debee desempeiiar sus funciones con eficacia, econdicianeia,
transparencia y licitud. Su incumplimiento generara resgtuhidades anteriormente menciong
(Art. 3, parrafo I, 1l, del Reglamento de la Respoiigid por la Funcion Pablica D.S. 23318 —
A) y Reglamento Interno del Personal.
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En vigencia a parti
del 31 de Agosto de

2017
I.  IDENTIFICACION DE LA UNIDAD
NOMBRE DE LA UNIDAD JEFE DE RECURSOS HUMANOS
NIVEL JERARQUICO Estratégico Operativo
RELACION DE DEPENDENCIA Lineal del Secretario Municipal
Administrativo Financiero
RELACION DE AUTORIDAD Personal de su dependencia:

v" Servicio de Recursos Humanos

v' Asistente de Recursos Humanos

v" Asistente Sereno Edificio Central
GAMC.

.  OBJETIVO:

Formular, administrar y ejecutar politicas y normas de gestéd Recursos Humanos, para
diferentes unidades organizacionales, en funcién deexesidades y requerimientos, procurg
la eficacia, eficiencia, transparencia y licitud en el cumplimiedgolas tareas asignadas a
servidores publicos para contribuir al logro de los objstimetitucionales.

Implementar el Sistema de Administracion de Personal, glaRento Especificel Reglament
Interno de Personal.

Il. FUNCIONES

a) Coordinar con los jefes de linea, las politicas y normda destitucion en materia ¢
personal.

b) Velar por el estricto cumplimiento de las determinacionéfRdglamento Interno g
aspectos tales como: delnes y obligaciones del funcionario, dotacion, evalua
movilidad, retribucion del personal, etc.

c) Velar por el estricto cumplimiento de las determinaciateedas Normas Bésicas (
Sistema de Administracion de Personal y su Reglamento iispecigente en Ia
entidad.

d) Sistematizar y registrar la informacion referente a comlaias de person
permanente y eventual en el Sistema de Administra@dmedsonal

e) Supervisar y controlar mensualmente la elaboraciétasleplanillas de sueldos (
personal permanente y eventual, adecuando a la capdicidadiera en coordinaaiq
con la Unidad de Presupuestos

f) Elaborar el manual y el clasificador de puestos, funcigmegeles salariales.

g) Coordinar con la Secretaria del area financiera la wdgxhcfinanciera para [a
asignacion sueldos y salarios.
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h) Elaborar la escala salarial y planilla presupuestariafugition a los insumdg
proporcionados por la Direccién de Planificacion — POBireccion Financiera

i) Desarrollar las capacidades y aptitudes del persotrayés del establecimiento fornj
de mecanismos de capacitacion, disefio y redisefio descg@aya incentivar y motiv
constantemente al recurso humano de la Municipalidad.

J) Modernizar la gestion administrativa municipal a través deprtagramacion d
capacitacion para el servidor publico y consultores indalies de linea.

k) Supervisar el control de asistencia y puntualidad.

ento.

m) En coordinacion con los jefes de areas y unidades, ralabp actualizar |
Programacion Operativa Anual Individual (POAI) para ldweon correspondiente.

n) Determinar la cantidad de puestos de trabajo requeridos,Iggrar los objetivos ¢
gestion establecidos en el POA del Gobierno Municigdagmarlos en el Plan.

o) Proporcionar al servidor publico incorporado informaciétativa a los objetivos
tareas que tiene que cumplir dentro el puesto de tradmjoismo, brindar informacid
permanente en el trabajo a fin de lograr una adecuaeréoma-puesto.

p) Entregar a los jefes inmediatos superiores el formularia plizar la Evaluacion ¢
Confirmacion a los nuevos servidores publicos.

gq) Elaborar el Programa de Evaluacion del Desempeiio, &mthy cronogram
deactividades y tiempos.

r) En coordinacion con jefes inmediatos superiores elabardrograma de Rotaci
Interna de Personal, incluyendo el cronograma de e@tuconforme a las Norm
Bésicas de Administracion de Personal y la reglamemtaspecifica de la entidad.

s) Determinar las causales de retiro que correspondanasenabinformacion de hech
verificables y debidamente respaldados por escrito.

t) En coordinacidn con jefes inmediatos superiores, analzgrado de cumplimiento
los objetivos y tareas establecidas en el Programa citacion, una vez coluida laj
ejecucion de la misma.

u) Preparar y emitir certificados de trabajo del personal@gio cesante que lo solicite

v) Solicitar Declaracién Jurada de Bienes y Rentas a lg&leegs publicos que ingres:
permanecen y cesan, en cumplimiento a la normativa &ygaloordinacion con U
subalterno delegado.

w) Orientar al servidor publico, sobre los derechos y olibgas con relacion a
seguridad social y laboral, hacienglasible una cobertura de servicios que asegul
bienestar laboral y familiar para un mejor desempefttio®nal

_aj as

y) Coordinary registrar los procesos de contratacion del persevaitual y consultore
externos

z) Supervisar las operaciones de control y registro de assteiqersonal

aa)Elaborar el POA de la Direccion

ESPECIFICACION DEL PUESTO

Requisitos Esenciales
a) Grado de Instruccién
v' Poseer Titulo en Provisién Nacional a nivel de LicenciaturaAdministracion dg

Empresas,Psicologia o ramas afines.

b) Afos de Experiencia
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1 aflos de experiencia general

Otros Conocimientos

Ley 1178 y sus Decretos Reglamentarios

Conocimientos sobre la Ley del Funcionario Publico 2027

Conocimiento sobre la Ley General del Trabajo y susddes Reglamentarios
Conocimientos sobre la Ley de Gobiernos Auténomos Mualegp482
Normas Bésicas del Sistema de Administracion de Personal
Conocimiento sobre relaciones humanas y publicas

Manejo de Recursos Humanos

Conocimientos sobre manuales, procedimientos y reglamiateosos de la Institucio
Manejo de paquetes computacionales

Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

AN N N NE YA N N N N K3
-

Cualidades o Habilidades

Capacidad de resolver problemas del Municipio
Capacidad de trabajar en equipo

Mantener relaciones de trabajo con las unidades
Solida formacion moral

Relaciones humanas y relaciones publicas
Capacidad de trabajo bajo presion

Manejar informacion confidencial del Municipio

AR N NI N N N NS~

V. SANCIONES

Todo Servidor Publico respondera de los resultados entesgdel desempefio de las funcig
deberes y atribuciones asignadas a su cargo. A esteef

a) La responsabilidad administrativa, civil y penal se determinzamnoo encuenta 10s
resultados de la accion u omision.

b) Se presume la licitud de las operaciones y actitudes readizemt todo servidor mientr
no se demuestre lo contrario. (Art. 28 de la Ley 13&8CO)

El servidor Publico tiene el deber de desempefar sushgsccon eficacia, economia, eficien
transparencia y licitud. Su incumplimiento generara resgtuhidades anteriormente menciong
(Art. 3, parrafo I, 1l, del Reglamento de la Respoiigid por la Funcion Pablica D.S. 23318 —
A) y Reglamento Interno del Personal.
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En vigencia a parti

2017

del 31 de Agosto de

NOMBRE DE LA UNIDAD

NIVEL JERARQUICO Operativo

RELACION DE DEPENDENCIA Lineal del Jefe de Recursos Humanos
RELACION DE AUTORIDAD Ninguna

1. OBJETIVO:

Coadyuvar a la unidad en la recepcion, despacho, casdtizaranscripcion, elaboracion
informes, memorandums, formularios, tramites, archivioripado la confidencialidad, criterio
responsabilidad del manejo de documentacion asi comaétatre por objetivo llevar el contr

y registro de movilidad funcionaria (comision, rotacion, gesfcia) del personal de la instituci

FUNCIONES

a) Administracion y egistro y control de faltas, atrasos, retiro, comisiopesnisos dg
personal del Gobierno Autonomo Municipal.

b) Velar por el cumplimiento de las normas y procedimientofkéglamento Interno
Personal

c) Suministrar a la Jefatura de Recursos Humanos la inéfbdmaoicitada en materia d
personal.

d) Coordinar esfuerzos para evaluar yjon& la productividad del personal de
Institucion.

e) Coordinar con las diferentes areas de la Jefader&Recursos Humanos, parg
desarrollo y cumplimiento de tareas encomendadas.

f) Reportar e informar planillas de asistencias de todorsbpal de la Institucion.

g) Elaborar el cronograma de vacaciones del personal depémddel Gobiern
Auténomo Municipal de Colcapirhua.

h) Realizar e control de las declaracion jurada de BienegntaR del personal ant

V.

IDENTIFICACION DE LA UNIDAD

)
)

ESPECIFICACION DEL PUESTO

SERVICIO DE RECURSOS HUMANOS

durante y después del ejercicio del cargo
Registar al Personal que ingresen a la Direccion de Auditorianiaten el Registr
Auditores Internos Gubernamental (R.A.l.G.) ante la Cari@iGeneral del Estado.
Desempenfar otras funciones asignadas por instangiesiges en el ambito de
competencia y de la normativa legal vigente.
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Requisitos Esenciales
a) Grado de Instruccién
v' Técnico en Administracion de Empresas o ramas afines.

b) Afios de Experiencia
1 afios de experiencia general

Otros Conocimientos

Ley 1178 y sus Decretos Reglamentarios

Conocimientos sobre la Ley del Funcionario Publico 2027

Conocimiento sobre la Ley General del Trabajo y susddes Reglamentarios
Conocimientos sobre la Ley de Gobiernos Autbnomos Mualesp482

Manejo de paquetes computacionales

Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

AN N NN N )

Cualidades o Habilidades

Capacidad de trabajar en equipo

Mantener relaciones de trabajo con las unidades
Solida formacién moral

Relaciones humanas y relaciones publicas
Capacidad de trabajo bajo presién

Manejar informacion confidencial del Municipio

AN NN NG

V. SANCIONES

Todo Servidor Publico respondera de los resultados entesgdel desempefio de las funcia
deberes y atribuciones asignadas a su cargo. A esteef

a) La responsabilidad administrativa, civil y penaldstermina tomando en cuenta
resultados de la accién u omision.

b) Se presume la licitud de las operaciones y actitudes madizaor todo servid
mientras no se demuestre lo contrario. (Art. 28 de Yyalll§8 SAFCO)

El servidor Publico tiene el debee desempefiar sus funciones con eficacia, econontiagnefa,
transparencia y licitud. Su incumplimiento generara resggmhdades anteriormente menciong
(Art. 3, parrafo I, 1l, del Reglamento de la Respoiigid por la Funcion Pablica D.S. 23318 —
A) y Reglamento Interno del Personal.
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GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE COLCAPIRHUA

En vigencia a parti

2017

del 31 de Agosto de

NOMBRE DE LA UNIDAD

NIVEL JERARQUICO Operativo

RELACION DE DEPENDENCIA Lineal del Jefe de Recursos Humanos
RELACION DE AUTORIDAD Ninguna

I1. OBJETIVO:

Coadyuvar a la unidad en la recepcion, despacho, cardtizaranscripcion, elaboracion

informes, memorandums, formularios, tramites, archivioripado la confidencialidad, criterio
responsabilidad del manejo de documentacion asi comaétatre por objetivo llevar el contr
y registro de movilidad funcionaria (comision, rotacion, gesfcia) del personal de la instituci

a)

IDENTIFICACION DE LA UNIDAD

FUNCIONES

Administracion y registro y control de faltas, atrasos, agtbomisiones, permisos (
personal del Gobierno Autonomo Municipal.

b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)

)

ESPECIFICACION DEL PUESTO

e)
v

P

ASISTENTE DE RECURSOS HUMANOS

Organizar implementar y mantener actualizados los filesopales de los servidof
activos y pensionistas, velando por la conservaciéeyva y seguridad de los mismd
Velar por el cumplimiento de las normas y procedinuemtel Reglamento Interno
Personal

Suministrar a la Jefatura de Recursos Humanos la inébdmaolicitada en materia
personal.

Coordinar esfuerzos para evaluar y mejorar la pibddad del personal de
Institucion.

Coordinar con las diferentereas de la Jefatura de Recursos Humanos, p
desarrollo y cumplimiento de tareas encomendadas.

Elaborar el cronograma de vacaciones del personal depemddel Gobiern
Auténomo Municipal de Colcapirhua.

Realizar e control de las declaracion juratiaBienes y Rentas del personal ar
durante y después del ejercicio del cargo

Desempeniiar otras funciones asignadas por instangiesicges en el ambito de
competencia y de la normativa legal vigente.

Requisitos Esenciales
Grado de Instruccion
Haber cursado estudios superiores

S

Afos de Experiencia
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Ninguno

Otros Conocimientos

Ley 1178 y sus Decretos Reglamentarios

Conocimientos sobre la Ley del Funcionario Publico 2027

Conocimiento sobre la Ley General del Trabajo y susddes Reglamentarios
Conocimientos sobre la Ley de Gobiernos Auténomos Mualegp482

Manejo de paquetes computacionales

Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

AN NN N NS

Cualidades o Habilidades

Capacidad de trabajar en equipo

Mantener relaciones de trabajo con las unidades
Solida formacion moral

Relaciones humanas y relaciones publicas
Capacidad de trabajo bajo presion

Manejar informacion confidencial del Municipio

AN N NN NS

V. SANCIONES

Todo Servidor Publico respondera de los resultados entesgdel desepeiio de las funciong
deberes y atribuciones asignadas a su cargo. A este:ef

c) La responsabilidad administrativa, civil y penal se deterrton@ando en cuenta |
resultados de la accién u omision.

d) Se presume la licitud de las operaciones y actitudabzadas por todo servid
mientras no se demuestre lo contrario. (Art. 28 de Yyalll§8 SAFCO)

El servidor Publico tiene el deber de desempefar sus hescaon eficacia, economia, eficien
transparencia y licitud. Su incumplimiento generara resgioilidades anteriormente menciong
(Art. 3, parrafo I, 1l, del Reglamento de la Respoiigid por la Funcion Pablica D.S. 23318 —
A) y Reglamento Interno del Personal.
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COLCAPIRHUA GAMCOL

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE COLCAPIRHUA

En vigencia a parti
del 31 de Agosto de

2017
I. IDENTIFICACION DE LA UNIDAD
NOMBRE DE LA UNIDAD ASISTENTE SERENO EDIFICIO
CENTRAL GAMC.
NIVEL JERARQUICO Operativo
RELACION DE DEPENDENCIA Lineal del Jefe de Recursos Humanos
RELACION DE AUTORIDAD Ninguna

OBJETIVO:

Precautelar y garantizar la seguridad de los inmueblegasjunaquinaria, herramientas, mue
de las instalaciones.

FUNCIONES

a) Realizar rondas continuas diurnas y nocturnas en etnentte lasnstalaciones de
Unidad de forma oportuna y responsable.

b) Registrar e informar al jefe inmediato superior solralquier hecho o irregularids
gue afecte la seguridad de las instalaciones de la gititu

c) Comunicar inmediatamente a los organismosetdgisdad en casos de emergencia
se susciten fuera de horas de oficina.

d) Controlary registrar el ingreso y salida del personakygres ajenas a la institucion

e) Cumplir las instrucciones impartidas por su inmediato $oper

f) Velar por la buena imagetel Gobierno Autonomo Municipal de Colcapirhua e
desempefio de las diferentes actividades que realizanéactmy relacion con otr3
instituciones y poblacion en general.

g) Preservar los bienes asignados para el desarrollo yliouiengo de sus actividkes
especificas programadas,

h) Efectuar y cumplir con otras funciones inherentes@spo de accion

ESPECIFICACION DEL PUESTO
Requisitos Esenciales

a) Grado de Instruccién

v Haber vencido el ciclo primario.

b) Afos de Experiencia

1 afios de experiencia general

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

AN

Cualidades o Habilidades

Capacidad de trabajar en equipo

Mantener relaciones de trabajo con las unidades
Solida formacién moral

Relaciones humanas y relaciones publicas
Capacidad de trabajo bajo presion

Manejar informacion confidencial del Municipio

AV NI N N N RS~

V. SANCIONES

Todo Servidor Publico respondera de los resultados entesgdel desempefio de las funcia
deberes y atribuciones asignadas a su cargo. Afeste:e

a) La responsabilidad administrativa, civil y penal se deterrton@ando en cuenta |
resultados de la accion u omision.

b) Se presume la licitud de las operaciones y actitudes matizpor todo servid
mientras no se demuestre lo contrario. (Art. 28 de yalllg§8 SAFCO)

El servidor Publico tiene el deber de desempefar sus hescaon eficacia, economia, eficien
transparencia y licitud. Su incumplimiento generara resgtmhdades anteriormente menciong
(Art. 3, parrafo |, I, del Reglamento de la Respoiigtgal por la Funcion Publica D.S. 23318 —
A) y Reglamento Interno del Personal.
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COLCAPIRHUA G.A.M.COL.

_ w % GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE COLCAPIRHIA
LﬁJJ

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES . . .
En vigencia a parti

del 31 de Agosto de

2017
I.  IDENTIFICACION DE LA UNIDAD

NOMBRE DE LA UNIDAD JEFE ADMINISTRATIVO MUNICIPAL
DE SALUD

NIVEL JERARQUICO Estratégico Operativo

RELACION DE DEPENDENCIA Secretaria  Municipal ~Administrativa Y,
Financiera

RELACION DE AUTORIDAD Personal de su dependencia:

Implementar politicas, programas y proyectos de satutgléciendo la Red Municipal de Sa
mejorando sus recursos de oferta, la vigilancia epidegiaad@ través de la prevencion, contrg
riesgos y dafos a la salud publica; asi como garantizadministracion eficiente, transparent
responsable de los recursos en salud con un asesd@te@nco especializado.

Promover y fortalecer la salud integral, planificando, wggudo, proyectos y programas
contribuir al ejercicio pleno de la salud para vivimbén el GAM-COL.

OBJETIVO:

FUNCIONES

a)
b)

C)

d)

e)

f)

9)

v" Administracién Centro de Salud
v Administracion Hospital Municipal
Andrés Cuschieri

Formular el Modelo Municipal de Salud e incorporarlo en kanRle Desarroll
Municipal.

Elaborar, proponer e implementar programas, proysctusiticas en materia de sa
acorde con los Planes de Desarrollo.

Complementar las actividades de supervisién efectuadda parecciéon de Obras, ¢
los aspectos funcionales inherentes a la ejecucion das aolbe construccion
mejoramiento de infraestructura de salud.

Gestionar y supervisar el mantenimied#la infraestructura de salud, con la Direc
de Obras Publicas.

Revisar y evaluar la documentacion por concepto de ateegitos establecimientos
salud de 1ler, 2do nivel, por las prestaciones otorgadi@és del Servicio Integral
Salud.

Revisar y evaluar la documentacion por concepto de ateecitos establecimientos
salud de ler, 2do nivel, por las prestaciones otorgaolasl Seguro de Salud Parg
Adulto Mayor (Servicio Integral de Salud).

Coordinar con la Gerencia de Red deu8dlrbana, conforme establece el Marco L
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h)

)

K)
1)

m) Introducir en el sistema infimatico, el registro de las personas de la tercera eda

n)

0)
p)

Q)
g

Y

u)

ESPECIFICACION DEL PUESTO

a)
v

O
~

AN N NN N )

de Procedimientos para la Gestion de Recursos EcondmigpsPgstaciong
Otorgadas.

Conciliar la documentacion y aprobar las prestacionesatied sy remitir al are
financiera de la Municipalidad en los tiempestablecidos en el manual
procedimientos, para el reembolso de los recursoatoos

Realizar el seguimiento y reclamo cuando exista incumplimientlos reembolsos
los establecimientos de salud, a las instancias supecamespondientes.

Solicitar al area financiera municipal, la remisién en fomensual y anual del estg
de cuentas del Servicio Integral de Salud. y otras ege de competencia municipal
salud

Solicitar el extracto bancario de las cuentas de saludrerafmensual.

Velar y vigilar que la municipalidad a través del area fimenacremita la informaci§
financiera de los recursos destinados a salud, al MimisterSalud y Deportes, SED
dejando constancia escrita del cumplimiento del mismo.

el Seguro de Salud Para el Adulto Mayor (Servicio Irtiege Salud).

Generar los reportes de sistema del Servicio Integral ldel,Sstado general de |
Afilados para fines de control y respaldo en los pagadyalizacion por gestion.
Emitir el formulario de registro del Servicio Integral de Sgdach cada establecimier
de salud, en los niveles que corresponde.
Cumplir con los pagos cuatrimestrales conforme estaldscaisposiciones ledes er
salud.

Emitir y entregar el carnet de salud a los beneficiarida texcera edad.

Controlar la altas y bajas de cada establecimiento dedad® Salud Municipal en
diferentes niveles por las prestaciones de salud deicteelntegral de Sald, por
cambio de residencia y fallecimiento coordinando estas lzgmja la Corte Elector
Departamental.

Ordenar y archivar de manera sistematica y cronologotamlos comprobantes

ingresos y egresos, por las prestaciones de sereicisalud en los diferentes niveleq.

Resguardar toda la documentacion en un lugar segui epdar deterioros, pérdid
y/o sustracciones y que a futuro origine la falta dealdsg legales en el movimier
economico realizado por el GAM-COL.

Realizar otras funciones inherentes a su cargo a pedpteso de la autoridad super

Requisitos Esenciales

Grado de Instruccion

Titulo en Provisién Nacional a nivel de Licenciatude Administracion, Auditori
Area Salud o ramas afines, y/o Técnico Egresado.

Afos de Experiencia
1 aflos de experiencia general

Otros Conocimientos

Ley 1178 y sus Decretos Reglamentarios

Conocimientos sobre la Ley del Funcionario Publico 2027
Conocimientos sobre la Ley de Gobiernos Auténomos Mualiegp482
Conocimientos sobre la Ley 475 Ley de Prestaciones de&i®srintegrales
Manejo de paquetes computacionales

or

Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais
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Cualidades o Habilidades

Capacidad de trabajar en equipo

Mantener relaciones de trabajo con las unidades
Solida formacién moral

Relaciones humanas y relaciones publicas
Capacidad de trabajo bajo presién

Manejar informacion confidencial del Municipio

AN NN NG

V. SANCIONES

Todo Servidor Publico respondera de los resultados emeg del desempeide las funcione
deberes y atribuciones asignadas a su cargo. A esteef

a) La responsabilidad administrativa, civil y penal se deteartomando en cuenta |
resultados de la accion u omision.

b) Se presume la licitud de las operaciones y actituel@ézadas por todo servid
mientras no se demuestre lo contrario. (Art. 28 de Yyalll§8 SAFCO)

El servidor Publico tiene el deber de desempefar sus hgscaon eficacia, economia, eficien
transparencia y licitud. Su incumplimiento generara nesgoilidades anteriormente menciong
(Art. 3, parrafo I, 1l, del Reglamento de la Resptiigtad por la Funcién Publica D.S. 2331
A) y Reglamento Interno del Personal.
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En vigencia a parti
del 31 de Agosto de

2017
I.  IDENTIFICACION DE LA UNIDAD
NOMBRE DE LA UNIDAD ADMINISTRADOR CENTRO DE SALUD
NIVEL JERARQUICO Estratégico Operativo
RELACION DE DEPENDENCIA Lineal del Jefe Municipal de Salud
RELACION DE AUTORIDAD Personal de su dependencia:

v" Apoyo de Recursos Humanos
v" Chofer Vehiculo Liviano Ambulancia
-1V-V-VI

II.  OBJETIVO:

Velar por el correcto y adecuado desarrollo de las idaties técnicas y administrativ
asegurando constantemente el eficiente funcionamiehtGeddgro de Salud, a fin de brindar
mejor de servicio a los usuarios.

Administrar y controlar el equipamiento y mantenimiento deerredes medicos con transparer
eficiencia y responsabilidad.

Il. FUNCIONES

a) Dar cumplimiento a normas y disposiciones establecidad &mstema Nacional d
Salud; Codigo de Seguridad Social, su Reglamento y disposgiconexas
disposiciones emanadas del Instituto Nacional de SegurdSalliel (INASES) e
materia de salud.

b) Cumplir y hacer cumplir la Ley N° 1178 (De Administracié@gntrol Gubernament
— SAFCO).

c) Programar, organizar y ejecutar las actividades de laadneh condiciones (
eficiencia y eficacia, en sujecion a normativa vigente.

d) Elaborar el Programa Anual de Operaciones “POA” de laddhen coordinacion cq
el personal integrante de la dependencia, en el marks destructivos establecidos
efecto; y el Programa de Operaciones Anual Individual “POA

e) Programar las actividies generales de la Unidad en forma participativa ydoweda, 3
partir de los recursos y necesidades, que permitanamdauvicio.

f) Conocer y utilizar los procedimientos, formularios e insntos organizacionales
la institucion con el fin de brindar la mejor atencion.

g) Planear, coordinar, dirigir, controlar y evaluar las activkdaatdministrativas del Cenf
de Salud, en coordinacion permanente con las areas b@dgpendencia.

h) Colaborar con la direccion del Centro de Salud en lautacion e nterpretacion d
politicas y solucidon de problemas administrativos.

i) Dar cumplimiento a Instrucciones de la Jefatura Municipéalad, relativos aspect
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)
K)

m) Realizar seguimiento y supervision constantes a todasnidades de apoyo técni

n)

0)

p)
Q)

Y

ESPECIFICACION DEL PUESTO

O
~

AN N NN N

AN NI NI R

procedi mentales y operativos de los diferentes servicios.

Cumplir las instrucciones de ordemondmico financiero y normativo de Secret
Administrativa Financiera

Organizar, supervisar y controlar al personal bajo sporesbilidad, asignado targ
especificas y controlando su cumplimiento.

Ejercer el adecuando control sobre las actividades nthntenimiento de |
instalaciones fisicas y el equipo médico del Centro de Sasidpmo del edificio; pa
garantizar su funcionamiento normal, en coordinacidon@®servicios respectivos.

administrativo dependientes.

Revisar y controlar los costos de mantenimiento, condérvac reparacion de |3
instalaciones del Centro de Salud.

Revisar y controlar costos de los diferentes servigies el Centro de Salud, oga 34
Sus usuarios propios, elevando informes periodicos secmerimiento de form
detallada e individual.

Organizar, dirigir y controlar el correcto desarrollo de fanciones del sistema

seguridad del Centro de Salud.

Coordinar con el personal médide los diferentes servicios, los horarios de atery
turnos, cambios, transferencias

Verificar el correcto desempefio de los diferentesicgess del Centro de Salu
asegurando la calidad en la atencion a los pacientes.

Evaluar e informar periédicami y a requerimiento sobre la ejecucion anual d
actividades y su avance en funcién a la programaciénatpa y proponer medid
correctivas a partir de la evaluacion de los mismos.

Elevar Informes periddicos y/o a requerimiento a nivelgseriors pertinentes y pa
fines de informacion estadistica.

Requisitos Esenciales
Grado de Instrucciéon

Poseer Titulo en a nivel de Licenciatura de AdminighracAuditoria o ramas afing
y/o Técnico Egresado.

Afos de Experiencia
1 afios de experiencia general

Otros Conocimientos

Ley 1178 y sus Decretos Reglamentarios

Conocimientos sobre la Ley del Funcionario Publico 2027
Conocimientos sobre la Ley de Gobiernos Auténomos Mualie§p482
Conocimientos sobre la Ley 475 Ley de Prestaciones de&i®srintegrales
Manejo de paquetes computacionales

Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

Cualidades o Habilidades

Capacidad de trabajar en equipo

Mantener relaciones de trabajo con las unidades
Solida formacién moral

Relaciones humanas y relaciones publicas
Capacidad de trabajo bajo presion

122



v" Manejar informacion confidencial del Municipio

V. SANCIONES

Todo Servidor Publico respondera de los resultados entesgdel desempefio de las funeign
deberes y atribuciones asignadas a su cargo. A esteef

a) La responsabilidad administrativa, civil y penal se deterron@ando en cuenta |
resultados de la accidon u omision.

b) Se presume la licitud de las operaciones y actitudes madizpor todoservidor
mientras no se demuestre lo contrario. (Art. 28 de Yyalllg§8 SAFCO)

El servidor Publico tiene el deber de desempefar sus hgscaon eficacia, economia, eficien
transparencia y licitud. Su incumplimiento generara resggmhdadesanteriormente mencionad
(Art. 3, parrafo I, 1l, del Reglamento de la Respoiigid por la Funcion Pablica D.S. 23318 —
A) y Reglamento Interno del Personal.
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En vigencia a parti

del 31 de Agosto d
2017
VI.  IDENTIFICACION DE LA UNIDAD
NOMBRE DE LA UNIDAD ADMINISTRADOR HOSPITAL MPAL.
ANDRES CUSCHIERI
NIVEL JERARQUICO Estratégico Operativo
RELACION DE DEPENDENCIA Lineal del Jefe Municipal de Salud
RELACION DE AUTORIDAD Personal de su dependencia:
v' Chofer Vehiculo Liviano Ambulancia
I-11-V1l

VIl.  OBJETIVO:

Velar por el correcto y adecuado desarrollo de las idaties técnicas y administrativ
asegurandeonstantemente el eficiente funcionamiento del Centro tel,Sa fin de brindar ¢
mejor de servicio a los usuarios.

Administrar y controlar el equipamiento y mantenimiento deerredes meédicos con transparer
eficiencia y responsabilidad.

111 FUNCIONES

a) Dar cumplimiento a normas y disposiciones establecid&$ 8istema Nacional de Saly
Codigo de Seguridad Social, su Reglamento y disposiciaoegxas; disposicion
emanadas del Instituto Nacional de Seguros de Salud (ISA&EMateria de salud.

b) Cunplir y hacer cumplir la Ley N° 1178 (De Administracion gri@rol Gubernament
— SAFCO).

c) Programar, organizar y ejecutar las actividades de laadneh condiciones (
eficiencia y eficacia, en sujecion a normativa vigente.

d) Elaborar el Programa Anual degpé&aciones “POA” de la Unidad en coordinacién
el personal integrante de la dependencia, en el marios destructivos establecidos
efecto; y el Programa de Operaciones Anual Individual “POA

e) Programar las actividades generales de la Unidadrerafparticipativa y coordinada
partir de los recursos y necesidades, que permitanemdauvicio.

f) Conocer y utilizar los procedimientos, formularios e ins&ntos organizacionales
la institucidn con el fin de brindar la mejor atencion.

g) Planear,coordinar, dirigir, controlar y evaluar las actividades adstrativas de
Hospital Municipal Andrés Cuschiegn coordinacion permanente con las areas ba
dependencia.

h) Colaborar con la direccion del Centro de Salud en laut@@ion e interpretacion (¢
politicas y solucién de problemas administrativos.

i) Dar cumplimiento a Instrucciones de la Jefatura Municip&alad, relativos aspect
procedi mentales y operativos de los diferentes sesvici
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)
K)

Cumplir las instrucciones de orden economico financiemormativo de Secretal
Administrativa Financiera

Organizar, supervisar y controlar al personal bajo sporesbilidad, asignado targ
especificas y controlando su cumplimiento.

Ejercer el adecuando control sobre las actividades detemamento de la
instalaciones fisicas y el equipo médico del Centro de Sasidpmo del edificio; pa
garantizar su funcionamiento normal, en coordinacion@®servicios respectivos.

m) Realizar seguimiento y supervision constantes a todasnidades de apoyo técni

n)

0)

p)
Q)

Y

administrativo dependientes.

Revisar y controlar los costos de mantenimiento, condérvac reparacion de |3
instalaciones del Hospital Municipal Andrés Cuschieri.

Revisar y controlar costos de los diferentes servicioetdespital Municipal André
Cuschierj otorga a sus usuarios propios, elevando informes dieo® y ¢
requerimiento de forma detallada e individual.

Organizar, dirigir y controlar el correcteesharrollo de las funciones del sistemdg
seguridad del Hospital Municipal Andrés Cuschieri.

Coordinar con el personal médico de los diferentes sesyilme horarios de atencid
turnos, cambios, transferencias

Verificar el correcto desempefio de los diferentes sesvidiel Hospital Municipa
Andrés Cuschieri, asegurando la calidad en la atend@spacientes.

Evaluar e informar periédicamente y a requerimientoesddrejecucion anual de |
actividades y su avance en funcion a la programaciénab@ y proponer medidd
correctivas a partir de la evaluacion de los mismos.

Elevar Informes periddicos y/o a requerimiento a nivelggeriores pertinentes y ps
fines de informacion estadistica.

ESPECIFICACION DEL PUESTO

AN NRNRNINS

AN N N N N

Requisitos Esenciales

Grado de Instrucciéon

Poseer Titulo en a nivel de Licenciatura de AdminighracAuditoria o ramas afing
y/o Técnico Egresado.

Afos de Experiencia
1 afios de experiencia general

Otros Conocimientos

Ley 1178 y sus Decretos Reglamentarios

Conocimientos sobre la Ley del Funcionario Publico 2027
Conocimientos sobre la Ley de Gobiernos Auténomos Mualiegp482
Conocimientos sobre la Ley 475 Ley de Prestaciones de&i®srintegrales
Manejo de paquetes computacionales

Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

Cualidades o Habilidades

Capacidad de trabajar en equipo

Mantener relaciones de trabajo con las unidades
Solida formacién moral

Relaciones humanas y relaciones publicas
Capacidad de trabajo bajo presién

Manejar informacion confidencial del Municipio
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X.  SANCIONES

Todo Servidor Publico respondera de los resultados entesgdel desempefio de las funcia
deberes y atribuciones asignadas a su cargo. A esteef

c) La responsabilidad administrativa, civil y penal se deterron@ando en cuenta |

resultados de la accién u omision.
d) Se presume la licitud de las operaciones y actitudes matizpor todo servid
mientras no se demuestre lo contrario. (Art. 28 de Yyalll§8 SAFCO)

El servidor Publico tiene el deber de desempefiar sus hesmmreficacia, economia, eficienc
transparencia y licitud. Su incumplimiento generara resgtuhdades anteriormente menciong
(Art. 3, parrafo I, 1l, del Reglamento de la Respoiigid por la Funcion Pablica D.S. 23318 —
A) y Reglamento Interno del Personal.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES . . .
En vigencia a parti

del 31 de Agosto d
2017
I.  IDENTIFICACION DE LA UNIDAD
NOMBRE DE LA UNIDAD APOYO RECURSOS HUMANOS
HOSPITAL MUNICIPAL ANDRES
) CUSCHIERI
NIVEL JERARQUICO Operativo
RELACION DE DEPENDENCIA Lineal del Jefe Administrativo Municipal de
Salud
RELACION DE AUTORIDAD Ninguna

Administrar y ejecutar los procesos de movilidad de paisoperaciones de control, registro
salarios del personal, mediante la correcta aplicacidla dermatividad en materia de recur
humanos. Apoyo en la implementacion del Sistema de Admnaiciisn de Personal, su Reglame
Especifico, el Reglamento Interno de Personal.

OBJETIVO:

FUNCIONES

a)

b)

c)
d)

e)

f)

9)
h)

ESPECIFICACION DEL PUESTO

a)

Registro y control de faltas, atrasos, retiro, comisiopesnisos del personal deRed
Municipal de Salud.

Coordinacion con las unidades organizacionales destdgucion, para la dotacion d
personal idoneo mediante la realizacion de convocatottasnas e internas, asi co
la rotacion del personal adecuado para fortalecer anidades organizacionales dg
Institucion.
Aplicar el Sistema de Administracion de Personal, de ac@el@®Normativas Basicgs.
Cumplir los Planes, programas disefiados y aprobadda gad Municipal de Salug
el Organo Ejecutivo.

Coordinar, ejecutar actividades, tareas técnicas y operdtaja responsabilidad del
Red Municipal de Salud, cumpliendo con las metas de gesgiéblecidas.
Coordinar con la Jefatura Administrativa Municipal de Salas actividades que se
necesarias para el desarrollo de sus funciones (Dntaei@luacion, capacitacid
registro y movilidad).

Reportar e informar planillas de asistencias de todorsbpal de la Institucion.
Desempenfar otras funciones asignadas por instanciasisep en el ambito de
competencia y de la normativa legal vigente.

Requisitos Esenciales
Grado de Instruccion
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V.

Todo Servidor Publico respondera de los Itasios emergentes del desempefio de las fung

v

Haber cursado estudios superiores.

b) Afos de Experiencia

AN N NN N )

AN NN NN

1 afios de experiencia general

Otros Conocimientos

Ley 1178 y sus Decretos Reglamentarios

Conocimientos sobre la Ley del Funcionario Publico 2027

Conocimiento sobre la Ley General del Trabajo y susddes Reglamentarios
Conocimientos sobre la Ley de Gobiernos Autbnomos Mualesp482

Manejo de paquetes computacionales

Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

Cualidades o Habilidades

Capacidad de trabajar en equipo

Mantener relaciones de trabajo con las unidades
Solida formacion moral

Relaciones humanas y relaciones publicas
Capacidad de trabajo bajo presion

Manejar informacion confidencial del Municipio

SANCIONES

deberes y atribuciones asignadas a su cargo. A esteef

El servidor Publico tiene el deber de desempefar sus hgscaon eficacia, economia, eficien
transparencia y licitud. Sme¢umplimiento generara responsabilidades anteriormenteiomada
(Art. 3, parrafo I, 1l, del Reglamento de la Resptiigtad por la Funcién Publica D.S. 2331

a) La responsabilidad administrativa, civil y penal se deterron@ando en cuenta |

b) Se presume la licitud dé&as operaciones y actitudes realizadas por todo se

resultados de la accién u omision.

mientras no se demuestre lo contrario. (Art. 28 de Yyallg8 SAFCO)

A) y Reglamento Interno del Personal.
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GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE COLCAPIRHUA

En vigencia a parti
del 31 de Agosto de

2017
I.  IDENTIFICACION DE LA UNIDAD
NOMBRE DE LA UNIDAD SERENO MUNICIPAL DE CENTRO DE
SALUD- HOSPITAL MUNICIPAL
) ANDRES CUSCHIERI
NIVEL JERARQUICO Operativo
RELACION DE DEPENDENCIA Lineal del Administrador correspondiente
RELACION DE AUTORIDAD Ninguna

OBJETIVO:

Precautelar y garantizar la seguridad de los inmueblegasjunaquinaria, herramientas, mue
de las instalaciones.

FUNCIONES

a)
b)
c)
d)

e)

f)

9)
h)

Realizar rondas continuas diurnas y nocturnas en etnentte las instalaciones de
Unidad de forma oportuna y responsable.

Registrar e informar al jefe inmediato superior solralquier hecho o irregularidg
gue afecte la seguridad de las instalaciones de la @igtitu

Comunicar inmediatamente a los organismos de segurideaises de emergencia g
se susciten fuera de horas de oficina.

Controlar y registrar el ingreso y salida del personakygras ajenas a la institucion
Cumplir las instrucciones impartidas por su inmediato soiper

Velar por la buena imagen del Centro de Saglitbspital Municipal Andrés Cuschig
en el desempefio de las diferentes actividades que realizantacto y relacion cq
otras instituciones y poblacién en general.

Preservar los bienes asignados para el desarrollo ylcoiepto de sus actividad
especificas programadas.

Efectuar y cumplir con otras funciones inherentes@sypo de accion

ESPECIFICACION DEL PUESTO

a)
v

b)

Requisitos Esenciales
Grado de Instruccion
Haber vencido el ciclo primario.

Anos de Experiencia
1 afios de experiencia general

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

AN

Cualidades o Habilidades

Capacidad de trabajar en equipo

Mantener relaciones de trabajo con las unidades
Solida formacién moral

Relaciones humanas y relaciones publicas
Capacidad de trabajo bajo presion

Manejar informacion confidencial del Municipio

AV NI N N N RS~

V. SANCIONES

Todo Servidor Publico respondera de los resultados entesggel desempefio de las funcio
deberes y atribuciones asignadas a su cargo. A este:ef

a) La responsabilidad administrativa, civil y penal se deterrton@ando en cuenta |
resultados de la accion u omision.

b) Se presume la licitud de las operacionescyitudes realizadas por todo servi
mientras no se demuestre lo contrario. (Art. 28 de Yyalll§8 SAFCO)

El servidor Publico tiene el deber de desempefar sus hescaon eficacia, economia, eficien
transparencia y licitud. Su incumplimiergenerara responsabilidades anteriormente mencio
(Art. 3, parrafo |, I, del Reglamento de la Respoiigtgal por la Funcion Publica D.S. 23318 —
A) y Reglamento Interno del Personal.
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COLCAPIRHUA GAMCOL

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE COLCAPIRHUA

En vigencia a parti
del 31 de Agosto d

2017
I.  IDENTIFICACION DE LA UNIDAD
NOMBRE DE LA UNIDAD CHOFER VEHICULO LIVIANO
AMBULANCIA IHI-III-IV-V-VI-VII
NIVEL JERARQUICO Operativo
RELACION DE DEPENDENCIA Lineal del Administrador correspondiente
RELACION DE AUTORIDAD Ninguna
. OBJETIVO:

Establecer un sistema eficiente de transporte, en baseveahiculos disponibles (ambulancia
otros), para utilizacién de pacientes, personal y/o taatesple material en general, requeridos
los servicios del hospital, con calidad y oportunidad.

a)

c)
d)

e)

f)
9)
h)
)
)
K)

1)

m) Mantener un registro permanente y cuidadoso de las actgdpet se desarrollan er

FUNCIONES

Programar, organizar y ejecutar las actividades transportendiciones de eficiencia
eficacia, en sujecion a normativa vigente.

Disponer de la Bitacora correspondiente, para el transpatitBano.
Tomar la responsabilidad ultima de leshiculos, utiles y equipamiento, que le S
asignados para el cumplimiento del servicio.
Coordinar los traslados de pacientes que requieran canpafia de una enferme
médico, o personal de turno.

Efectuar el traslado de médicos y otro personal parsutardomiciliaria.

Efectuar el traslado de Pacientes en estado de grayé&wangencia, conduciendo
ambulancia con prontitud, cuidado y respetando la norengigente.

Cumplir y hacer cumplir la normativa vigente interna y/o ewegstabldada para s
ambito de competencia.

Efectuar mantenimiento preventivo y correctivo de losioigbs, en caso ¢
reparaciones menores.

Mantener las ambulancias en 6ptimo estado de funciemdoni limpieza
disponibilidad inmediata.

Informar a la Administracién, sobre posibles desperfecto fin de ser atendid
inmediatamente.

Formular los pedidos de material, solicitar reparacionesggtenimiento, lubricantg
gasolina, etc. por intermedio de Administracion

Presentar informes mewales y a requerimiento del servicio, a las autorig
correspondientes.

servicio, como base para la elaboracion de informes dieo® para fines d
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evaluacion.
n) Elevar informes periddicos y/o a requerimiento a nivpesior
0) Otras que le sean asignadas por la Jefatura MunicijZdlde.

IV.  ESPECIFICACION DEL PUESTO

Requisitos Esenciales
a) Grado de Instruccion
v Haber vencido el ciclo primario.
v’ Licencia categoriaB o C

b) Afos de Experiencia
1 afios de experiencia general

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

LRe

Cualidades o Habilidades

Capacidad de trabajar en equipo

Mantener relaciones de trabajo con las unidades
Solida formacion moral

Relaciones humanas y relaciones publicas
Capacidad de trabajo bajo presion

Manejar informacion confidencial del Municipio

AN NN NN

V.  SANCIONES

Todo Servidor Publico respondera de los resultados entesgdel desempefio de fasiciones
deberes y atribuciones asignadas a su cargo. A este:ef

a) La responsabilidad administrativa, civil y penal se deterrton@ando en cuenta |
resultados de la accion u omision.

b) Se presume la licitud de las operaciones y actitudes madizeor todo servidg
mientras no se demuestre lo contrario. (Art. 28 de Yyalll§8 SAFCO)

El servidor Publico tiene el deber de desempefar sus hescaon eficacia, economia, eficien
transparencia y licitud. Su incumplimiento generara resgtuhdade anteriormente mencionag
(Art. 3, parrafo |, Il, del Reglamento de la Respoiigtgal por la Funcion Publica D.S. 23318 —
A) y Reglamento Interno del Personal.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES . . .
En vigencia a parti

del 31 de Agosto de
2017

NOMBRE DE LA UNIDAD CONTROL CAJA ADMISION CENTRO

NIVEL JERARQUICO Operativo

RELACION DE DEPENDENCIA Lineal del Administrador correspondiente
RELACION DE AUTORIDAD Ninguna

II.  OBJETIVO:

Apoyar en el proceso de seguimiento de la Administracdnd@nica y de atencidédel Centro ds
Salud u Hospital Municipal Andrés Cuschieri.

IDENTIFICACION DE LA UNIDAD

FUNCIONES

a)
b)

c)
d)
e)

f)

g) Apoyar a lasdiferentes areas de la Unidad en las tareas y actigdaqude le sea

h)

ESPECIFICACION DEL PUESTO

a)
v

b)

AN )

DE SALUD - AUXILIAR ADMISION Y
CAJA CENTRO DE SALUD - HOSPITAL
MUNICIPAL ANDRES CUSCHIERI

Mantener el archivo de los documentos del Centro delSalu
Realizar los depdésitos bancarios, cobros de chequesigsdieamites que requieran
Centro de Salud.

Realizar tramites de documentacion ante Instituciones Psilylipevadas.
Distribuir la correspondencia local que le sea enconzngaguiin requerimiento
Recabar las constancias de entrega de la correspondestciauida

Llevar la correspondencia interna y externa de la Institucio

solicitadas.
Realizar otras tareas afines a su puesto de trabajo

Requisitos Esenciales

Grado de Instruccion
Haber cursado estudios superiores.

Anos de Experiencia
1 afios de experiencia general

Otros Conocimientos

Ley 1178 y sus Decretos Reglamentarios

Conocimientos sobre la Ley del Funcionario Publico 2027
Conocimientos sobre la Ley de Gobiernos Autbnomos Mualesp482
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Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

Cualidades o Habilidades

Capacidad de trabajar en equipo

Mantener relaciones de trabajo con las unidades
Solida formacién moral

Relaciones humanas y relaciones publicas
Capacidad de trabajo bajo presion

Manejar informacion confidencial del Municipio

AV NI NI N N RS~

V. SANCIONES

Todo Servidor Publico respondera de los resultados entesgdel desempefio de las funcia
deberes y atribuciones asignadas a su cargo. A este:ef

a) La responsabilidad administrativa, civil y penal se deterrton@ando en cuentis
resultados de la accion u omision.

b) Se presume la licitud de las operaciones y actitudes matizpor todo servid
mientras no se demuestre lo contrario. (Art. 28 de Yyalll§8 SAFCO)

El servidor Publico tiene el deber de desempeniar sus hesdon eficacia, economia, eficiend
transparencia y licitud. Su incumplimiento generara resgtmhdades anteriormente menciong
(Art. 3, parrafo I, 1l, del Reglamento de la Respoiigid por la Funcion Pablica D.S. 23318 —
A) y Reglamento Interno del Personal.
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2017

del 31 de Agosto de

NOMBRE DE LA UNIDAD AUXILIAR ALMACENES Y ACTIVOS

NIVEL JERARQUICO Operativo

RELACION DE DEPENDENCIA Lineal del Administrador correspondiente
RELACION DE AUTORIDAD Ninguna

II.  OBJETIVO:

Administrar adecuadamente el Subsistema de Manejo y Digposdie bienes, establecidos en |
NB SABS y el Reglamento Especifico del Sistema de Adimai®n de Bienes y Servicios.

I.  IDENTIFICACION DE LA UNIDAD

a)
b)
c)
d)
e)
f)

9)
h)
)

)

K)

a) Grado de Instruccién

FUNCIONES

ESPECIFICACION DEL PUESTO

FIJOS CENTRO DE SALUD - HOSPITAL
MUNICIPAL ANDRES CUSCHIERI

Asegurar el servicio de mantenimiento general de edifiepsipos y vehiculos.
Administrar la distribucion de los activos del Centro de Galu

Realizar las transferencias de activos, a través daufarios de entregas respectivog.

Supervisar el Proceso de Administracion de Recursos Figi®arvicios, a fin d
garantizar que estos se desarrollen bajo estandares bimome costo, tiempo
calidad.

Elaborar la nota de recepcién de bienes, basada ematdi@m y documentacion de
compra, de acuerdo a solicitud de adquisicion.

Solicitar materiales que se enatran en niveles criticos, tomando en cuenta maxin
minimos.

Supervisar la elaboracion mensual de informes de ac@erdovimientos efectuad
cada mes

Supervisar la realizacion del inventario a fin de gestion, sjve para controlar
ubicacion de cada bien en uso y todos los bienesegeecsientran en almacenes.
Controlar y Supervisar el Manejo de los Activos fijos y solaglenes de los Centros
Salud y Hospital Municipal Andrés Cuschieri.

Realizar otras tareas afines que le sean encomendadalsAdministrador del Cent
de SaludHospital Municipal Andrés Cuschieri.
Realizar otras tareas afines a su puesto de trabajo

Requisitos Esenciales

v Poseer Titulo a nivel Licenciatura y/o haber cursado estsdjgariores

RS
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b) Afios de Experiencia
1 aflos de experiencia general

Otros Conocimientos

Ley 1178 y sus Decretos Reglamentarios

Conocimientos sobre la Ley del Funcionario Publico 2027

Conocimientos sobre la Ley de Gobiernos Auténomos Mualegp482
Conocimientos sobre el D.S. N° 181, Sistema de Administra@dirtes y Servicios
Conocimiento sobre el Sistema SIAF

Conocimiento sobre relaciones humanas y publicas

Manejo de paquetes computacionales

Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

AV N N N N U N K

Cualidades o Habilidades

Capacidad de resolver problemas del Municipio
Capacidad de trabajar en equipo

Mantener relaciones de trabajo con las unidades
Solida formacion moral

Relaciones humanas y relaciones publicas
Capacidad de trabajo bajo presion

Manejar informacion confidencial del Municipio

AR N N N N N NS~

V. SANCIONES

Todo Servidor Publico respondera de los resultados entesgdel desempefio de las funcia
deberes y atribuciones asignadas a su cargo. A esteef

a) La responsabilidad administrativa, civil y pers&l determina tomando en cuenta
resultados de la accion u omision.

b) Se presume la licitud de las operaciones y actitudes matizpor todo servid
mientras no se demuestre lo contrario. (Art. 28 de Yyalll§8 SAFCO)

El servidor Publico tiene el debde desempefiar sus funciones con eficacia, econefiti@ncia
transparencia y licitud. Su incumplimiento generara resgtuhdades anteriormente menciong
(Art. 3, parrafo I, 1l, del Reglamento de la Respoiigid por la Funcion Pablica D.S. 23318 —
A) y Reglamento Interno del Personal.
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del 31 de Agosto de

2017
VI. IDENTIFICACION DE LA UNIDAD
NOMBRE DE LA UNIDAD LIMPIEZA CENTRO INTEGRAL DE
SALUD I-II-I11
NIVEL JERARQUICO Operativo
RELACION DE DEPENDENCIA Lineal del Administrador Centro de Salud
RELACION DE AUTORIDAD Ninguna

VII.  OBJETIVO:

Desatrrollar actividades de limpieza y mantenimiento en lpsndkencias deélentro de Salud pa|
brindar un ambiente limpio y saludable a la poblacionezrel.

111 FUNCIONES

i) Efectuar la limpieza y aseo de los diferentes ambierieSehtro de Salud.

J) Recoger todo desecho y/o basura que exista en los desbilrt Centro de Salud.

k) Coadyuvar en el buen mantenimiento de las dependenci@smted de Salud.

[) Coadyuvar en la vigilancia de los ambientes.

m) Utilizar adecuadamente los insumos, materiales o equipwsargo.

n) Cumplir adecuadamente todos los procedimientos establegidosla unidad
correspondiente.

0) Elaborar informes periddicos al inmediato superior.

p) Realizar otras tareas afines.

IX. ESPECIFICACION DEL PUESTO
Requisitos Esenciales

e) Grado de Instruccién
v Haber vencido el nivel primario.

f) Anos de Experiencia
1 afios de experiencia general

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

h) Cualidades o Habilidades
v Capacidad de trabajar en equipo
v' Mantener relaciones de trabajo con las unidades
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v Solida formaciéon moral
v" Manejar informacion confidencial del Municipio

X.  SANCIONES

Todo Servidor Publico respondera de los resultados entesgdel desempefio de las funcia
deberes y atribuciones asignadas a su cargo. A esteef

c) La responsabilidad administrativa, civil y penaldstermina tomando en cuenta

resultados de la accion u omision.
d) Se presume la licitud de las operaciones y actitudes masizpor todo servid

mientras no se demuestre lo contrario. (Art. 28 de Yyalllg§8 SAFCO)

El servidor Publico tiene el debee desempeiiar sus funciones con eficacia, econdicianeia,
transparencia y licitud. Su incumplimiento generara resgtmhdades anteriormente menciong
(Art. 3, parrafo I, 1l, del Reglamento de la Respoiigid por la Funcion Pablica D.S. 23318 —
A) y Reglamento Interno del Personal.
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En vigencia a parti
del 31 de Agosto d

2017
I. IDENTIFICACION DE LA UNIDAD
NOMBRE DE LA UNIDAD ASISTENTE.  CONTROL VECTORES
EPIDEMIOLOGICOS
NIVEL JERARQUICO Operativo
RELACION DE DEPENDENCIA Lineal del Administrador Centro de Salud
RELACION DE AUTORIDAD Ninguna

Il.
Contribuir a mejorar la calidad de la atencion de los ses/ibib Centro de Salud, efectuar
actividades de control y prevencion que disminuyan elgieegadquirir una infeccion, riesgo
morbo — mortalidad, en pacientes, personal de saludtgsven areas hospitalarias.

OBJETIVO:

FUNCIONES

a)

f)

9)
h)

),

Dar cumplimiento a normas gisposiciones establecidas en el Sistema Nacion
Salud; Codigo de Seguridad Social, su Reglamento y disposgiconexas
disposiciones emanadas del Instituto Nacional de SegurdSallel (INASES) e
materia de salud; Reglamento General de Hospitakeg;3131 (Ley del Ejercici
Profesional Medico) y disposiciones conexas. Ley 11@8Adiministracion y Contrg
Gubernamentales).
Realizar un diagnostico situacional epidemiolégico de lavicses hospitalarios
obligatoriamente una vez al afo.
Estableer un sistema de supervision, monitoreo y evaluacidoddiferentes serviciq
del Centro de Salud, de acuerdo a “Guia de Prevencioanyrdl de Infecciones
Bioseguridad.

Implementar los manuales de procedimientos y reglamesmosarcados en |
disposiciones emitidas por el Ministerio de Salud y Deportes.
Seleccionar y priorizar las infecciones intrahospitalariamejo de residuos solidos
Bioseguridad, mediante criterios de morbilidad, mortalidadstas para planificar 13
intervenciones.

Instruir la elaboracién y actualizacion de Protocolos sqiievencion de riesgos
infecciones intrahospitalarias, manejo de residuos infeasiy Bioseguridad.

Vigilar el uso racional de antimicrobianos.

Realizar controles de calidad de manera trimesggun protocolos existentes, al &
de esterilizacion del Centro de Salud

Establecer un sistema interno de vigilancia epidemioldgica imfecciones
intrahospitalarias, manejo de residuos solidos y Bioseapirid

Elaborar conclusiones y recomendacionesigidias a prevenir y controlar |
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K)

m) Elevar Informes a Jefatura Municipal de Salud cuandoseasario y/o requerimient

n)

IV. ESPECIFICACION DEL PUESTO

a)
v

O
~

AN N N N N N Y N )

AR NI N NI N N NS~

V. SANCIONES

Todo Servidor Publico respondera de los resultados enmtesydel desempefio de fasicioneg
deberes y atribuciones asignadas a su cargo. A esteef

El servidor Publico tiene el deber de desempefar sus fgximn eficacia, economia, eficien
transparencia y licitud. Su incumplimiento generara resgmhdadesanteriormente mencionad

infecciones intrahospitalarias, la generacién de residuesciosos y controlar Ig
procedimientos de Bioseguridad.

Emitir informes periddicos relativos a infecciones intrahospitelamanejo de residu
infecciosos yBioseguridad y otras actividades pertinentes, al jefe métitCentro d
Salud y al INASES.

Participar en la elaboracion del Programa Anual de &jmres, en el deben inclui
los requerimientos necesarios para la prevencion deciofexs intra-hospitalarias
manejo de residuos infecciosos y Bioseguridad.

Otras que le sean asignadas de forma expresa pgezis.

Requisitos Esenciales

Grado de Instruccion

Que tenga capacitacion para realzar la tarea
Afos de Experiencia

2 afos de experiencia general

Otros Conocimientos

Ley 1178 y sus Decretos Reglamentarios

Conocimientos sobre la Ley del Funcionario Publico 2027

Conocimientos sobre la Ley de Gobiernos Autbnomos Mualesp482
Conocimientos sobre la Ley 475 Ley de Prestaciones de&i®srintegrales
Conocimiento sobre relaciones humanas y publicas

Manejo de Recursos Humanos

Conocimientos sobre manuales, procedimientos y reglamiateosos de la Institucio
Manejo de paquetes computacionales

Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

Cualidades o Habilidades

Capacidad de resolver problemas del Municipio
Capacidad de trabajar en equipo

Mantener relaciones de trabajo con las unidades
Solida formacion moral

Relaciones humanas y relaciones publicas
Capacidad de trabajo bajo presion

Manejar informacion confidencial del Municipio

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

b) Se presume la licitud de las operaciones y actitudes reaizaddodo servido
mientras no se demuestre lo contrario. (Art. 28 de yall§8 SAFCO)

-
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(Art. 3, parrafo I, Il, del Reglamento de la Respoiigtd por la Funcién Publica D.S. 23318 —
A) y Reglamento Interno del Personal.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES . . .
En vigencia a parti

_ @&% i GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE COLCAPIRHUA
L“? ~

del 31 de Agosto d
2017
I.  IDENTIFICACION DE LA UNIDAD

NOMBRE DE LA UNIDAD DIRECTOR DE FINANZAS

NIVEL JERARQUICO Estratégico

RELACION DE DEPENDENCIA Lineal del Secretario Municipal

Administrativo Financiero
RELACION DE AUTORIDAD Personal de su dependencia:

v Jefe de Contabilidad

v' Jefe de Ingresos

v' Encargado de Activos Fijos

v' Encargado de Sistemas Informaticos

. OBJETIVO:

Planificar, organizar, dirigir, coordinar y controlanplantando los sistemas de Presupus
Tesoreria, Crédito Publico y Contabilidad para adminismdecuadamente los recur
economicos del Gobierno Auténomo Municipal de Colcapirfagarforme a la definicion ¢
politicas fiscales, tributarias y finanms, asegurando un manejo eficiente y transparenta
institucion.

Responsable del cumplimiento de los objetivos de todamidades funcionales dependientes
la Direccion Financiera, basados en los principios de eficey eficacia, orientadoskaindar ur
servicio de excelencia de los servidores publicos del GAM-Bacia los usuarios.

Il. FUNCIONES

a) Coordinar la recepcién, revisioén y autorizacion des Comprobantes Unicos
Registro de la administracion central y sus unidades ejasuto
b) Orientar a las unidades ejecutoras del GAM-COL, en ecgso de ejecucid

de

n

presupuestaria de gastos e ingresos en el SIGEP, indtugknso de la documentacijon

de respaldo para los registros que correspondan.
c) Analizar la documentacion de respaldo para el registtasdéiferentes etapas del g4

y el ingreso en el SIGEP, acorde a los niveles de desntracion presupuestay

vigente en la institucion.

d) Asesorar a las unidades ejecutoras del GAM-COL, entawdmegistro y aprobacid
de la ejecucion presupuestaria de gastos e ingresosSHBEP, de las operaciondsl
GAM-COL.

e) Producir informacion de ejecucion presupuestaria de gastogresos para la toma
decisiones;

f) Elaborar el informe anual de la ejecucién presupuestaria

Sto
a

n

de

el

g) Presentar los informes mensuales de los pagos realizagoeflejen la ejecucion en
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Plan de Operaciones Anual.

h) Dar cumplimiento a las Normas Bésicas del Sistemas daiftrestos, Contabilidgqd

Integrada, de Tesoreria y Crédito Publico y sus reghms vigentes.

i) Revisar la documentacion de las Planillas de Avance de f@2lva su respectivo pago,.

J) Revisar la documentacion de respaldo de las solicitielgmgo a proveedores en b
a las normas legales vigentes, en el caso que no l@mggumentacion completa
solicita a la Unidad solicitante la documentacion faltante.

k) Elaborar Informes para la Rendicion Publica de Cuentas $dotores Sociales.

[) Remitir Informacion al Viceministerio de Contabilidad FiscalViceministerio de
Tesoreria y Crédito Publico (Ejecucion Presupuestaria, Blifoaja)

m) Coordinar la elaboracion de los Estados Financieros da Gaestion y remitir &
Ministerio de Economia y Finanzas Publicas en los plastablecidos.

n) Realizar Seguimiento al Cierre de cada Gestion, parauaplimiento al Instructiv
emitido por el Ministerio de Economia y Finanzas Publicas

0) Supervisar el cumplimiento de los limites establecidos phr&asto Corriente
asegurar la asignacion de recursos.

p) Revisar el registro y proceso de todas las operacioneGAM-COL de acuerdma
normas legales vigentes y el registro contable en el SISRIGEP, para su poster
informe a las instancias correspondientes;

g) Planificar, organizar, dirigir, administrar y evaluar lastividades de la Direccid
Financiera relacionadas con el proceso de ejecucionfurestaria.

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

s) Planificar e implementar las acciones que en materaddenistracion financiera, q
desarrollan en las unidades ejecutoras.

t) Coordinar las politicas y estrategias de administracion dieean del GAM-COL, a
través de la aplicacion de las normas dictadas pordesads rectores del Sistema.

u) Promover la capacitacion del personal que trabaja Birdacion y sus Unidades.

v) Coordinar y asesorar en materia de ejecucién presupaedtaingresos y gastos, a
unidades ejecutoras del GAM-COL.

w) Proponer los proyectos de manuales de organizacionpaso procedimientg
administrativos, técnicos, legales y operativos que seaesarios para incrementar
forma sostenida la eficiencia de la Direccion.

x) Coordinar las transferencias de fondos que deba helc€dAM-COL a otros
Organismos, Entidades Descentralizadas, Autonomas g, @nocalidad de aportes
Contraparte Local y otros compromisos previstos en suptesto.

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

z) Asesorar alaMAE en asuntos relacionados con la ejecpoéSupuestaria

aa)Revisar las solicitudes de modificaciones presupuestgua presenten las unida
ejecutoras del GAM-COL.

bb)Coordinar la elaboracion del anteproyecto de presupuestgadtos Corriente d
GAM-COL, conforme disposiciones legales y normativasité&s vigentes, para
presentacion ante la Secretaria Municipal Administrativa Eieeedel GAM-COL.

cc) Coordinar el registro de los ingresos presupuestarios cderdbp al presupues
aprobado de la gestion.

dd)Proponer e implementar medidas de control interno ebdatades que conforman
Direccion.

n

S
en

de

el

ee)Cumplir y hacer cumplir las recomendaciones derivadasidiorias practicadas porn
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ff)

Contraloria General del Estado y por la Unidad de Auditmierna del GAMZOL;
relacionada con la direccion.

Apoyar a las diferentes Secretarias y Unidades enegluimiento de pago
proveedores.

gg) Revisar la documentacion de respaldo de todos los ppgos su firma dq

comprobante contable.

hh)Desempefiar otras funciones asignadas por instanciasisgep, en el ambito de

competencia y normativa legal vigente

IV. ESPECIFICACION DEL PUESTO

a)
v

b)

AN )

AN N NA YA Y NN

AN N N N N Y U U N N N WS

Requisitos Esenciales
Grado de Instruccion
Titulo en Provision Nacional en Contaduria Publica (Auidi}py/o ramas afines.

Afos de Experiencia
2 afos de experiencia general y 1 de experienciaiéspec

Otros Conocimientos

Ley 1178 y sus Decretos Reglamentarios

Conocimientos sobre la Ley de Gobiernos Autbnomos Mualesp482

Conocimiento sobre los sistemas de Presupuesto, Cordadbihtegrada; Tesorerig
Credito Publico

Conocimientos sobre el D.S. N° 181, Sistema de Administra@d®irtes y Servicios
Conocimiento sobre el Sistema de Contabilidad IntegradacddahSIGEP
Conocimiento amplio en Administracion Publica Financiera

Conocimiento sobre relaciones humanas y publicas

Conocimientos sobre manuales, procedimientos y reglamiateosos de la Institucio
Manejo de paquetes computacionales

Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

Cualidades o Habilidades

Puntualidad en la presentacion de informes financieros
Responsabilidad en el manejo econdémico de la municipalidad
Manejo eficiente de paquetes actuales gubernamentales
Capacidad de andlisis y resolucién de problemas finascier
Correcta aplicacion y formulacion del presupuesto Munlicipa
Capacidad de resolver problemas del Municipio

Capacidad de trabajar en equipo

Mantener relaciones de trabajo con las unidades

Solida formacién moral

Relaciones humanas y relaciones publicas

Capacidad de trabajo bajo presién

Manejar informacion confidencial del Municipio

V. SANCIONES

Todo Servidor Publico respondera de los resultados emeg del desempeiio de las funcig
deberes y atribuciones asignadas a su cargo. A esteef

Uv)

-
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a) La responsabilidad administrativa, civil y penaldetermina tomando en cuenta

resultados de la accidon u omision.
b) Se presume la licitud de las operaciones y actitudes madizpor todo servid

mientras no se demuestre lo contrario. (Art. 28 de yalllg8 SAFCO)

El servidor Publico tiene el debee desempeiiar sus funciones con eficacia, econdiisianeia,
transparencia y licitud. Su incumplimiento generara resgdmhdades anteriormente menciond
(Art. 3, parrafo |, Il, del Reglamento de la Respdilgiad por la Funcién Publica D.S. 23318 —

A) y Reglamento Interno del Personal.
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COLCAPIRHUA GAMCOL

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE COLCAPIRHUA

En vigencia a parti

2017

del 31 de Agosto de

NOMBRE DE LA UNIDAD

NIVEL JERARQUICO Operativo

RELACION DE DEPENDENCIA Lineal del Director de Finanzas
RELACION DE AUTORIDAD Ninguna

Il. OBJETIVO:

Asistir alaDireccion de Finanzas en el ejercicio de snsidmes y Administrar la corresponden
interna y externa que ingrese a la Direccion, aplicandma®y procedimientos para el registr
control adecuado, ademas de precautelar y salvaguamdiacumentacion en general.

IDENTIFICACION DE LA UNIDAD

FUNCIONES

a)

b)

d)

€)
f)

9)

h)

)

)

SECRETARIA DE FINANZAS

Asistir a la Direccion Financiera en el ejercicio de susifines.
Participar en reuniones en representacion de la Direééi@anciera del GAM=OL a

peticion expresa del Ejecutivo, con autoridades municipaliepartamentales
nacionales.

Organizar y mantener un adecuado sistemardhivo de la documentacion genera
producida por la Direccién Financiera.

Recibir la documentacién proveniente de las diferenté$ades organizacionales

Gobierno Autbnomo Municipal, controlando la recepcidasificacion, sistematizacig
de documentos y libros, manteniendo su orden de acagydocipios archivisticos.
Atender el archivo, los pedidos de tramites, documentossposiciones legalé
municipales, y demas documentos bajo su custodia.
Reproducir documentaciéon legalizada bajo sutodia a requerimiento de usuar
internos y externos.
Certificar afios de servicio y otros relacionados akjmtaboral de servidores publig
municipales activos y pasivos, asi como otra documentaciéncgise en archiy
especializado.
Asegurar que ladocumentacion radicada en sus oficinas cuente con mede
seguridad y mantenimiento adecuados.

Proponer politicas y elaborar instrumentos para su implantacgferidos a |
recepcion, registro, custodia y organizacion de la doctatiém cursante emos
diferentes tipos de archivos del Gobierno Autbnomo Municipal.

Otras que le sean asignadas por la autoridad superior.

Cia
D Y
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IV. ESPECIFICACION DEL PUESTO

Requisitos Esenciales

a) Grado de Instruccién
Titulo en Secretariado Ejecutivo y/o Técnico Superior earédariado Ejecutivo y
haber cursado estudios superiores

b) Afos de Experiencia
1 afios de experiencia general

Otros Conocimientos

Ley 1178 y sus Decretos Reglamentarios
Manejo de paquetes computacionales

Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

AN )

Cualidades o Habilidades

Solida formacion moral

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

Paciencia

AN NI NI R

V. SANCIONES

Todo Servidor Publicoespondera de los resultados emergentes del desemigdéas funcione
deberes y atribuciones asignadas a su cargo. A esteef

a) La responsabilidad administrativa, civil y penal se deterrton@ando en cuenta |
resultados de la accion u omision.

b) Se presume la licitud de las operaciones y actitudes realizadagodo servidg
mientras no se demuestre lo contrario. (Art. 28 de Yyalll§8 SAFCO)

El servidor Publico tiene el deber de desempefar sus hesaon eficacia, economia, eficien
transpaencia y licitud. Su incumplimiento generara responsabiiigiahteriormente mencionag
(Art. 3, parrafo I, 1l, del Reglamento de la Respoiigid por la Funcion Pablica D.S. 23318 —
A) y Reglamento Interno del Personal.

147



o 4 & ooy
| W | | MANUAL DE ORGANIZAGION Y FUNCIONES
ﬁw\{;

AT A

COLCJ\..FkﬂHU! GAMCOL

RO D

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE COLCAPIRHUA

En vigencia a parti
del 31 de Agosto d

2017
l. IDENTIFICACION DE LA UNIDAD
NOMBRE DE LA UNIDAD ENCARGADO DE ACTIVOS FIJOS
NIVEL JERARQUICO Operativo
RELACION DE DEPENDENCIA Lineal del Director de Finanzas
RELACION DE AUTORIDAD Ninguna
Il. OBJETIVO:

Administrar, los subsistemas de manejo, disposicion y bajabidees del GAMEZOL,
implementando normas y politicas de salvaguarda de mguerae optimicen su disponibilidz
uso racional y control de los mismos, que deben seumploniento de los servidores publig
responsables del uso de los diferentes activos fijos.

FUNCIONES

a)
b)
c)
d)

e)

f)
9)

h)

)
K)

Administrar y dar cumplimiento a las disposiciones aplicablda gestion de activ
fijos muebles e inmuebles del GAM-COL.

Controlar y recepcionar los bienes adquiridos para sugacacion en el activo fijo d
acuerdo a normas vigentes.

Registrar el inventario de todos los activos fijos de talad (muebles e inmuebles),
como todos los bienes transferidos por Ley a la munidgzh

Efectuar el registro, valoracion y codificacion (codigdsyes o simbolos, etc.) propi
del GAM-COL, para controlar la distribucion de los biepds valoracion de estos.
Solicitar a la Direccion de Asurd Juridicos, que los bienes (muebles e inmusg
deben contar con el Derecho Propietario a nombre del GAM; tramitandg
conforme corresponda, a las instancias correspondientes
Incorporar en los activos de inventario institucional, 2uei registro fico valorado g
registro contable.

Elaborar un programa de mantenimiento preventivo y dirceade los biene
inmuebles en coordinacion con las unidades organizae®uue ocupan los diferen
bienes inmuebles.

Elaborar un programa de mantenimienteventivo y correctivo de los equip
tecnologicos informéticos, en coordinacion con los nesgbles del manejo de |
equipos de las diferentes unidades organizacional€3AMICOL.

Elaborar un programa de mantenimiento preventivo y cticcede los biees muebles
en coordinacion con los responsables del uso de bienebles de las diferent]
unidades organizacionales del GAMCOL.

Mantener actualizado la documentacion y el archivo de tiododocumentos relative
a los inventarios de los bienes muebles e inmuebles y atijodel GAM-COL.
Realizar actividades de revalorizacion de los activos general, conforme
disposiciones en vigencia.
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1)

m) Registrar en elnventario los muebles, materiales y otros activos adqsirpr e

n)

0)

p)
Q)

Y
u)

v)

ESPECIFICACION DEL PUESTO

a)

b)

AN N N N N NN N

AN NN NG

Ser parte de la Comisién de Recepcion de los activos fijqeirsddos por el GAM
COL.

GAM-COL, conforme los documentos de respaldo.
Realizar la entrega de los activos fijos a las unidades inegaonales solicitante
previo, cumplimiento de los procedimientos establecidos.
Verificar el cumplimiento de las normativas para el uso detivos fijos por parte (
los servidores publicos responsable de la administraciénanejm de los bieng
inmuebles y muebles.
Recoger todos los activos que se consideren inseryilgjeshayan sido sustituidos p
otros, previa verificacion de las actas de entrega selasdores publicos.
Sugerir la venta, donacion, y/o exclusion de los regstr inventarios, los bienes d
ya no son de uso del GAM-COL. a la Alcaldesa o Alcghdeyio cumplimiento de lo
procedimientos estipulados en el Subsistema de DisposiciBredes del SABS.
Elaborar y presentar Informes periédicos de los estdeldss activs fijos al inmediat
superior.

Instruir a todas las unidades organizacionales depdadiedel GAM-COL el
cumplimiento de las normas establecidas en el SABS y AHS, particularmente ¢
el Subsistema de Manejo de Bienes y Servicios.

Participar en reuniones cuando se le convoqueade del inmediato superior, y/o
representacion del mismo a peticion expresa.

Elaborar el POA de la unidad.

Realizar otras funciones inherentes a su cargo a pegpteso del inmediato superig

Requisitos Esenciales
Grado de Instruccion
v" Poseer Titulo a nivel Licenciatura y/o haber cursatladéss superiores

Afos de Experiencia
1 afios de experiencia general

Otros Conocimientos

Ley 1178 y sus Decretos Reglamentarios

Conocimientos sobre la Ley del Funcionario Publico 2027

Conocimientos sobre la Ley de Gobiernos Autbnomos Mualesp482
Conocimientos sobre el D.S. N° 181, Sistema de Administra@®irtes y Servicios
Conocimiento sobre el Sistema SIAF

Conocimiento sobre relaciones humanas y publicas

Conocimientos sobre manuales, procedimientos y reglamiatensos de la Institucié
Manejo de paquetes computacionales

Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

Cualidades o Habilidades

Puntualidad en la presentacion de informes financieros
Manejo eficiente de paquetes actuales gubernamentales
Capacidad de resolver problemas del Municipio
Capacidad de trabajar en equipo

Mantener relaciones de trabajo con las unidades

-

-

Sélida formacién moral
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v" Relaciones humanas y relaciones publicas
v' Capacidad de trabajo bajo presion
v" Manejar informacion confidencial del Municipio

V. SANCIONES

Todo Servidor Publico respondera de los resultados entesydel desempefio de las funcia
deberes y atribuciones asignadas a su cargo. A esteef

a) La responsabilidad administrativa, civil y pers&l determina tomando en cuenta

resultados de la accion u omision.
b) Se presume la licitud de las operaciones y actitudes matizpor todo servid
mientras no se demuestre lo contrario. (Art. 28 de Yyalll§8 SAFCO)

El servidor Publico tiene el debde desempefiar sus funciones con eficacia, econefiti@ncia
transparencia y licitud. Su incumplimiento generara resgtuhdades anteriormente menciong
(Art. 3, parrafo I, 1l, del Reglamento de la Respoiigid por la Funcion Pablica D.S. 23318 —
A) y Reglamento Interno del Personal.

150



AT, FROSAERD
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GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE COLCAPIRHUA
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En vigencia a parti
del 31 de Agosto d

2017
I.  IDENTIFICACION DE LA UNIDAD
NOMBRE DE LA UNIDAD ENCARGADO DE SISTEMAS
INFORMATICOS
NIVEL JERARQUICO Operativo
RELACION DE DEPENDENCIA Lineal del Director de Finanzas
RELACION DE AUTORIDAD Del personal de su dependencia:

v" Técnico de sistemas informaticos |
v" Auxiliar de sistemas informéaticos

II.  OBJETIVO:

Disefiar, desarrollar, implementar y administrar solugoternologicas para la gestion
informacion del Gobierno Autbnomo Municipal y garantizarfumcionamiento mejoramien
permanentemente de los sistemas existentes en cada lasaudielades, dando cumplimiento
eficacia y eficiencia de servicio que presta la municipalidad.

Il. FUNCIONES

a) Informatizar todos los procesos de gestion municipalcaridarios de racionalizacio
estableciendo flujos de informacion que garanticemiladad del servicio.

b) Adecuar todos los sistemas informaticos a normas vigerdes cada uno de |
sistemas administrativos.

c) Verificar periédicamente los sistemas ya existentegjifementes dependencias dg
Municipalidad y prevenir la presencia de virus y aler&dsidtema.

d) Brindar asesoramiento técnico en sistemas computarizadas unidades que asi
requieran en materia de adquisiciones de sistemas, servigoEyramas
comunicaciones y redes.

e) Programar la distribucibn de equipos computacionalestenemientes a
Municipalidad, de acuerdo a caracteristicas de las distinidades, principalmente
funcion al volumen de trabajo e informaciéon que debemresada.

f) Desarrollar e implementar los sistemas informaticos ratpgepor la Municipalidad.

g) Desarrollar y proponer esquemas de seguridad, idesyriy resguardo de
informacion, proponiendo niveles de acceso relacionadms equipo, archivo
dependencia, claves de seguridad, controles, etc.

h) Participar en la contratacion de hardware y software retueor el GAMCOL,
proporcionando las especificaciones técnicas.

i) Administrar adecuadamente los servidores y dispositivosodrinicacion de la rg
LAN, WUAN, WALAN, VPN.

j) Contar con los respaldos en medios magnéticos (basefatds) de los sistean
informatizados y otros, en forma mensual.
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K)

m) Elaborar y actualizar el Plan de Desarrollo Tecnoldgico @&AM-COL

n)

0)

p)

g) Asesoramiento técnico a las Unidades Informéticas deatieadas, en materia

r)
s)

)
u)

ESPECIFICACION DEL PUESTO

a)

b) Afos de Experiencia

AN N NN N )

AV NI N N N N RS~

Establecer contacto continuo con los usuarios de sistemasmeribdos o
implementarse para perfeccionar requerimientos de lonasis

Efectuar el andlisis global de los sistemas administrativoganyales d
procedimientos), proponiendo aquellas fases susceptiile procemmientg
automatizado.

guinqguenalmente donde se fijen los objetivos anuales y r#emsple los proyectd
informéticos a desarrollar, adquiriendo nuevas tecnologdasando con el persdr
técnico calificado.

Investigacion de nuevas técnicas, métodos y herramignéapueden ser de aplicac
al interior del GAM-COL.

Asesoramiento en tecnologias de la informacion, tendentesnseguir un med
informético homogéneo, permanentemente actualizadoonaoiente dotado
distribuido.

Proponer las directrices y la normativa de aplicacidbnesatiministracion, seguridag
privacidad de los datos soportados en los Sistemas Irtfoosia

adquisicion de sistemas, servicios, programas, comuniecioredes.

Efectuar coordinaciones para evaluar la satisfaccionsielrio, control a los planes
seguimiento de las observaciones a los sistemas.

Efectuar el andlisis global de los sistemas de informacem(aies), proponieng
aquellas fases del mismo susceptibles de procesamiect@sico

Elaborar el POA de la Unidad.

Realizar otras funciones inherentes a su cargo a pegpteso del inmediato superio

Requisitos Esenciales

Grado de Instruccion
v" Poseer Titulo a nivel Licenciatura y/o haber cursatladéss superiores

1 afios de experiencia general

Otros Conocimientos

Ley 1178 y sus Decretos Reglamentarios

Conocimientos sobre la Ley del Funcionario Publico 2027
Conocimientos sobre la Ley de Gobiernos Autbnomos Mualesp482
Conocimiento sobre el Sistema Informéticos

Conocimiento sobre relaciones humanas y publicas

Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

Cualidades o Habilidades

Manejo eficiente de paquetes actuales gubernamentales
Capacidad de resolver problemas del Municipio
Capacidad de trabajar en equipo

Mantener relaciones de trabajo con las unidades

Solida formacién moral

Relaciones humanas y relaciones publicas

Capacidad de trabajo bajo presion

a

—

Manejar informacion confidencial del Municipio
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V. SANCIONES

Todo Servidor Publico respondera de los resultados emtesydel desempefio de fasicioneg
deberes y atribuciones asignadas a su cargo. A esteef

a) La responsabilidad administrativa, civil y penal se deterron@ando en cuenta |

resultados de la accidén u omision.
b) Se presume la licitud de las operaciones y actitudes madizao todo servido

mientras no se demuestre lo contrario. (Art. 28 de Yyalll§8 SAFCO)

El servidor Publico tiene el deber de desempefar sus hgscaon eficacia, economia, eficien
transparencia y licitud. Su incumplimiento generara resggmhdadesanteriormente mencionad
(Art. 3, parrafo I, 1l, del Reglamento de la Respoiigid por la Funcion Pablica D.S. 23318 —
A) y Reglamento Interno del Personal.
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COLCAPIRHUA GAMCOL

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE COLCAPIRHUA

En vigencia a parti
del 31 de Agosto de

2017
I.  IDENTIFICACION DE LA UNIDAD
NOMBRE DE LA UNIDAD APOYO DE SISTEMAS INFORMATICOS
NIVEL JERARQUICO Operativo
RELACION DE DEPENDENCIA Lineal del Encargado de Sistemas
RELACION DE AUTORIDAD Ninguna
. OBJETIVO:

Brindar soporte técnico a los usuarios de las herrdasgrcnoldgicas, ademas de promovs
constante innovacion para la implementacion del Gobierrair&héco y la mejora continua de |
servicios de tecnologias de informacion que presta el Gobfaitonomo Municipal.

FUNCIONES

a)
b)
c)

d)
e)

f)
9)
h)

)

)

ESPECIFICACION DEL PUESTO

a)
v

Programar y realizar el mantenimiento preventivo y correctieo los equipo
informaticos del Gobierno Auténomo Municipal.

Proporcionar soporte técnico en cuanto a hardwaddtyare de base para los equi
de computacion a los usuarios del Gobierno Autobnomo Mualicip

Realizar diagnosticos e informes técnicos de la recattesd/ equipos de computac
del Gobierno Autonomo Municipal.

Efectuar el relevamiento del parque computacional del Gabiutonomo Municipal.
Configurar las cuentas de usuario, servicios y softwhrebase para equipos
computacion.

Administrar y efectuar el mantenimiento de la red de datde comunicaciones d
Gobierno Autbnomo Municipal.
Ejecuta las politicas y estrategias establecidas en el Plan Estate Tecnologias (
Informacion (PETI) en cuanto a hardware y comunicason

Elaborar especificaciones técnicas estandar para laisaig de accesorio
periféricos, equipos computacionales y dispositivos deuoaraciones.

Elaborar y actualizar la normativa especifica de Tecndogi@ Informacion
Comunicaciéon (TIC) del Gobierno Autonomo Municipal eramio a hardware
comunicaciones.

Otras que le sean asignadas por la autoridad superior.

Requisitos Esenciales
Grado de Instruccion
Técnico en Sistemas Informaticos y/o haber cursado estadperiores
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b) Afios de Experiencia
1 aflos de experiencia general

Otros Conocimientos

Ley 1178 y sus Decretos Reglamentarios

Conocimientos sobre la Ley del Funcionario Publico 2027
Conocimientos sobre la Ley de Gobiernos Auténomos Mualegp482
Conocimiento sobre el Sistema Informéticos

Conocimiento sobre relaciones humanas y publicas

Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

AV N N N N NS

Cualidades o Habilidades

Manejo eficiente de paquetes actuales gubernamentales
Capacidad de trabajar en equipo

Mantener relaciones de trabajo con las unidades

Solida formacion moral

Relaciones humanas y relaciones publicas

Capacidad de trabajo bajo presion

Manejar informacion confidencial del Municipio

AR N N NI N N NS~

V. SANCIONES

Todo Servidor Publico respondera de los resultados entesgdel desempefio de las funcia
deberes y atribuciones asignadas a su cargo. A esteef

a) La responsabilidad administrativeivil y penal se determina tomando en cuentg
resultados de la accion u omision.

b) Se presume la licitud de las operaciones y actitudes matizpor todo servid
mientras no se demuestre lo contrario. (Art. 28 de Yyalll§8 SAFCO)

El servidor Publicdiene el deber de desempefar sus funciones con efieaoi@mia, eficienci
transparencia y licitud. Su incumplimiento generara resggmhdades anteriormente menciong
(Art. 3, parrafo I, 1l, del Reglamento de la Respoiigid por la Funcion Puablica D.S. 23318 —
A) y Reglamento Interno del Personal.
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T——t G.A.M.COL.

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE COLCAPIRHUA

En vigencia a parti
del 31 de Agosto de

2017
I.  IDENTIFICACION DE LA UNIDAD
NOMBRE DE LA UNIDAD JEFE DE CONTABILIDAD
NIVEL JERARQUICO Operativo
RELACION DE DEPENDENCIA Lineal del Director de Finanzas
RELACION DE AUTORIDAD Del personal de su dependencia:

Registrar y emitir informacion confiable de las operacioc@stables y registros auxiliares
cumplimientos a los principios y las normas Basicas Sistema de Contabilidad Integrg
(NBSCI), Normas Generales y BéasicasGimntrol Interno (PNCIG), Gastos Institucional par
Emisién de los Estados Financieros.

OBJETIVO:

FUNCIONES

a)

b)

c)

d)

f)
9)

h)

v' Encargado de Almacenes
v Atencion Contador Auxiliar
v' Atencion Tesoreria

v Atencion Presupuestos

Aplicar los principios y normas béasicas del Sistema detdbilidad Gubernament
Integrada.
Registrar sisteméaticamente todas las transacciones ecasopac partida doble
mediante los comprobantes contables, respaldados cturals contratos, recib
oficiales autorizados y otros documentos legales.

Controlar, aprobar y contabilizar las transacciones geagnaor concepto de recurs
gastos y traspas registrados en la Unidad de Tesoreria, con la dauation dg
soporte correspondiente.
Elaborar y registrar comprobantes contables por enttedandos en avance, caja cl
y otros anticipos economicos, autorizados y normades Raglamento Especifico.
Revisar, controlar y emitir conformidad sobre descargescaja chica, fondos
avance y otros anticipos econdmicos, presentados cosuarge y posteriormen
registrar en la ejecucién del gasto (devengado).

Registrar los asientos de ajuste de: apertura, presapyesierre de ejercicio.
Verifica los comprobantes contables, los documentogetei@on presupuestaria (
gasto y aprueba los registros contables (comprometigvendado)
Analizar la ejecuciéon presupuestaria y su relacion lasncuetas patrimoniales pq
partida doble de cuentas diferenciadas y cuentas ahsgr
Analizar las cuentas patrimoniales y determinar la consisterici inconsistencia (¢
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)
K)

m) Verificar la correcta aplicaciéon del Plan de Cuentase(fas Integrales y Cuen

n)
0)
p)
Q)

r)
s)

Y

X)

y)
2)

aa)Realizar otras funciones inherentes a su cargo a pegpieso del inmediato superio

ESPECIFICACION DEL PUESTO

a)
v

saldos

Elaborar y aprobar las liquidaciones de beneficios saciale

Supervisar loscierres de cargo de cuentas documentadas, basad@s emorma
contables vigentes; asi mismo genera la lista de deudanesacgo de cuenta por
cantidad anual de aperturas.

Elaborar los asientos de devengado y coordinar con idadirde Tesoreria laedd3
flotante, su conversion y registro en el presupuestaodia® para la nueva gesti
fiscal.

Diferenciales) en los registros contables, antes de sedutidas en esistema d
Contabilidad Integrada.

Verificar la correcta aplicacion de la nomenclatura (reladores de recursos y gast
del sistema computarizado con relacion al clasificador puestiario y contable.
Revisar los cuadros de resumenes de inventaldosctivos fijos actualizados,
depreciaciones acumuladas, con la finalidad de efeldsiasientos de ajustes.
Revisar el resumen de inventario de materiales y sunaigjstalizando los asientos
ajustes.

Mantener actualizado el registro de inwids, segin normas que regulan los regis
por adquisiciones, valuaciones, depreciaciones y rexationes.

Aplicar los manuales, instructivos, guias y/o normas esidake por el SIGEP.
Asesorar a las diferentes unidades organizacionalesctesp la aplicacion de I3
normas, principios, formularios contables.

Mantener adecuadamente el archivado de los documestpstros y comprobant
contables, para fines administrativos y de control postezioespecial de los ultim|
cinco afos.
Elaborary presentar oportunamente los Estados Financieros ycuylartnente €
Balance General de Gestion al Ejecutivo Municipal y su epast remision a
Ministerio de Economia y Finanzas Publicas en el tiemgalyals establecidas.
Remitir los Estados Finances a la Unidad de Auditoria Interna con la de
anticipacion para el analisis de confiabilidad, los misntpe deberdn est
relacionados con las normas y principios conceptualesSidegma de Contabilida
Gubernamental Integrada.
Instruir a todas las nidades organizacionales dependientes de la Unidg
Contabilidad el cumplimiento de las funciones establecidat RIOF de acuerdo a |
normas establecidas en el Sistema de Administracion ya @ubernamental.
Participar en reuniones conjuntamente con el Director denkEas y/o en
representacion del mismo a peticibn expresa del Directon, a&utoridades
instituciones departamentales y nacionales.

Asistir a convocatorias solicitadas por el Concejo Municipabbjeto de present
informes verbales y/o escritos previa autorizacion de tano& correspondiente.
Elaborar el POA de la unidad.

—

Requisitos Esenciales

Grado de Instruccion
Licenciatura en Auditoria, Contaduria Publidatulo en Provision Nacional 6
Contabilidad.
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b) Afos de Experiencia
2 afos de experiencia general y 1 de experienciaiéspec

Otros Conocimientos

Ley 1178 y sus Decretos Reglamentarios

Conocimientos sobre la Ley del Funcionario Publico 2027

Conocimientos sobre la Ley de Gobiernos Auténomos Mualegp482
Conocimiento sobre los sistemas de Presupuesto, Contabiligapable; Tesoreria
Credito Publico

Conocimiento sobre el Sistema de Contabilidad Integradac\dahSIGEP

Manejo de Recursos Humanos

Conocimiento sobre relaciones humanas y publicas

Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

AN NI N \Ne)

ENEA NI NN

Cualidades o Habilidades

Puntualidad en la presentacion de informes financieros
Manejo eficiente de paquetes actuales gubernamentales
Capacidad de resolver problemas del Municipio
Capacidad de trabajar en equipo

Mantener relaciones de trabajo con las unidades

Solida formacion moral

Relaciones humanas y relaciones publicas

Capacidad de trabajo bajo presion

Manejar informacion confidencial del Municipio

AN N N N NN NI NS

V. SANCIONES

Todo Servidor Publico respondera de los resultados entesgdel desempefio de las funcig
deberes y atribuciones asignadas a su cargo. A esteef

a) La responsabilidad administrativa, ciyilpenal se determina tomando en cuentg
resultados de la accion u omision.

b) Se presume la licitud de las operaciones y actitudes matizpor todo servid
mientras no se demuestre lo contrario. (Art. 28 de Yyalll§8 SAFCO)

El servidor Publico tienel deber de desempefar sus funciones con eficaciaprada, eficiencig
transparencia y licitud. Su incumplimiento generara resgtmhidades anteriormente menciong
(Art. 3, parrafo I, 1l, del Reglamento de la Respoiigid por la Funcion Puablica D.S. 23318 —
A) y Reglamento Interno del Personal.
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AT A RO D

COLCJ\..FkﬂHU! GAMCOL

f ‘ L
_ W % GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE COLCAPIRHUA
W MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES o .
L {; En vigencia a parti

e\ del 31 de Agosto de
2017
I. IDENTIFICACION DE LA UNIDAD

NOMBRE DE LA UNIDAD ENCARGADO DE ALMACENES

NIVEL JERARQUICO Operativo

RELACION DE DEPENDENCIA Lineal del Jefe de Contabilidad

RELACION DE AUTORIDAD Ninguna

I1. OBJETIVO:

Velar por la administracion de los materiales en general, sdegos en los almacen
salvaguardarel buen estado, mantener actualizados los inventariopreyer posible
desabastecimientos de materiales y proveer oportunaniestanateriales a las unidag
organizacionales, previo cumplimiento de las normas dascen el Subsistema de Manejo
Mateliales de la Norma y Reglamentacion Especifica del Sistendaliainistracion de Bienes
Servicios.

Il. FUNCIONES

a) Determinar las actividades y requerimientos para el funci@rdo del Area d
Almacenes, asi mismo elaborar un programa mensualal da comps de materiale
de escritorio oficina en base a los datos de compras de gestionefopaseelacionad
con el POA de gestién del GAM-COL e inmediato superior.

b) Recepciona los materiales y bienes contratados y/o rattzgiipor el GAMEOL y
cotejar que des cumplan con toda la documentacion pertinente y lgpsigigos dq
calidad, cantidad, costo, plazos de entrega y garantisgatlos en las Ordenes
Compra y contratos conforme a sus especificacionegdécn

c) Devolver, los materiales y/o bienes que auwmplan con los requisitos exigidos
manera oportuna a los proveedores, para que seaesteplpor otros materiales
bienes que cumplan con los requisitos, caso contraripatée al inmediato superig
para fines consiguientes del GAM-COL.

d) Almacerar, clasificar, codificar e inventariar los materiales enegdnde acuerdo
area, que corresponda y basado en las normas ydproeetos establecidos para]
efecto para una mejor administracion y control de lonades.

e) Registrar en los kardede existencia los materiales en general de acuerdo a lass
y procedimientos establecidos por la institucion y realinggntarios trimestrales.

f) Mantener los depoésitos de almacenes en buenas condifisicas y ambientales, pa
garantizar la sahguarda de los materiales en general, en caso de obsdeteaoros
informar inmediatamente al superior de unidad parafaaaién inmediata.

g) Mantener en buenas condiciones los bienes muebledppositar los materiales
general y de esta manera gdizar la salvaguarda de los materiales, en caso de a
el mal estado de los muebles, solicitar al inmediato supdeda unidad el pronf
arreglo de los mismos.
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V.

Todo Servidor Publico respondera de los resultados entesydel desempefio de las funcia
deberes y atribuciones asignadas a su cargo. A esteef

h)

)

K)

1)

m) Realizar otras funciones inherentes a su cargo a pegjteso del inmediato superio

ESPECIFICACION DEL PUESTO

a)

b)

AV NN N N N X

AN NI N N N N NS~

SANCIONES

a)

b)

Entregar los materiales solicitados por las unidades orgama#es, previd
cumplimiento de los procedimientos y registro en el POA por la uhsldicitante
(vale de salida de materiales)

Asignar espacio de acuerdo a criterios sobre la clskeieh, peso, volumen y tiem
de rotacion del bien.

Conformar la Comisién de Recepcion de dasitrataciones referidos a materialeg
oficina, escritorio, equipos de oficina y otros matesialgue deben ingres
necesariamente a almacenes.

Elaborar informes periddicos de los ingresos, movimgl® materiales en gene
saldos actuales y la c@dd de materiales deteriorados y presentados al inm
superior.

Elaborar el POA de la unidad.

Requisitos Esenciales
Grado de Instruccion
v" Poseer Titulo a nivel Licenciatura y/o haber cursatladéss superiores

Afos de Experiencia
1 afios de experiencia general

Otros Conocimientos

Ley 1178 y sus Decretos Reglamentarios

Conocimientos sobre la Ley del Funcionario Publico 2027
Conocimientos sobre la Ley de Gobiernos Autdbnomos Murnespt82
Conocimiento sobre el Sistemas de Administracion de Bigrgervicios
Manejo de Recursos Humanos

Conocimiento sobre relaciones humanas y publicas

Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

Cualidades o Habilidades

Puntualidad en la presentacion de informes financieros
Manejo eficiente de paquetes actuales gubernamentales
Capacidad de trabajar en equipo

Mantener relaciones de trabajo con las unidades

Solida formacion moral

Relaciones humanas y relaciones publicas

Capacidad de trabajo bajo presion

Manejar informacion confidencial del Municipio

La responsabilidad administrativa, civil y penal se deteron@ando en cuenta |
resultados de la accidon u omision.
Se presume la licitud de las operaciones y actitudes m@dizpor todo servid

-

mientras no se demuestre lo contrario. (Art. 28 de yalll§8 SAFCO)
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El servidor Publico tiene el deber de desempefar sus fgximn eficacia, economia, eficien

transparencia y licitud. Su incumplimiento generara resgmhdades anteriormente menciong
(Art. 3, parrafo I, I, del Reglamento de la Respoiigkd por la Funcion Puablica D.S. 23318 —

A) y Reglamento Interno del Personal.
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COLCAPIRHUA G.A.M.COL.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES . . .
En vigencia a parti

del 31 de Agosto de

2017
I. IDENTIFICACION DE LA UNIDAD
NOMBRE DE LA UNIDAD ENCARGADO CONTADOR AUXILIAR
NIVEL JERARQUICO Operativo
RELACION DE DEPENDENCIA Lineal del Jefe de Contabilidad
RELACION DE AUTORIDAD Ninguna
I1. OBJETIVO:

Apoyar en las funciones al area contable y financiaralrindar Informacién oportuna, eficaz
confiable y efectuar el manejo eficiente de los recutsbsunicipio, en lo que se refiere a ¢
chica otras actividades econémicas.

FUNCIONES

a)
b)
c)

d)
e)

f)
9)
h)

)
j)
K)
1)

Previa cancelacion por todo concepto, revisar los documentdsraldos por la
Unidades, tanto de ingreso y egreso para su cobro.

Verificar el archivo correspondiente de nuestros cobgtes de egreso, ingre
ajustes y traspasos con la respectiva documentaciosde.

Apoyar en la elaboracién de aportes mensuales pamgela Servicio Nacional (
Impuestos Internos IVA, IT, IUE.

Realizar liquidaciones ala C.N.S. y A.F.P.

Elaborar trabajos especificos requeridos por autoridadperiores referidosal areg
contable.

Resguardar la documentacion pagada

Realizar pagos debidamente autorizados por las datims competentes.

Pasar al departamento de contabilidad, los respectivos cbamtes de ingreso, bi
llenado, ordenados y clasificados, en formaridi para su correspondiente regi
contable presupuestario

Elaborar el reporte de SISIN Web, de los proyectos &dos cada mes y remitir
informe a MEFP.

Archivo de los documentos de conciliacion bancarias.

Recibir dinero por pago de tributos y gravamenes a laid¥alidad.

Utilizar adecuadamente el equipo, materiales e insumosargo.

m) Cumplir a cabalidad todos los procedimientos que estalalégecion.

n)

Realizar todas las actividades encomendadas en el &eatdbilidad

ESPECIFICACION DEL PUESTO

a)

Requisitos Esenciales
Grado de Instruccion
v Poseer Titulo a nivel Licenciatura en Auditoria, Contaduridi€il/ Contador
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V.

Todo Servidor Publico respondera de tesultados emergentes del desempefio de las fun

General, y/o ramas afines y/o haber cursado estudipesisres en el Area.

b) Afios de Experiencia

AV NN N N N X

AR N NI N N N NS~

1 aflos de experiencia general en cargos similares

Otros Conocimientos

Ley 1178 y sus Decretos Reglamentarios

Conocimientos sobre la Ley del Funcionario Publico 2027
Conocimientos sobre la Ley de Gobiernos Autbnomos Mualesp482
Conocimiento sobre el Sistema de Contabilidad Integradac\dahSIGEP
Manejo de Recursos Humanos

Conocimiento sobre relaciones humanas y publicas

Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

Cualidades o Habilidades

Manejo eficiente de paquetes actuales gubernamentales
Capacidad de trabajar en equipo

Mantener relaciones de trabajo con las unidades

Solida formacion moral

Relaciones humanas y relaciones publicas

Capacidad de trabajo bajo presion

Manejar informacion confidencial del Municipio

SANCIONES

deberes y atribuciones asignadas a su cargo. A esteef

El servidor Publico tiene el deber de desempefar sus hescaon eficacia, economia, eficien
transparencia y licitud. Smcumplimiento generara responsabilidades anteriormeateionada
(Art. 3, parrafo I, 1l, del Reglamento de la Resptiigtad por la Funcién Publica D.S. 2331

a) La responsabilidad administrativa, civil y penal se deterrton@ando en cuenta |

b) Se presume la licitudedlas operaciones y actitudes realizadas por todo se

resultados de la accién u omision.

mientras no se demuestre lo contrario. (Art. 28 de Yyalll§8 SAFCO)

A) y Reglamento Interno del Personal.
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G.A.M.COL.
GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE COLCAPIRHUA

i
| aﬂj ! | MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
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En vigencia a parti
del 31 de Agosto de

2017
I. IDENTIFICACION DE LA UNIDAD
NOMBRE DE LA UNIDAD ENCARGADO TESORERIA
NIVEL JERARQUICO Operativo
RELACION DE DEPENDENCIA Lineal del Jefe de Contabilidad
RELACION DE AUTORIDAD Ninguna
1. OBJETIVO:

Administracion, custodia, conservacion, programacion age pgagos, valores y cheques
Gobierno Autonomo Municipal de Colcapirhua; ademas deridicacion, conciliacion de cuent
bancariascontrolar la disponibilidad de recursos y cumplir condblgaciones de la instituci§
establecer andlisis de la gestion de financiamientos y lmaewan de la deuda publica
aplicacion del Sistema de Creédito Publico.

Il. FUNCIONES

TESORERIA

a) Ejercerlas funciones en base a las Normas Basicas y el Redtaraspecifico dg

Sistema de Tesoreria, asi mismo la aplicacion del SIGEP enrelgistrog
procedimentales de la Unidad de Tesoreria.

b) Programar el gasto mensual en virtud a los recursos pgilde las diferente
unidades recaudadoras y cajas municipales, deposiaditzs cuenta Unica municig
(CUM).

c) Supervisar la documentacion de respaldo de los depo&ttisadlos como ser: part
comprobantes y/o reportes normados y vigentes en BI-GAL.

d) Verificar los desembolsos econdmicos realizados pordi@sas, asi mismo los arqud
de caja efectuados por los mismos, manteniendo actualasadeportes por ingreso
las diferentes cajas.

e) Ejecutar los depositos de acuerdo a lo programadosguado de la economia d
GAM-COL.

f) Registrar y controlar la ejecucion del gasto en funcitas auotas de gasto fijadas.

g) Elaborar y entregar cheques en base a los procedimiestablecidos por la instituci
y de acuerdo a la programacion efectuada y disporabilithanciera del GAM-COL.

h) Custodiar adecuadamente los valores fiscales, para ealitaso inapropiado .
fraudulento de los mismos.

i) Llevar y mantener actualizado los recursos proveniertedrds fuentes e institucior
a traves del sistema bancario.

j) Elaborar informes de flujos de caja y bancarios, méasuwa a requerimiento de
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CREDITO PUBLICO

K)

1)

m) Solicitar los extractos bancarios, para controlar los mowitogefinancieros y los sald

n)

0)

p)
Q)
r)

s)
Y
u)

v)

ESPECIFICACION DEL PUESTO

a)

b)

AN N N N N NN N )

AN NI NI R

Direccién de Finanzas y autoridad superior.

Realizar conciliaciones diarias de las cuentas bancaria&ateerno Autéonom
Municipal de Colcapirhua.

Realizar el cierrediario del movimiento de bancos en el Sistema Integrdé
Administracién Financiera.

econdmicos que se tiene a la fecha.

Presentar al Director de Finanzas, informeseguimiento y evaluacion de la ejecu
de actividades desarrolladas en la unidad, de acuertls eNormas Basicas
Reglamento Especifico del Sistema de Tesoreria.

Administrar la deuda municipal, registrando el pagdadéeuda pulta, coordinand
con las instancias correspondientes y estableciendoaseade datos.

Asistir y ser parte de las gestiones de financiamiento (fiadares).

Elaborar la formulacién y reformulacion presupuestariadieuda publica.

Velar por el cumplinento de los requisitos y proceso de la contratacion deudd
publica y su ejecucion.
Velar por el cumplimiento de los requisitos y proceso de a@wion de la deug
publica, ejecucion y control del pago oportuno del serdeita deuda publica.
Efectuar andlisis de sostenibilidad financiera del GAM-COL.

Elaborar el POA de la unidad.

Realizar otras funciones inherentes a su cargo a pegpteso del inmediato superig

Requisitos Esenciales

Grado de Instruccion

v" Poseer Titulo a nivel Licenciatura en Auditoria, ContadBriblica y/ Contador
General, y/o ramas afines y/o haber cursado estudi@sisres en el Area.

Afos de Experiencia
1 afios de experiencia general

Otros Conocimientos

Ley 1178 y sus Decretos Reglamentarios

Conocimientos sobre la Ley del Funcionario Publico 2027
Conocimientos sobre la Ley de Gobiernos Autbnomos Mualesp482
Reglamento Especifico del Sistema de Tesoreria y Créditm®ub
Conocimiento sobre los sistemas de Tesoreria y Crédito Bublic
Conocimiento sobre el Sistema de Contabilidad IntegradacipahSIGEP
Manejo de Recursos Humanos

Conocimiento sobre relaciones humanas y publicas

Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

Cualidades o Habilidades

Puntualidad en la presentacion de informes financieros
Manejo eficiente de paquetes actuales gubernamentales
Capacidad de resolver problemas del Municipio
Capacidad de trabajar en equipo

-

Mantener relaciones de trabajo con las unidades
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v Solida formaciéon moral

v" Relaciones humanas y relaciones publicas

v' Capacidad de trabajo bajo presion

v" Manejar informacion confidencial del Municipio

V. SANCIONES

Todo Servidor Publico respondera de los resultados entesydel desempefio de las funcia
deberes y atribuciones asignadas a su cargo. A esteef

a) La responsabilidad administrativa, civil y penal se deterrton@ando en cuenta |
resultados de la accion u omision.

b) Se presume la licitud de las operaciones y actitudes matizpor todo servid
mientras no se demuestre lo contrario. (Art. 28 de yalllg§8 SAFCO)

El servidor Publico tiene el deber de desempefar sus hescaon eficacia, economia, eficien
transparencia y licitud. Su incumplimiento generara resgtuhidades anteriormente menciong
(Art. 3, parrafo I, 1l, del Reglamento de la Respoiigid por la Funcion Pablica D.S. 23318 —
A) y Reglamento Interno del Personal.
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GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE COLCAPIRHUA

En vigencia a parti
del 31 de Agosto de

2017
I. IDENTIFICACION DE LA UNIDAD
NOMBRE DE LA UNIDAD ENCARGADODE PRESUPUESTOS
NIVEL JERARQUICO Operativo
RELACION DE DEPENDENCIA Lineal del Jefe de Contabilidad
RELACION DE AUTORIDAD Ninguna
I1. OBJETIVO:

Elaborar el Presupuesto de recursos y gastos, la rdfmidn del presupuesto de acuerd
normas vigentes; realizar la programacion, seguimientevgluacion de la ejecucion (
presupuesto de recursos y gastos y la preparaciorictmes periddicos dedstado de ejecucic
de los recursos y gastos.

FUNCIONES

a)

b)
c)

d)

e)
f)
9)

h)

)
K)

Planificar y organizar el cumplimiento de los procedimiemas la formulacion vy |
reformulacion presupuestaria determinado en las Normaica8ay Reglamen
Especifico del Sistema de Presupuesto en vigencia.

Coordinar con la Unidad de Tesoreria y Crédito Publicogl&boracion de |3
proyecciones de los recursos y gastos del presupuesto.

Efectuar analisis de consistencia de las partidas presapasesde cada una de
aéreas organizacionales de la entidad.

Elaborar el estado de ejecucion presupuestaria en foenauad, semestral y fin
gestion con el objeto de presentar informes al Ejecutivo Maadig posterior envio 4
Concejo Municipal.

Elaborar la programacion sobre la ejecucionsypeestaria trimestral, semestrg
anual.

Analizar y emitir informes técnicos de las solicitudes dautadades organizacionals
sobre modificaciones presupuestarias en coordinaomtadireccion de Planificacion
Elaborar el anteproyecto de presupuesto anual de RecyrGastos de acuerdo a
directrices de planificacion y presupuesto, estimando loko$e presupuestari
previstos, conforme a los clasificadores presupuestan@sados por el Ministerio
Economia y Finanzas Publicas.

Ejecutar y entregar oportunamente los reportes predaposs modificacione
presupuestarias a las distintas unidades organizaciodaleSAM-COL una vej
coordinado con la Direccion de Planificacion.

Participar en la elaboracidlel Programa Operativo Anual y el Proyecto de Prestp
del GAM-COL.

Analizar e informar gastos que no pueden ser cubiednset presupuesto por es
regulados por el Reglamento de la Ley Financial.

Registrar y controlar la ejecucion presupuestgs@ partida, grupo, catego
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V.

programatica, fuente de financiamiento y unidad de ejeaucio

[) Realizar registros presupuestarios del momento de compronagaluar Ig
programacion fisica y financiera de la ejecucion detiogas coordinacion con las are
correspondientes.

m) Evaluar en forma periddica los resultados, mediante iddiea que reflejen
situacion real de la ejecucion y remitir reportes paraneatde decisiones.

n) Participar en reuniones conjuntamente con el Director Eieam y/o en represeation
del mismo a peticion expresa del Director, con autoridadesnstitucione
departamentales y nacionales.

0) Asistir a convocatorias solicitadas por el Concejo Municipabbjeto de present
informes verbales y/o escritos previa autorizacion deliéy municipal.

p) Elaborar el POA de la unidad.

g) Realizar otras funciones inherentes a su cargo a pedioieeso del Jefe inmedig
superior

ESPECIFICACION DEL PUESTO

Requisitos Esenciales
a) Grado de Instruccién
v" Poseer Titulo a nivel Licenciatura en Auditoria, ContadBriblica y/ Contador
General, y/o ramas afines y/o haber cursado estudi@sisres en el Area.

b) Afios de Experiencia
1 aflos de experiencia general

c) Otros Conocimientos

v' Ley 1178 y sus Decretos Reglamentarios

v' Conocimientos sobre la Ley del Funcionario Publico 2027

v Conocimientos sobre la Ley de Gobiernos Autbnomos Mualiesp482
v' Reglamento Especifico del Sistema de Tesoreria y Créditm®ub

v" Conocimiento sobre el Sistema de Contabilidad IntegradachdahSIGEP
v" Manejo de Recursos Humanos

v Conocimiento sobre relaciones humanas y publicas

v Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

d) Cualidades o Habilidades

v Puntualidad en la presentacién de informes financieros

v" Manejo eficiente de paquetes actuales gubernamentales

v' Capacidad de trabajar en equipo

v' Mantener relaciones de trabajo con las unidades

v Solida formacion moral

v" Relaciones humanas y relaciones publicas

v Capacidad de trabajo bajo presion

v" Manejar informacion confidencial del Municipio

SANCIONES

Todo Servidor Publico respondera de tesultados emergentes del desempefio de las fun
deberes y atribuciones asignadas a su cargo. A esteef

a) La responsabilidad administrativa, civil y penal se deterron@ando en cuenta |
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resultados de la accidn u omision.
b) Se presume la licitud edlas operaciones y actitudes realizadas por todo se

mientras no se demuestre lo contrario. (Art. 28 de Yyalllg8 SAFCO)

El servidor Publico tiene el deber de desempefar sus fgximn eficacia, economia, eficien
transparencia y licitud. Smcumplimiento generara responsabilidades anteriormeeateionada
(Art. 3, parrafo I, I, del Reglamento de la Respoiigtgal por la Funcion Publica D.S. 23318 —

A) y Reglamento Interno del Personal.
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e G.A.M.COL.

| w } GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE COLCAPIRHUA
C~

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES . . .
En vigencia a parti

del 31 de Agosto de

2017
I.  IDENTIFICACION DE LA UNIDAD
NOMBRE DE LA UNIDAD JEFE DE INGRESOS
NIVEL JERARQUICO Estratégico Operativo
RELACION DE DEPENDENCIA Lineal del Director de Finanzas
RELACION DE AUTORIDAD Personal de su dependencia:
v' Responsable de Intendencia
v" Responsable Matadero
v' Encargado de Caja
v' Encargado de Ruat
v' Atencion Cementerio
v Apoyo Control de Ingresos
v Inspector Ingresos

.  OBJETIVO:

Administrar el Sistema Tributario Municipal y la recaudacidn tributaria de acuerdo a |
objetivos, politicas, estrategias definidos por el GBRIL, en base a las normativas municip
y nacionales, aplicando criterios de racionalidad tailia, elevando el nivel de eficiencia deg
administracion de ingresos, estableciendo procedimientosada@nistracion en el Padr
Municipal.

Il. FUNCIONES

a) Aplicar los principios y normas del sistema de administrad¢ibutaria, conform
establece el Cédigo Tributario y disposiciones legalesitége
b) Formular directrices de politicas y estrategias de rexad tributaria, emiti
disposiciones normativas especificas sobre la administratditaria municipal en 19
unidades recaudadoras y de fisation, con el fin de elevar la eficiencia dg
administracion.
c) Administrar, supervisar el Padron Municipal y registro datgbuyentes, emitiend
disposiciones normativas especificas referentes a la sthaondn tributaria municipal.
d) Mantener actuatado el padron de contribuyentes de modo que nos itpg
adoptarmecanismos para reducir la mora, la evasi@frgudiacion tributaria.
e) Definir procedimientos y mecanismos de control en lasradifes formas d
recaudacion y fiscalizacion tributaria.
f) Proporer cronogramas Yy establecer los calendarios tributauesfagiliten una mejg
recaudacion.
g) Optimizar la generacion de recaudaciones, mediante ai®sd de fiscalizacid
conforme a normas tributarias, en forma eficienteigagf para el cumplimiento He
pago de los impuestos.
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h)
)
)
K)

1)

m) Aplicar los manuales, instructivos, guias y/o normas pam@anejo de los sisten

n)

0)
p)
Q)

u)

v)

w) Elaborar el POA de la unidad.

X)

ESPECIFICACION DEL PUESTO

a)

b)

AN )

Recaudar impuestos sobre la propiedad de bienes inmueblgsulos, transferenci
Municipales de inmuebles y vehiculos, actividades comeg;itdsas y patentes, etc.
Supervisar y realizar la ejecucion de las prescripcioges)ciones, y descuentos
acuerdo a las normas en vigencia.

Establecer el régimen arancelario a través de resolwipresa, de las ferias

temporada de las actividades econémicas.

Legalizar fotocopias de comprobantes de pago de losvascla solicitudde los
interesados de orden tributario y recaudacién, cuandmlasten.

Brindar informacion a los contribuyentes, resolviendo soissultas y absorbien
dudas.

informaticos de cobro de tributos municipales (RUAT) coongiltacon la Unidad g
Sistemas, sobre el rendimiento de los mismos.

Asesorar a las diferentes unidades recaudadorgmctesa las normas, principios
aplicacion de formularios del sistema tributario municipal.

Mantener archivo adecuado los documentos, registro®nyprobantes para fin
administrativos y de control posterior.

Intervenir en las demandas y recursos contra actos @enfanistracion tributari
conforme establece y dispone el Codigo Tributario patikiones legales vigentes.
Mejorar los mecanismos de coordinacion entre las unidadgsnizacionales (¢
Catastro Urbano, Inmuebles y Fiscalizacion para los poecds retroalimentacid
catastral.

Establecer y programar cursos de capacitagi@ra el personal de las unida
recaudadoras sobre la aplicacion de las disposicionatatids en vigencia.
Coordinar con la Direccion de Comunicaciones la edid®toletines informativos (¢
orientacion tributaria municipal a la ciudadania en general.

Instruir a todas las unidades organizacionales dep@rdide la Jefatura de Ingresbdp
cumplimiento de las funciones establecidas en el MOF phrdesarrollo de s
actividades en apego a las normas establecidas en el Saéemdministracion
Control Gubernamental Ley N° 1178 y Codigo tributario.

Participar en reuniones y/o en representacion del GAM-@Oh autoridades
instituciones departamentales y nacionales, relativas a laiattagion tributaria.
Asistir a convocatorias solicitadas pdr @ncejo Municipal, a objeto de preser
informes verbales y/o escritos, previa autorizacion destamcia superior.

Realizar otras funciones inherentes a su cargo asigpada| inmediato superior

Reaquisitos Esenciales

Grado de Instruccion

v Poseer Titulo a nivel Licenciatura en Auditoria, ContadRBriblica y/ Contador
General, y/o ramas afines y/o haber cursado estugipesisres en el Area.

Afos de Experiencia
1 aflos de experiencia general

Otros Conocimientos

Ley 1178 y sus Decretos Reglamentarios

Conocimientos sobre la Ley del Funcionario Publico 2027
Conocimientos sobre la Ley de Gobiernos Autbnomos Mualesp482
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Conocimiento sobre los sistemas de Tesoreria y Crédito Bublic
Manejo de Recursos Humanos

Conocimiento sobre relaciones humanas y publicas

Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

AN NI NN

Cualidades o Habilidades

Puntualidad en la presentacion de informes financieros
Manejo eficiente de paquetes actuales gubernamentales
Capacidad de trabajar en equipo

Mantener relaciones de trabajo con las unidades

Solida formacion moral

Relaciones humanas y relaciones publicas

Capacidad de trabajo bajo presion

Manejar informacion confidencial del Municipio

AN N N N N NS

V. SANCIONES

Todo ServidorPublico respondera de los resultados emergentes dehplee de las funcion
deberes y atribuciones asignadas a su cargo. A esteef

a) La responsabilidad administrativa, civil y penal se deterrton@ando en cuenta |
resultados de la accion u omision.

b) Se presume la licitud de las operaciones y actitudes matizpor todo servid
mientras no se demuestre lo contrario. (Art. 28 de Yyalllg8 SAFCO)

El servidor Publico tiene el deber de desempefar sus heximn eficacia, economia, eficien
transparencia y licitud. Su incumplimiento generara regimlidades anteriormente menciong|
(Art. 3, parrafo I, 1l, del Reglamento de la Resptiigtad por la Funcién Publica D.S. 2331
A) y Reglamento Interno del Personal.
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_ @eﬁ% i GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE COLCAPIRHTUA
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES . . .
En vigencia a parti

del 31 de Agosto de

2017
I.  IDENTIFICACION DE LA UNIDAD
NOMBRE DE LA UNIDAD ASISTENTE DE INGRESOS
NIVEL JERARQUICO Operativo
RELACION DE DEPENDENCIA Lineal de la Jefatura de Ingresos
RELACION DE AUTORIDAD Ninguna
.  OBJETIVO:

Apoyo a la Jefatura de Ingresos en las tareas conmegmes al area.

a)

FUNCIONES

Brindar informacion a la poblacion acerca de los requigitoa trdmites parnaermisos Y
patentes del Gobierno Autbnomo Municipal presta a la damia.

b)
c)

d)
e)
f)
9)

ESPECIFICACION DEL PUESTO

Requisitos Esenciales

Proteger la gestion municipal frente a hechos y actos lameguo de corrupcion.
Brindar informacion a las unidades organizacionales del eBuodi Autbnomd
Municipal, con relacibna servidores publicos municipales que cuenten
antecedentes en Transparencia y/o Sumario.

Garantizar y promover el acceso a la informacion.

Manejo de los Archivos de la Jefatura de Ingresos.

Recibir y ordenar toda la correspondencia.

Otras que le sean asignadas por la autoridad superior

e)

f)

ANANIRNCT)

DI NI NN

Grado de Instruccion
Haber cursado estudios superiores

Anos de Experiencia
1 afios de experiencia general

Otros Conocimientos

Constitucion Politica del Estado

Ley 1178 y sus Decretos Reglamentarios
Ley de Gobiernos Autbnomos Municipales, Normas, Regtaos y Disposicione
especiales internas vigentes sobre la materia

Ley N° 001 Marcelo Quiroga Santa Cruz

Ley 2027 del Estatuto del Funcionario Publico

Normas Bésicas de los Sistemas de Administracion y @dattbernamental
Manejo de paquetes computacionales
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<

Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

Cualidades o Habilidades

Capacidad de mando, responsabilidad y ser minucioso.

Capacidad de trabajar en equipo.

Mantener relaciones de trabajo con las distintas unidadesd&uatura organizativa,
Resolver conflictos de su municipio

Ser lider y proactivo

NI N NI N

V. SANCIONES

Todo Servidor Publico respondera de los resultados emeg del desempeiio de las funcig
deberes y atribuciones asignadas a su cargo. A este:ef

c) La responsabilidad administrativa, civil y penal se deterrton@ando en cuenta |
resultados de la accion u omision.

d) Se presume la licitud de las operaciones y actitudes masizpor todo servid
mientras no se demuestre lo contrario. (Art. 28 de Yyalll§8 SAFCO)

El servidor Publico tiene el deber de desempefar sus hgscaon eficacia, economia, eficien
transparencia y licitud. Su incumplimiento generara resggmhdades anteriormente neonada
(Art. 3, parrafo I, 1l, del Reglamento de la Resptiigtad por la Funcién Publica D.S. 2331
A) y Reglamento Interno del Personal.
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GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE COLCAPIRHUA

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES En vigencia a parfir

del 31 de Agosto de
20117

NOMBRE DE LA UNIDAD

IDENTIFICACION DE LA UNIDAD

APOYO EN CONTROL DE INGRESOS

NIVEL JERARQUICO Operativo
RELACION DE DEPENDENCIA Jefe de ingresos
RELACION DE AUTORIDAD Ninguna

Il.  OBJETIVO:

Realizar e implantar controles, para los ingresos pdutbs anuales y otrode la actividag
econdmica; asi mismo informar y llevar registro de los sugelel GAM-COL.

FUNCIONES

a)

b)

C)

d)

e)

f)
9)

Controlar y supervisar los ingresg#o planes del pago de tributos por activi
econdmica Yy otros de acuerdo a los periodos de pago.

Realizar el control en elcobro de tributos, patentes de funcionamiento de
actividad econdmica, en las fechas previstas por el @&, conforme 3
disposiciones municipales.

Ejercitar controles previos y posteriores en la base de dmttematizado, para asegy
el eficiente y efectivo ingreso de los tributos por pateatidcionamiento.

Solicitar oportunamente los formularios para el pago de tgatlenfuncionamiento a |
unidades correspondientes a fin de evitar contratiemposl gpago del impuest
ademas de controlar que estos sean debidamente utilpadelsservidor publico.
Mantener ordenado el archivo de la documentaciénemtiera la etividad economic
en forma cronoldgica y en lo que corresponda la dontangn de tipo administrativ
remitir al Archivo Central.

Controlar y centralizatos partes diarios de ingresos elaborados en comprolbade
caja en forma manual a la unidad de Computacion.

Realizar otras funciones inherentes a su cargo a@esjateso del inmediato superig

ESPECIFICACION DEL PUESTO
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Requisitos Esenciales
a) Grado de Instruccién
v' Haber cursado estudios superiores en el Area.

b) Afios de Experiencia
1 aflos de experiencia general

c) Otros Conocimientos

v' Ley 1178 y sus Decretos Reglamentarios

v Conocimientos sobre la Ley del Funcionario Publico 2027
v Conocimientos sobre la Ley de Gobiernos Autbnomos Mualiesp482
v Conocimiento sobre relaciones humanas y publicas

v Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

d) Cualidades o Habilidades

v Puntualidad en la presentacion de informes

v' Manejo eficiente de paquetes actuales gubernameStléds
v Capacidad de trabajar en equipo

v' Mantener relaciones de trabajo con las unidades

v’ Sélida formacion moral

v' Relaciones humanas y relaciones publicas

v Capacidad de trabajo bajo presion

v" Manejar informacion confidencial del Municipio

V. SANCIONES

Todo Servidor Publico respondera de los resultados entesgdel desempefio de las funcig
deberes y atribuciones asignadas a su cargo. A este:ef

a) La responsabilidad administrativa, civil y penal se deterrton@ando en cuenta |
resultados de la accion u omision.

b) Se presume la licitud de las operaciones y actitudes matizpor todo servid
mientras no se demuestre lo contrario. (Art. 28 de Yyalll§8 SAFCO)

El servidor Publico tiene el deber de desempefar sus hescaon eficacia, economia, eficien
transparencia y licitud. Su incumplimiento generara resgtuhidades anteriormenteencionad

(Art. 3, parrafo I, 1l, del Reglamento de la Respoiigid por la Funcion Pablica D.S. 2331
A) y Reglamento Interno del Personal.
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GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE COLCAPIRHUA
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

En vigencia a parti
del 31 de Agosto d

2017
VI.  IDENTIFICACION DE LA UNIDAD
NOMBRE DE LA UNIDAD ATENCION LIQUIDADOR DE TASAS Y
) PATENTES - IMPUESTOS
NIVEL JERARQUICO Operativo
RELACION DE DEPENDENCIA Lineal del Encargado de Caja
RELACION DE AUTORIDAD Ninguna

VIl.  OBJETIVO:

Generar politicas municipales, para inducir al registrd pago de los tributos anuales de
actividad econdémica; asi mismo informar los procesosogeglimientos que deben cumplir
contribuyentes para el pago oportuno y alcanzar lggiebs propuestos por el GAM-COL.

111 FUNCIONES

h) Disefiar e implementar estrategias, politicas y planes, ipaentivar y motivar a Ig
propietarios de toda actividad econdmica, para el pagobdeos anuales en las fech
previstas por el GAM-COL.

i) Controlar y supervisar la implementacion de estrategidisicas y/o planes del pago
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)
K)

1)

m) Ejercitar un control minucioso de los ingresos percibidms goncepto de pago

n)

0)

p)
Q)

Y
u)

v)

ESPECIFICACION DEL PUESTO

AVANRNENRNC

AN

tributos por actividad econémica de acuerdo a los peridel@gsgo.
En caso de incumplimiento al pago de tributos (tasa tgnpes) por la activida
econdmica, aplicar las sanciones que establece el Codlytario.
Actualizar el padrén de contribuyentes de forma peridelical sistema computarizag
respaldandose con resoluciobn administrativa tributarinado se trate de baja
actividades econdmicas respaldadas informes para el cierre o funcionamiento d¢
actividades economicas, de conformidad a disposicivibesarias vigentes.
Realizar el cobro de tributos, patentes de funcionamientodadeactividad econémic
en las fechas previstas por el GAM-COL, conforme aogdispnes municipales.

patente de funcionamiento sobre la actividad econdmica, rooafal sistem
computarizado establecido en el GAM-COL.

Ejercitar controleprevios y posteriores en la base de datos sistematizadoagegura
el eficiente y efectivo ingreso de los tributos por pateetidcionamiento.
Controlar las liquidaciones realizadas por los resporsataspecto del cobro
registro, cambio de ndone, cambio de direccion y sanciones en los compres
realizados en forma manual.

Remitir el resumen de las recaudaciones de forma memtadefatura de Ingresos.
Solicitar oportunamente los formularios para el pago degatke funcionamiento a |
unidades correspondientes a fin de evitar contratiemposl gpago del impuest
ademas de controlar que estos sean debidamente utilpadelsservidor publico.
Mantener ordenado el archivo de la documentacionengiera la actividad econdm
en forma cronologica y en lo que corresponda la documentaeidipd administrativg
remitir al Archivo Central.

Coordinar acciones de caracter tributario con las Unidaelésscalizacion Tributaria
Cobranza Coactiva, sobre la mora tributaria de la Paterftendionamiento.

Elaborar los partes diarios de ingresos elaborados raprobantes de caja en for
manual a la unidad de Computacion.

Elaborar el POA de la unidad.

Realizar otras funciones inherentes a su cargo a pegpiteso del inmediato superio

Requisitos Esenciales
Grado de Instrucciéon
Haber cursado estudios en el Area.

Afos de Experiencia
1 afios de experiencia general

Otros Conocimientos

Ley 1178 y sus Decretos Reglamentarios

Conocimientos sobre la Ley del Funcionario Publico 2027
Conocimientos sobre la Ley de Gobiernos Autbnomos Mualesp482
Conocimiento sobre relaciones humanas y publicas

Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

Cualidades o Habilidades
Puntualidad en la presentacion de informes
Manejo eficiente de paquetes actuales gubernamesifés

A0S

—

Capacidad de trabajar en equipo
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Mantener relaciones de trabajo con las unidades
Solida formacion moral

Relaciones humanas y relaciones publicas
Capacidad de trabajo bajo presion

Manejar informacién confidencial del Municipio

AN N N NN

X.  SANCIONES

Todo Servidor Publico respondera de los resultados entesgdal desempefio de las funcig
deberes y atribuciones asignadas a su cargo. A esteef

c) La responsabilidad administrativa, civil y penal se detertomando en cuenta |
resultados de la accion u omisién.

d) Se presume la licitud de las operaciones y actitudes realizamtasodo servidg
mientras no se demuestre lo contrario. (Art. 28 de yalllg8 SAFCO)

El servidor Publico tiene el deber de desemapeiiis funciones con eficacia, economia, eficie
transparencia y licitud. Su incumplimiento generara resglmhdades anteriormente menciong
(Art. 3, parrafo |, Il, del Reglamento de la Resporigidd por la Funcién Publica D.S. 2331

A) y Reglamento Interno del Personal.

AT e, PROGAE S

COLCAPIRHUA GAM COL

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES : . .
En vigencia a parti

W GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE COLCAPIRHUA
C=

del 31 de Agosto d
2017
I.  IDENTIFICACION DE LA UNIDAD
NOMBRE DE LA UNIDAD ENCARGADO DE CAJA
NIVEL JERARQUICO Operativo
RELACION DE DEPENDENCIA Lineal del Jefe de Ingresos
RELACION DE AUTORIDAD Personal de su dependencia:

v Liquidador de Tasas y Patentes
v' Técnico Control de Ingresos
v Liquidador de Impuestos

II.  OBJETIVO:

Recibe, controla y registra los recursos economicogepientes de los diferentes servicios
presta el GAM-COL a los usuarios.

Custodia y salvaguarda, ante cualquier sustraccion, péyfbidaltante de los recursos econém
gue pudiera existir pgrarte de personas ajenas, asi como el de realizargésits en la cuen
bancaria habilitada para el Gobierno Autobnomo Municipal @eapirhua.

Il. FUNCIONES
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9)

h)

)

K)

1)

m) Informar oportunamente al Jefe inmediato superior dequigal anomalia, faltant

n)

0)

ESPECIFICACION DEL PUESTO

a)

b)

AN )

Recibir el total de recursos econdmicos provenientetoslalistintos servicios q
presta el GAM-COL a los usuarios externos.

Percatarse de la veracidad de los billetes recibidos wrtdad establecida en |
comprobantes de pago fijados por cada operacion.

Todo ingreso de dinero debera estar respaldado cocoraprobante vigente
autorizado por el GAM-COlademas de estampar el sello de cancelado y rubricar
cada operacion realizada.

El manejo de recursos econdmicos debe estar respatdesintado en los registros
caja, vigentes y aprobados por GAM-COL.

Al finalizar la jornada laboraldebera realizar el arqueo y la comprobacion cof
comprobantes de ingresos, para determinar la exactitosl jposibles faltantes de |
recursos econémicos.

Depositar el total de los recursos econémicos en un yugljeto seguro que permita
segurichd de los recursos economicos, hasta antes del depodacentidad financie
acreditada por el GAM-COL.

Depositar el total de los recursos economicos ingresadasnstitucion por divers(
conceptos, a la entidad financiera aprobado por la iostiten el plazo maximo de
horas.

No utilizar y/o disponer los recursos econémicos deipdag del GAM-COL. parg
fines particulares y otros.

Archivar adecuada y cronolégicamente en un lugar etobgeguro, todos I
comprobantes de ingreso a si mismo éggesos que pudieran haberse registl
derivar copias de los comprobantes de pago a las iregarmrespondientes.
Mantener al dia todos los registros de ingresos y egdesoaja, ante posibles arqu
y/o auditorias no comunicados con anterioridgohr parte de las unidad
organizacionales que tienen estas atribuciones.

Solicitar el apoyo de personal de seguridad, en casoudeegistiera riesgo (
sustracciones y/o posibles atentados de robo.

Solicitar la manutencion y/o reparacion del bien inneigbobjeto de resguardo (
efectivo con el fin de garantizar la seguridad del mismo.

sustraccion y/o pérdida de dinero, para tomar acciomeediatas y oportunas, an
gue las mismas signifiquen una pérdida econdmica atituicion.

Elaborar el POA de la unidad.

Realizar otras funciones inherentes a su cargo a pegpteso del inmediato superig

-

Reaquisitos Esenciales

Grado de Instruccion

v Poseer Titulo a nivel Licenciatura en Auditoria, ContadBriblica y/ Contador
General, y/o ramas afines y/o haber cursado estudipesisres en el Area.

Afos de Experiencia
1 aflos de experiencia general

Otros Conocimientos

Ley 1178 y sus Decretos Reglamentarios

Conocimientos sobre la Ley del Funcionario Publico 2027
Conocimientos sobre la Ley de Gobiernos Auténomos Mualiegp482
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Conocimiento sobre los sistemas de Tesoreria y Crédito Bublic
Manejo de Recursos Humanos

Conocimiento sobre relaciones humanas y publicas

Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

AN NI NN

Cualidades o Habilidades

Manejo eficiente de paquetes actuales gubernamentales
Capacidad de trabajar en equipo

Mantener relaciones de trabajo con las unidades

Solida formacién moral

Relaciones humanas y relaciones publicas

Capacidad de trabajo bajo presion

Manejar informacion confidencial del Municipio

AR NN N N N NS

V.  SANCIONES

Todo Servidor Publico respondera de los resultados entesgdel desempefio de las funcia
deberes y atribuciones asignadas a su cargo. A esteef

a) La responsabilidad administrativa, civil y penal se deterrton@ando en cuenta |
resultados de la accion u omision.

b) Se presume la licitud de las operaciones y actitudes matizpor todo servid
mientras no se demuestre lo contrario. (Art. 28 de Yyalll§8 SAFCO)

El servidor Publico tiene el deber de desempefar sus fgximn eficacia, economia, eficien
transparencia y licitud. Su incumplimiento generara resggmhdades anteriormente menciong
(Art. 3, parrafo I, 1l, del Reglamento de la Respoiigid por la Funcion Puablica D.S. 23318 —
A) y Reglamento Interno del Personal.
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COLCAPIRHUA GAMCOL

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE COLCAPIRHUA

En vigencia a parti
del 31 de Agosto d

2017
I.  IDENTIFICACION DE LA UNIDAD
NOMBRE DE LA UNIDAD ENCARGADO RUAT
NIVEL JERARQUICO Operativo
RELACION DE DEPENDENCIA Lineal del Jefe de Ingresos
RELACION DE AUTORIDAD Ninguna
.  OBJETIVO:

Controlar y supervisar el registro, transferencia y alet propiedad de vehiculos automotor
el pago oportuno de los impuestos anuales de estealG®M-COL.

Registrar y liquidar el pago de los impuestos a la progieéavehiculos automotoressi mismg
de aplicar los procesos que deben cumplir los contritbeyesm el pago oportuno y alcanzar
objetivos propuestos por el GAM-COL.

FUNCIONES

a)

b)

d)
e)

9)

h)

)

Aplicar la administracion de los sistemas informaticos (RU¥ggntes para el regist
técnico, tibutario administrativo y la liquidacién de ingresos tributarestivo a I3
propiedad de vehiculo automotor.
Aplicar las estrategias, politicas y planes emanadas pefdtura de Ingrespeeferido
al incentivo, sobre el pago de los impuestos anualés propiedad de vehicul
automotores, conforme a las fechas previstas por la Mafidaol, bajo la supervisig
de la administracion tributaria.

Supervisar y mantener actualizado el registro de vehicuwas radicatoria en |
jurisdiccion municipal de Colcapirhua.

Adoptar mecanismos que permitan reducir la mora, evasitefraudacion tributaria.
Remitir el resumen de la recaudacion mensual a Jefauragoksos.

Cumplir con el procedimiento del registro tributario administeatiasta la entrega d
documento final, certificado de propiedad y placas alfancaser

Solicitar oportunamente los formularios administrativos sobhgculos automotores
las instancias correspondientes a fin de evitar contpatienademas de controlar
estos sean debidamie utilizados por el servidor publico, al momento queealan log
impuestos los contribuyentes.

Mantener ordenado el archivo de la documentacion refeeefitienes vehiculos ¢
forma cronoldgica.

Coordinar con los responsables de la administracion dsistemas informéaticos,
modo que el sistema (RUAT) se aplique de manera Optima.

Brindar informacion a los contribuyentes, aclarando dydies solucion oportuna a s
consultas.

183



k) Elaborar el POA de la unidad.
[) Realizar otras funciones inherentes a su cargo a pegteso del inmediato superio

-

IV. ESPECIFICACION DEL PUESTO

Requisitos Esenciales
a) Grado de Instruccién
v' Titulo a nivel Licenciatura, y/o haber cursado estudipsisores

O
~

Afos de Experiencia
1 afios de experiencia general

Otros Conocimientos

Ley 1178 y sus Decretos Reglamentarios

Conocimientos sobre la Ley del Funcionario Publico 2027
Conocimientos sobre la Ley de Gobiernos Autbnomos Mualesp482
Conocimiento sobre relaciones humanas y publicas

Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

AN N N NN

Cualidades o Habilidades

Puntualidad en la presentacion de informes

Manejo eficiente de paquetes actuales gubernameRal&s
Capacidad de trabajar en equipo

Mantener relaciones de trabajo con las unidades

Solida formacion moral

Relaciones humanas y relaciones publicas

Capacidad de trabajo bajo presion

Manejar informacion confidencial del Municipio

AV NI N N N N NS~

V. SANCIONES

Todo Servidor Publico respondera de los resultados emtesydel desempefio de fasicioneg
deberes y atribuciones asignadas a su cargo. A esteef

a) La responsabilidad administrativa, civil y penal se deterron@ando en cuenta |
resultados de la accidon u omision.

b) Se presume la licitud de las operaciones y actitudes madizpo todo servido
mientras no se demuestre lo contrario. (Art. 28 de yalllg8 SAFCO)

El servidor Publico tiene el deber de desempefar sus hescaon eficacia, economia, eficien
transparencia y licitud. Su incumplimiento generara resggmhdadesanteriormente mencionad
(Art. 3, parrafo I, 1l, del Reglamento de la Respoiigid por la Funcion Pablica D.S. 23318 —
A) y Reglamento Interno del Personal.
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COLCAPIRHUA GAMCOL

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE COLCAPIRHUA

En vigencia a parti
del 31 de Agosto de

2017
I.  IDENTIFICACION DE LA UNIDAD
NOMBRE DE LA UNIDAD INSPECTOR DE INGRESOS 1y II
NIVEL JERARQUICO Operativo
RELACION DE DEPENDENCIA Lineal del Jefe de Ingresos
RELACION DE AUTORIDAD Ninguna
.  OBJETIVO:

Fiscalizar el correcto cumplimiento de las obligaciones trilagan forma periodica a todos
contribuyentes sean: unidades productivas, comercia¢esericio, usuarios, propietarios
bienes inmuebles, vehiculos y los relativosagsas y patentes en cumplimiento de la ng
tributaria, realizando todas las acciones establecidasgyor L

FUNCIONES

a)

b)

c)

d)

e)
f)
9)

h)

Fiscalizar todos los tributos municipales de acuerdo a tablesido en el Cdédig
Tributario, Resoluciones y Ordenanzas y las que enf@radministracion tributar,
municipal.

Coordinar con Coactiva Tributaria, para proporcionar még de contribuyents
Morosos, emision de citaciones, para que esta tomeciagp@s necesarias.
Coordinar actividades para la fiscalizacion con las ueisladcaudadoras para que ¢
suministren informacion de los contribuyentes con altas w@esamorosidad, para
disefio de operativos de fiscalizacion.

Desarrollar el Plan Anual de las verificaciones técniaapropiedades de bier
inmuebles, vehiculosutomotores y actividades econ6micas, en toda la jurisd
municipal.

Planificar, ejecutar y controlar operativos de fiscalizaciératéo y mediano plazo
evaluar los resultados obtenidos, remitiendo informaciordef&dura de Ingresos.
Ejecutar ddorma operativa todos los procesos de determinacidfiicde g abreviada
supervisando y coordinando el cumplimiento de losgsigzocesales.
Llevar adelante a través de la Jefatura de Ingresqsakiss de fiscalizacion tributar
cumpliendo los plazque establece la Ley y normativas vigentes, desdeiel hasts
la vista de cargo.

Elaborar y emitir las resoluciones determinativas y vistascargo en el caso
impuestos a la propiedad de bienes inmuebles, vehiculosi@iores y patentes a
acividad econOmica aplicando las notificaciones, ademas edéstrar y analizg
adecuadamente los descargos presentados.

Remitir toda la informacion de los procesos llevados a tasta la vista de cargo
pagadas, para su ejecucion mediante la DirecagdAdiintos Juridicos (quien deb
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)

K)

m) Verificar en el lugar, el compromiso de pago y/o el plapapo, determinado medial

n)

0)

p)

y)
2)

ESPECIFICACION DEL PUESTO

a)
v
v

emitir la Resolucién Determinativa).

Elaborar y actualizar instructivos y procedimientos deafigacion en base a datos,
los contribuyentes morosos, para establecer los sumgriasitos sancionatori
coordinando estas acciones con la administraciontariaumunicipal.

Desarrollar campafias de concientizacion en coordinacam la Direccion d
Desarrollo Humanodirigida a los contribuyentes, para el cumplimiento dedkisere
formales tributarios, determinado segun calendario triloutar

Identificar a los contribuyentes potenciales que no ¢andes tributos municipales
los diferentes servicios que presta el GAM-C@ara hacer un seguimiento y poste
aplicacion de las normas legales, analizando la consistda descargos, para exigi
cumplimiento de los pagos adeudos.

una declaracion jurada hecha por el contribuyente snoro
Coordinar con las Unidades de Regulaciomddia y Catastro en caso de obsg
declaraciones juradas dolosas referentes a la propiesldniedes inmuebles, p4
rectificar los errores detectados y obtener la infornmefitizdigna.
Emitir el Pliego de Cargo una vez ejecutoriada la resolu@ferminativa y coordina
con Coactiva para iniciar el proceso respectivo

Expedir notificaciones de intimaciones de pago a los coggilies morosos (p
incumplimiento a deberes formales y error en pagos tribgjapara la cancelacion
rectificacion respectiva.
Concluir los procesos de fiscalizacion satisfactoriamentaptiendo con los objetivd
y metas.

Remitir a Coactiva, todos los antecedentes de los prodesdsterminacion de ofic
con las resoluciones determinativas no pagadas para suiéjemrrespondiente en |
plazos establecidos

Elevar informes periddicos sobre el estado de los poeads fiscalizacion, de aquel
gue hubieran concluido y de los que se encuentran easwoa Jefatura de Ingresos
Solicitar periédicamente informes deslcitaciones de nuevos contribuyentes moro
la Jefatura de Ingresopara elaborar un cronograma de actividades pardced ithe
Nnuevos procesos coactivos.

Elaborar y presentar un cronograma de actividades de,idesarrollo y conclusion (
los procesos de fiscalizacion a la Jefatura de Ingre@sma que tenga conocimiento
las actividades que viene desarrollando la Coactiva.

Cumplir con el cronograma de la recuperacion de lamo

Informar periédicamente a la Jefatura de Ingresosresad cumpimiento o
incumplimiento de los objetivos, procesos de fiscalizacimclaidos, inconclusos
pendientes.

Brindar informacion a los contribuyentes absolviendo dugatando soluciones
consultas.

Elaborar el POA de la unidad.

Realizar otras funciones harentes a su cargo a pedido expreso del Jefe inm|
superior.

Requisitos Esenciales

Grado de Instrucciéon

Haber vencido el Nivel Secundario
Conocimiento de la Jurisdiccién
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b) Afios de Experiencia
1 aflos de experiencia general

Otros Conocimientos

Ley 1178 y sus Decretos Reglamentarios

Conocimientos sobre la Ley del Funcionario Publico 2027
Conocimientos sobre la Ley de Gobiernos Auténomos Mualegp482
Conocimiento sobre relaciones humanas y publicas

Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

AV N N N X2

Cualidades o Habilidades

Puntualidad en la presentacion de informes

Manejo eficiente de paquetes actuales gubernamentales
Capacidad de trabajar en equipo

Mantener relaciones de trabajo con las unidades

Solida formacion moral

Relaciones humanas y relaciones publicas

Capacidad de trabajo bajo presion

Manejar informacion confidencial del Municipio

AV NI N N U N NS~

V. SANCIONES

Todo Servidor Publico respondera de los resultados entesgdel desempefio de las funcia
deberes y atribuciones asignadas a su cargo. A esteef

a) La responsabilidad administrativa, civil y penal se deterron@ando en cuenta |
resultados de la accidon u omision.

b) Se presume la licitud de las operaciones y actitudes matizpor todo servid
mientras no se demuestre lo contrario. (Art. 28 de Yyalll§8 SAFCO)

El servidor Publico tiene el deber de desempefar sus hescaon eficacia, economia, eficien
transparencia y licitud. Su incumplimiento generara resggmhdades anteriormente menciong
(Art. 3, parrafo I, 1l, del Reglamento de la Respoiigid por la Funcion Pablica D.S. 23318 —
A) y Reglamento Interno del Personal.
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W MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES o .
L {; En vigencia a parti

e\ del 31 de Agosto de
2017
I.  IDENTIFICACION DE LA UNIDAD

NOMBRE DE LA UNIDAD ATENCION CEMENTERIO

NIVEL JERARQUICO Operativo

RELACION DE DEPENDENCIA Lineal del Jefe de Ingresos

RELACION DE AUTORIDAD Personal de su dependencia:

v Limpieza y Mantenimiento
Cementerio

v" Sereno Cementerio
Il. OBJETIVO:

Brindar servicios y derechos post mortuorios, prohibiéadcstos de exclusividad en razén
raza, nacionalidad o ideologia.

Administrar la organizacion y acondicionamiento de los ceen®s municipalesadministrar g
sistema de recaudacion por los servicios de inhumaeitymacion, cremaciones, transferen
y otros inherentes a servicios y captacion de recursos

Il. FUNCIONES

a) Administrar la organizacion, conservacion y acondicionatoiele los cementers
municipales.

b) Organizar y coordinar las construcciones y autorizaciopes parte de |
municipalidad.

c) Controlar la concesion de hornacinas, urnas cineradeagnos para mausoleos
alquiler de nichos.

d) Revisar la legalidad de los bienes concedidos a perpet@dadncesion y alquiler

e) Proceder con la concesion de mausoleos, terrenos cir@asa urnas cinerarias dar
cumplimiento a la reglamentacion vigente.

f) Tramitar expedientes relativos a la otorgacion de toda smmcen servicios y derechos
funerarios.

g) Establecer las reversiones, tramitando la resolucion mahicgrrespondiente a fav
de la municipalidad, tomando en cuenta las formalidadeddle, ademas de publicarla.

h) Otorgar prorrogas, por una sola vez, cuando se tet®rstrucciones de mausole
criptas y proceder conforme al reglamento.

i) Establecer el registro manual e informatico de todas lasesmmes sean estas
hornacinas, urnas cinerarias, terrenos y mausoleolsgere se detalle datos persong
y ubicacion.

j) Coordinar con Bienes Municipales, el registro de lamdmnas, urnas cinerarig
terrenos y mausoleos en los activos fijos de la Municipdlid

k) Cumplir con las disposiciones legales para toda inhumacion
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1)

m) Cumplir con las medidas sanitarias, ambientales o higgjga estén relacionados

n)
0)
P)
q)

r)
s)

Y
u)

v)

w) Realizar otras funciones inherentes a su cargo a pedidese del inmediato superid

IV. ESPECIFICACION DEL PUESTO

a)
v

O
~

AN N N N NG

AN NN NG

V. SANCIONES

Todo Servidor Publico respondera de los resultados emtesydel desempefio de fascioneg
deberes y atribuciones asignadas a su cargo. A esteef

Autorizar la exhumacioén, traslado, deposito, mmithn, incineracion de cadaveres
restos humanos, previa las formalidades administrativasspamdientes.

interior del cementerio.

Controlar las liquidaciones realdas por cada uno de los servicios que se prestas
cementerios Municipales.

Controlar y remitir el reporte de las recaudaciones emdadiaria, por concepto
servicios y derechos funerarios.

Llevar inventario del registro de mausoleos, hornacimassicinerarias para el cont
por el cobro de la patente de conservacion.
Informar y detallar la morosidad de quienes no se em@reral dia con s
obligaciones tributarias.

Otorgar certificaciones de 0Obito para adicién o correccginel registro civil
Implementar sistemas de informacién para los contriltegey la administracid
municipal sobre el flujo de servicios y requisitos.

Establecer mecanismos de control para efectos del cgatselnamental
Remitir a la seccion archivo central la documentacion alegéstion en orde
cronoldgico.
Elaborar el POA de la unidad compatibilizado con S&cretaria Municipa
Administrativa Financiera.

Requisitos Esenciales
Grado de Instrucciéon
Haber vencido el nivel Secundario

Afos de Experiencia
1 afios de experiencia general

Otros Conocimientos

Ley 1178 y sus Decretos Reglamentarios

Conocimientos sobre la Ley del Funcionario Publico 2027
Conocimientos sobre la Ley de Gobiernos Autbnomos Mualesp482
Conocimiento sobre relaciones humanas y publicas

Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

Cualidades o Habilidades

Capacidad de trabajar en equipo

Mantener relaciones de trabajo con las unidades
Solida formacién moral

Relaciones humanas y relaciones publicas
Capacidad de trabajo bajo presién

Manejar informacion confidencial del Municipio

189

=



a) La responsabilidad administrativa, civil y penal se deterron@ando en cuenta |
resultados de la accidon u omision.

b) Se presume la licitud de las operaciones y actitudes madizpo todo servido
mientras no se demuestre lo contrario. (Art. 28 de yalllg8 SAFCO)

El servidor Publico tiene el deber de desempefar sus fgximn eficacia, economia, eficien
transparencia y licitud. Su incumplimiento generara resgmhdadesanteriormente mencionad
(Art. 3, parrafo I, Il, del Reglamento de la Respoiigkd por la Funcion Puablica D.S. 23318 —
A) y Reglamento Interno del Personal.
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GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE COLCAPIRHUA

En vigencia a parti

2017
I.  IDENTIFICACION DE LA UNIDAD
NOMBRE DE LA UNIDAD APOYO AUXILIAR LIMPIEZA
CEMENTERIO
NIVEL JERARQUICO Operativo
RELACION DE DEPENDENCIA Lineal del Responsable Cementerio
RELACION DE AUTORIDAD Ninguna

Desarrollar actividades de limpieza y mantenimiento en lasrakencias del cementerio munici

OBJETIVO:

para brindar un ambiente limpio y saludable a la poblaciaeraral.

FUNCIONES

a) Efectuar la limpieza y aseo de los diferentes ambiereieSementerio.

b) Recoger todo desecho y/o basura que exista en los detbikst Cementerio.
c) Coadyuvar en el buen mantenimiento de las dependenci@seinterio.

d) Coadyuvar en la vigilancia de los ambientes.

e) Utilizar adecuadamente los insumos, materiales o equiposargo.

f) Cumplir adecuadamente todos los procedimientos estableq@dosla unidag

correspondiente.
g) Elaborar informes periddicos al inmediato superior.
h) Realizar otras tareas afines.

ESPECIFICACION DEL PUESTO
Requisitos Esenciales

a) Grado de Instruccién
v Haber vencido el nivel primario.

b) Afos de Experiencia
1 afios de experiencia general

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

LRe

Cualidades o Habilidades

Capacidad de trabajar en equipo

Mantener relaciones de trabajo con las unidades
Solida formacién moral

AN
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v" Manejar informacion confidencial del Municipio

V. SANCIONES

Todo Servidor Publico respondera de los resultados entesgdel desempefio daslfuncione
deberes y atribuciones asignadas a su cargo. A esteef

a) La responsabilidad administrativa, civil y penal se deterron@ando en cuenta |

resultados de la accion u omision.
b) Se presume la licitud de las operaciones y actitudes madizeor todo servidg

mientras no se demuestre lo contrario. (Art. 28 de Yyalllg§8 SAFCO)

El servidor Publico tiene el deber de desempefar sus hgscaon eficacia, economia, eficien

transparencia y licitud. Su incumplimiento generasponsabilidades anteriormente mencion
(Art. 3, parrafo I, 1l, del Reglamento de la Respoiigid por la Funcion Pablica D.S. 23318 —

A) y Reglamento Interno del Personal.
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GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE COLCAPIRHUA

En vigencia a parti

del 31 de Agosto d
2017
I.  IDENTIFICACION DE LA UNIDAD
NOMBRE DE LA UNIDAD APOYO AUXILIAR SERENO
CEMENTERIO

NIVEL JERARQUICO Operativo

RELACION DE DEPENDENCIA Lineal del Responsable Cementerio

RELACION DE AUTORIDAD Ninguna

Precautelar y garantizar la seguridad de los inmuebleg@asjunaquinaria, herramientas, mue
de las instalaciones.

OBJETIVO:

FUNCIONES

a) Velar y custodiar los equipos, maquinamayebles, herramientas y dependenciag
Cementerio.

b) Encargarse de la apertura y cierre de las puertaseedeti@erio.

c) Realizar rondas continuas diurnas y nocturnas en elnentte las instalaciones (
Cementerio de forma oportuna y responsable.

d) Registra e informar al jefe inmediato superior sobre cualghiecho o irregularidg
gue afecte la seguridad de las instalaciones del Cementerio

e) Comunicar inmediatamente a los organismos de seguridealses de emergencia d
se susciten fuera de horas de oficina.

f) Controlar y registrar el ingreso y salida del personakygres ajenas a la institucion

g) Cumplir las instrucciones impartidas por su inmediato $oper

h) Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales, ordeasmnzesolucione

)
)

ESPECIFICACION DEL PUESTO

a)
v

b)

instrucciones, reglamentos y normas internas vigentes.

Preservar los bienes asignados para el desarrollo yliouenio de sus actividad
especificas programadas,

Efectuar y cumplir con otras funciones inherentesaaspo de accion.

Requisitos Esenciales
Grado de Instruccion
Haber vencido el nivel primario.

Anos de Experiencia
1 afios de experiencia general

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

AN

Cualidades o Habilidades

Capacidad de trabajar en equipo

Mantener relaciones de trabajo con las unidades
Solida formacién moral

Manejar informacion confidencial del Municipio

AN NI N

V. SANCIONES

Todo Servidor Publico respondera de los resultados entesgdel desempefio de las funcig
deberes y atribuciones asignadas a su cargo. A este:ef

a) La responsabilidad administrativa, civil y penal se deterrton@ando en cuenta |
resultados de la accion u omision.

b) Se presume la licitud de las operaciones y actitudes matizpor todo seisor
mientras no se demuestre lo contrario. (Art. 28 de Yyalll§8 SAFCO)

El servidor Publico tiene el deber de desempefar sus hgscaon eficacia, economia, eficien
transparencia y licitud. Su incumplimiento generara resggmhdadesanteriormente mencionad
(Art. 3, parrafo I, 1l, del Reglamento de la Respoiigid por la Funcion Pablica D.S. 23318 —
A) y Reglamento Interno del Personal.
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GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE COLCAPIRHUA

En vigencia a parti
del 31 de Agosto d

2017
I.  IDENTIFICACION DE LA UNIDAD
NOMBRE DE LA UNIDAD RESPONSABLE DE INTENDENCIA
MUNICIPAL
NIVEL JERARQUICO Operativo
RELACION DE DEPENDENCIA Lineal del Jefe de Ingresos
RELACION DE AUTORIDAD Personal de su dependencia:
v Policia Municipal
v Control de Salubridad
v Secretaria de Intendencia
v Limpieza Mercado
v Sereno Municipal Mercado Central
v Apoyo Auxiliar Sereno Mercado

Controlar y supervisar el accionar de la guardimicipal, en defensa de los derechos, garan
intereses de los consumidores, contra practicas engagioBasidulentas dentro la activid
comercial y de servicio, asimismo controlar el comerciormé& y ambulante en la via publi
promoviendo la educacion, informacion, defensa y peataael Consumidor.

OBJETIVO:

FUNCIONES

a)
b)
c)

d)

e)

f)

9)

Kami

Defender los derechos del consumidor frente a los sesgotra su salud y segurid
alimentaria.

Defender los derechos del consumidor frente a los almrsoontra de su economia
Controlar las pesas y peso completo en la venta de posdy@segurar la exhibicid
de las lista de precios de productos de primera nedesidaercados, supermercag
ferias y otros.
Posibilitar al consumidor la indemnizacion efectiva en casafdcar su salud o S
seguridad con productos peligrosos y/o toxicos que eptéhibidos en paiss
industrializados y que aun se comercializan en nueatso p

Contribuir a la formacién de grupos de consumidores gplartunidad para estas,
hacer oir sus opiniones en los procesos de adopcidaciones que las afecten.
Establecer programas de control sanitario y zoonosisl @ontrol de expendio @
alimentos en mercados, supermercados, ferias, ha®mgsanificacion, mataderos
otros similares.

Planificar, organizar, dirigir y controlar las inspecciormmjuntamente ePolicia
Municipal a los centros de comercializacion de productogatesumo, centros (
abasto y otros, velando por el cumplimiento de leyedblesidas que resguardan
integridad la salud y los derechos del consumidor aergé
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h) Imponer sanciones a los comerciantes en via publicainguean en violacion a Iq
Reglamentos vigentes correspondientes calificandolos cderdo al Régimen ¢
Sanciones y Clausuras.

i) Coadyuvar en la condicion de conflictos de partes entre comerciante
consumidores.

j) Realizar acciones para evitar el agio y la especulacionpecoductos de prime
necesidad.

k) Decomisar productos de primeras necesidad nocivos clantsalud, en mercadd
supermercados y ferias en coordinacion con la Policizdipal.

[) Elaborar el POA. De la Unidad compatibilizado con 3&cretaria Municip4
Administrativo Financiero.

m) Realizar otras funciones inherentes a su cargo o d@ddl inmediato superior

V. ESPECIFICACION DEL PUESTO
Requisitos Esenciales

a) Grado de Instruccidn
v" Haber vencido el Nivel Secundario

b) Afos de Experiencia
1 afios de experiencia general

Otros Conocimientos

Ley 1178 y sus Decretos Reglamentarios

Conocimientos sobre la Ley del Funcionario Publico 2027
Conocimientos sobre la Ley de Gobiernos Auténomos Mualiegp482
Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

AN NN

Cualidades o Habilidades

Capacidad de trabajar en equipo

Mantener relaciones de trabajo con las unidades
Solida formacion moral

Capacidad de trabajo bajo presion

Manejar informacion confidencial del Municipio

AN NI NI N

V. SANCIONES

Todo Servidor Publico respondera de los resultados entesgdel desempefio de las funcig
deberes y atribuciones asignadas a su cargo. A esteef

a) La responsabilidad admstrativa, civil y penal se determina tomando en cuent
resultados de la accidon u omision.

b) Se presume la licitud de las operaciones y actitudes madizaor todo servid
mientras no se demuestre lo contrario. (Art. 28 de Yyalll§8 SAFCO)

El servidor Publico tiene el deber de desempefar sus fusciomneeficacia, economia, eficieng
transparencia y licitud. Su incumplimiento generara resggmhdades anteriormente menciong
(Art. 3, parrafo |, I, del Reglamento de la Respoiigtgal por la Funcion Publica D.S. 23318 —
A) y Reglamento Interno del Personal.
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GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE COLCAPIRHUA

En vigencia a parti
del 31 de Agosto d

2017
I.  IDENTIFICACION DE LA UNIDAD
NOMBRE DE LA UNIDAD SERVICIO GUARDIA MUNICIPAL I-I-
III-IV
NIVEL JERARQUICO Operativo
RELACION DE DEPENDENCIA Lineal del Responsable de Intendencia
RELACION DE AUTORIDAD Ninguna

Controlar, vigilar, defender los derechos, garantias eres¢sde los consumidores, con
practicas engafiosas y fraudulentas dentro la actividadrc@hy de servicio, asimismo contro
el comercio informal y ambulante en la via publica.

Aplicar normas y reglamentos en actual vigencia, las fuesiale servicio & comunidad dand
cumplimiento a las leyes y normas legales emanadaslpGobierno Autbnomo Municipg
apoyar a las unidades organizacionales de la municidaidal cumplimiento de sus objetivos

OBJETIVO:

FUNCIONES

a)

b)
c)

d)

e)

f)

9)
h)

)

Planificar, organizar, dirigir y contrat la comercializacion de productos de cons
masivo en los centros abasto preservando la higiatidad, orden y seguridad de
mismos.

Controlar el abastecimiento de articulos esenciales deatasta familiar, en
prevencién del agio y la especulacion.

Intervenir en operaciones de control y decomiso deugtod y articulos de prime
necesidad que alteren el peso, medida y calidad delgicodu
Aplicar multas y sanciones a comerciantes que infrinjarenamizas de acuerdg
disposiciones legales requerimientos internos en vigencia, en coordinacion la
Jefatura de Ingresos.

Levantar diligencias por delitos de ocultacién especulacigio, transporte y fuga ¢
articulos alimenticios ante el Ministerio Publico.

Normar y controlar el comportamien la moral y las buenas costumbres de
comerciantes de los centros de abasto, mercados, fena®s lugares de expendio
alimentos.

Desocupar y retirar a comerciantes y vendedores antbslaie lugares y sitig
municipales restringidos.

Cumplir con el servicio de vigilancia y seguridad fisica en lasrdiftes dependenc
municipales, dando el cumplimiento a las 6rdenes de ladadasuperior.

Controlar en el sector de expendio de carnes, el pdstacael producto, fechas
vencimiento, en lacteos, conservas y otros.
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j) Controlar las condiciones de higiene, su manipulacion y posstos de vent
Supervisar las inspecciones de lugares de diversiéregtésplos.

k) Apoyar a la seccién mercados en labores de cumplimiEntdbligaciones por coepto
de multas e impuestos que el comerciante contrae comnligipalidad.

[) Apoyar en operativos de fiscalizacion y control a loal@stimientos de expendio
alimentos, bebidas y actividades econdémicas.

m) Proceder a la clausura de puestos, casetas, ramsos en mercados y arg
determinadas.

n) Apoyar en el control de inocuidad alimentaria en vialipa.

o) Elaborar el POA de la Unidad en aplicacion al Reglamenteddsm del Sistema d
Programacion de Operaciones y compatibilizado con laadrdé su dependencia.

p) Realizar otras funciones inherentes a su cargo a pegteso del inmediato superio

-

IV. ESPECIFICACION DEL PUESTO

Requisitos Esenciales
a) Grado de Instruccidn
v Haber vencido el nivel primario

b) Afos de Experiencia
1 afios de experiencia general

c) Otros Conocimientos

v' Ley 1178 y sus Decretos Reglamentarios

v' Conocimientos sobre la Ley del Funcionario Publico 2027
v" Conocimientos sobre la Ley de Gobiernos Autbnomos Mualiesp482
v/ Conocimiento sobre relaciones humanas y publicas

v Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

d) Cualidades o Habilidades

v' Capacidad de trabajar en equipo

v' Mantener relaciones de trabajo con las unidades

v’ Sélida formacion moral

v Relaciones humanas y relaciones publicas

v Capacidad de trabajo bajo presion

v" Manejar informacion confidencial del Municipio

V. SANCIONES

Todo Servidor Publico respondera de los resultados entesgdel desempefio de las funcia
deberes y atribuciones asignadas a su cargo. A esteef

a) La responsabilidad administrativa, civil y penal se deterron@ando en cuenta |
resultados de la accidon u omision.

b) Se presume la licitud de las operaciones y actitudes madizaor todo servid
mientras no se demuestre lo contrario. (Art. 28 de Yyalll§8 SAFCO)

El servidor Publico tiene el deber de desempefia funciones con eficacia, economia, eficie
transparencia y licitud. Su incumplimiento generara resggmhdades anteriormente menciong
(Art. 3, parrafo I, I, del Reglamento de la Respoiigtgal por la Funcion Publica D.S. 23318 —
A) y Reglamento Interno del Personal.

198



AT A

COLCJ\..FkﬂHU! GAMCOL

f ‘ L
_ W % GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE COLCAPIRHUA
W MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES o .
L {; En vigencia a parti

RO D

e\ del 31 de Agosto de
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I.  IDENTIFICACION DE LA UNIDAD
NOMBRE DE LA UNIDAD SERVICIO CONTROL SALUBRIDAD
NIVEL JERARQUICO Operativo
RELACION DE DEPENDENCIA Lineal del Responsable de Intendencia
RELACION DE AUTORIDAD Ninguna
.  OBJETIVO:

Controlar, vigilar, defender los derechos, garantias eres¢s de los consumidores, co
practicas insalubres o nocivas dentro la actividad comeeialimentos para consumo human.

Aplicar normas y reglamentos en actual vigencia, las fuesidle servicio a la comunidad da
cumplimiento a las leyes y normas legales emanadaslpGobierno Autbnomo Municipg
apoyar a las unidades organizacionales de la municidaidal cumplimiento de sus objetivos

a)

FUNCIONES

Planificar, organizar, dirigir y controlar el control enclamercializacion de productos
consumo masivo alimentario en los centros abassepr@ndda higiene, calidad, orden|
seguridad de los mismos.

b)

c)

d)

e)
f)
9)
h)
)
)
K)

Intervenir en operaciones de control y decomigo pdoductos y articulos que
verifique practicas insalubres que alteren la inocuidadlidetiato.

Aplicar multas y sanciones a comerciantes quenjan ordenanzas de acuerd(
disposiciones legales y requerimientos internos en vigeeoiecoordinacion con

Jefatura de Ingresos.

Normar y controlar el comportamiento, la moral y las lagenostumbres de |
comerciantes de los centros de abastrcados, ferias, y otros lugares de expend
alimentos.

Cumplir con el servicio de vigilancia y seguridad fisicdandiferentes dependeng
municipales, dando el cumplimiento a las 6rdenes de la@dadasuperior.

Controlar en el sector de expémdle carnes, el peso, calidad del producto, fech
vencimiento, en lacteos, conservas y otros.

Controlar las condiciones de higiene, su manipulacién y posstos de vent
Supervisar las inspecciones de lugares de diversiépgctaculos.

Apoyar a lasecciéon mercados en labores de cumplimiento de oligegipor concep
de multas e impuestos que el comerciante contrae comnligipalidad.

Apoyar en operativos de fiscalizacion y control a loat#stimientos de expendio
alimentos, bebidas y actividades economicas.

Proceder a la clausura de puestos, casetas, arcosog/ e mercados y are
determinadas.

Apoyar en el control de inocuidad alimentaria en vialipa.
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[) Elaborar el POA de la Unidad en aplicacion al Reglamentedifsgn del Sistema de
Programaciéon de Operaciones y compatibilizado con laadrdé su dependencia.
m) Realizar otras funciones inherentes a su cargo a pegteso del inmediato superig

—

IV. ESPECIFICACION DEL PUESTO

Requisitos Esenciales
e) Grado de Instruccion
v" Haber vencido el nivel secundario

f) Afos de Experiencia
1 afios de experiencia general

g) Otros Conocimientos

v' Ley 1178 y sus Decretos Reglamentarios

v' Conocimientos sobre la Ley del Funcionario Publico 2027
v Conocimientos sobre la Ley de Gobiernos Autbnomos Mualiesp482
v/ Conocimiento sobre relaciones humanas y publicas

v Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

h) Cualidades o Habilidades

v' Capacidad de trabajar en equipo

v' Mantener relaciones de trabajo con las unidades

v Solida formaciéon moral

v" Relaciones humanas y relaciones publicas

v Capacidad de trabajo bajo presion

v" Manejar informacion confidencial del Municipio

V. SANCIONES

Todo Servidor Publico respondera de los resultados entesgdel desempefio de las funcig
deberes y atribuciones asignadas a su cargo. A esteef

c) La responsabilidad administrativa, civil y penal se deterrton@ando en cuenta |
resultados de la accion u omision.

d) Se presume la licitud de las operaciones y actitudes masizpor todo servid
mientras no se demuestre lo contrario. (Art. 28 de Yyalll§8 SAFCO)

El servidor Publico tiene el deber de desempefar sus hgximn eficacia, economia, eficien
transparencia y licitud. Su incumplimiento generara resggmhdades anteriormente menciong
(Art. 3, parrafo I, I, del Reglamento de la Respoiigtgal por la Funcion Publica D.S. 23318 —
A) y Reglamento Interno del Personal.
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del 31 de Agosto d
2017
I.  IDENTIFICACION DE LA UNIDAD

NOMBRE DE LA UNIDAD SECRETARIA DE INTENDENCIA

NIVEL JERARQUICO Operativo

RELACION DE DEPENDENCIA Lineal del Responsable de Intendencia

RELACION DE AUTORIDAD Ninguna

.  OBJETIVO:

Realizar actividades diversas de oraeecanogréafico y/o informatizado, necesarias para el
funcionamiento de la unidad con un buen desempefi@gioofal y con nociones béasicas
organizacion administrativa y relaciones publicas.

V.

FUNCIONES

a) Asistir al Responsable de la Intendencia en el ejerciciogl@uaciones.

b) Mecanografiar y/o transcribir en computadora notas, cartastros documentd
entregados por el Responsable de Intendencia

c) Mantener un archivo sistematizado de las copias de losmédmtas mecanografiad
y/o expedidos

d) Prestar servicios de apoyo administrativo a la Intendencia.

e) Coordinar la reproduccion de fotocopias de los documetgds Intendencig otras
unidades funcionales.

f) Coordinar la preparaciéon, compaginacion, anillado e esipn de los trabajos, de
Intendencia.

g) Solicitar servicios técnicos y otros destinados a apoydgsalrrollo de los trabajos dg
Intendencia, proyectos, acciones de coyuntura u gtrese le asigne.

h) Colaborar en la organizacion de seminarios, cursagjiones, con la provision
materiales, espacios fisicos y otros.

i) Tramitar los pasajes oficiales, solicitud de visas y otroggfin

j) Apoyar en reuniones de la Intendengidevantar las actas respectivas Manejd
agenda del Responsable.

k) Coordinar actividades del personal administrativo de apdgydrendencia.

)

m) Realizar tareas afines que le sean encomendadas pesparigable.

ESPECIFICACION DEL PUESTO

Resguardar los equipos e infraestructura destinadosaatalésde sus actividades.

Requisitos Esenciales
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a) Grado de Instruccién
Titulo en Secretariado Ejecutivo y/o Técnico Superior earedariado Ejecutivo y
haber cursado estudios en el Area.

O
=

Afos de Experiencia
1 aflos de experiencia general

Otros Conocimientos

Ley 1178 y sus Decretos Reglamentarios
Manejo de paquetes computacionales

Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

AN )

Cualidades o Habilidades

Solida formacion moral

Relaciones humanas y relaciones publicas

Capacidad de trabajo bajo presion

Creatividad y dinamismo

Paciencia

Reserva, eficiencia, puntualidad, responsabilidad y odgéc

AN NN NN

V. SANCIONES

Todo Servidor Publico respondera de los resultados entesgdel desempefio de las funcia
deberes y atribuciones asignadas a su cargo. A esteef

a) La responsabilidad administrativa, civil y penal se deterron@ando en cuenta |
resultados de la accidon u omision.

b) Se presume la licitud de las operaciones y actitudes matizpor todo servid
mientras no se demuestre lo contrario. (Art. 28 de Yyalll§8 SAFCO)

El servidor Publico tiene el deber de desefiapesus funciones con eficacia, economia, eficig
transparencia y licitud. Su incumplimiento generara resggmhdades anteriormente menciong
(Art. 3, parrafo I, 1l, del Reglamento de la Respoiigid por la Funcion Pablica D.S. 23318 —
A) y Reglamento Interno del Personal.
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2017
I.  IDENTIFICACION DE LA UNIDAD
NOMBRE DE LA UNIDAD LIMPIEZA MUNICIPAL I-II-ITI-IV-V
NIVEL JERARQUICO Operativo
RELACION DE DEPENDENCIA Lineal del Responsable Intendencia Municipa
RELACION DE AUTORIDAD Ninguna
.  OBJETIVO:

Desarrollar actividades de limpieza en las dependencias dehdsoemunicipal para brindar
ambiente limpio y saludable a la poblacion en general.

Il. FUNCIONES

a) Efectuar la limpieza y aseo de los diferentes ambiewridglercado.

b) Recoger todo desecho y/o basura que exista en los detsbikt Mercado.

c) Coadyuvar en el buen mantenimiento de las dependencisiedido.

d) Coadyuvar en la vigilancia de los ambientes.

e) Utilizar adecuadamente los insumos, materiales o equipwsargo.

f) Cumplir adecuadamente todos los procedimientos estableq@dosla unidag
correspondiente.

g) Elaborar informes periddicos al inmediato superior.

h) Realizar otras tareas afines.

V. ESPECIFICACION DEL PUESTO
Requisitos Esenciales

a) Grado de Instruccién
v Haber vencido el nivel primario.

b) Afos de Experiencia
1 afios de experiencia general

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

LRe

Cualidades o Habilidades
Capacidad de trabajar en equipo
Mantener relaciones de trabajo con las unidades

AN

Soélida formacién moral
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v" Manejar informacion confidencial del Municipio

V. SANCIONES

Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergdatatesempefio de las funcio
deberes y atribuciones asignadas a su cargo. A esteef

a) La responsabilidad administrativa, civil y penal se deterron@ando en cuenta |
resultados de la accidon u omision.

b) Se presume la licitud de las operaciones y actitudes matizpor todo servid
mientras no se demuestre lo contrario. (Art. 28 de Yyalllg§8 SAFCO)

El servidor Publico tiene el deber de desempenfiar sus heson eficacia, economgdiciencia
transparencia y licitud. Su incumplimiento generara resgtmhdades anteriormente menciong
(Art. 3, parrafo I, 1l, del Reglamento de la Respoiigid por la Funcion Pablica D.S. 23318 —
A) y Reglamento Interno del Personal.
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En vigencia a parti
del 31 de Agosto de

2017
I.  IDENTIFICACION DE LA UNIDAD
NOMBRE DE LA UNIDAD SERENO MUNICIPAL MERCADO
CENTRAL- APOYO AUXILIAR SERENO
) MERCADO KAMI
NIVEL JERARQUICO Operativo
RELACION DE DEPENDENCIA Lineal del Responsable de Intendencia
RELACION DE AUTORIDAD Ninguna

Precautelar y garantizar la seguridad de los inmueblegasjunaquinarigdherramientas, muebl
de las instalaciones.

OBJETIVO:

FUNCIONES

a) Velar y custodiar los equipos, maquinaria, mueblesaheentas y dependencias
Mercado.

b) Encargarse de la apertura y cierre de las puertasatebhib.

c) Realizar rondas continuas diurnas y noctsrea el entorno de las instalaciones
Mercado de forma oportuna y responsable.

d) Registrar e informar al jefe inmediato superior solralquier hecho o irregularidd
gue afecte la seguridad de las instalaciones del Mercado.

e) Comunicar inmediatamente a logganismos de seguridad en casos de emergend
se susciten fuera de horas de oficina.

f) Controlar y registrar el ingreso y salida del personakggreas ajenas a la institucion

g) Cumplir las instrucciones impartidas por su inmediato smper

h) Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales, ordenanzas,lucestes

)

ESPECIFICACION DEL PUESTO

a)
v

b)

instrucciones, reglamentos y normas internas vigentes.

Preservar los bienes asignados para el desarrollo yliouiengo de sus actividad
especificas programadas,

Efectuar y cumplir con otras funciones inherentes asypcale accion.

Requisitos Esenciales
Grado de Instruccion
Haber vencido el nivel primario.

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

LRe

Cualidades o Habilidades

Capacidad de trabajar en equipo

Mantener relaciones de trabajo con las unidades
Solida formacién moral

Manejar informacion confidencial del Municipio

AN NI RS~

V. SANCIONES

Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergdetatesempefio de las funcio
deberes y atribuciones asignadas a su cargo. A este:ef

c) La responsabilidad administrativa, civil y penal se deterrton@ando en cuenta |
resultados de la accion u omision.

d) Se presume la licitud de las operaciones y actitudes masizpor todo servid
mientras no se demuestre lo contrario. (Art. 28 de Yyalll§8 SAFCO)

El servidor Publico tiene el deber de desempenfar sus heson eficacia, economgdiciencia
transparencia y licitud. Su incumplimiento generara resgtmhdades anteriormente menciong
(Art. 3, parrafo I, 1l, del Reglamento de la Respoiigid por la Funcion Pablica D.S. 23318 —
A) y Reglamento Interno del Personal.
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del 31 de Agosto d
2017
I.  IDENTIFICACION DE LA UNIDAD
NOMBRE DE LA UNIDAD RESPONSABLE DEL. MATADERO
NIVEL JERARQUICO Operativo
RELACION DE DEPENDENCIA Lineal del Jefe de Ingresos
RELACION DE AUTORIDAD Personal de su dependencia:

v' LongeHorquero
v' Ayudante Matadero
v' Sereno Matadero

II.  OBJETIVO:

Dirigir y administrar el Matadero, para Garantizar quedee que sdistribuye en el municipi
llegue al distribuidor o consumidor final en condiciorssdables para el consumo humano.

Facilitar la inspeccion adecuada de la carne y el magjopiado de los desechos resultay
para eliminar todo peligro potencial dee carne infestada pueda llegar al publico o contamii
medio ambiente.

Il. FUNCIONES

a) Administrar el espacio fisico destinado a la prestacion sisdovicios de beneficio
carne.

b) Elaborar planes y proyectos de adquisicion de equipamaptenimiento dela
infraestructura del Matadero Municipal.

c) Realizar el cobro por la prestacion del servicio.

d) Efectuar el control de los ingresos y egresos de diresb,como del respalg
documental de las operaciones internas, emitiendo infarreesuales y anuales.

e) Depositar periédicamente los montos recaudados en el aibemario.

f) Implantar la normativa vigente relacionada a la prestat@beervicio de faeno.

g) Establecer de forma operativa las politicas y procedimiesdiosinistrativos para
cumplimiento de objetivos.

h) Establecer de forma operativa la normativa especifica ipahide administracion
control Municipal.

i) Asegurar el mantenimiento e higienizacion del Mataderaibilal.

j) Garantizar el cumplimiento de las técnicas y manejo apropghdnomento delar
muerte a los animales.

k) Controlar la matanza del ganado mayor y menor paracaerifi procedencia, legalid
y sanidad y garantizar la calidad del producto para swealizacion.

[) Establecer los mecanismos de control en la preparacidncdeng la de consumo y Iq
desechos de los animales.

m) Asegurar el proceso de registro de las matriculas yicadds de fierros de marcas
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ganado.
n) Mantener contacto con los duefios de establecimientos siopude ventas de |
diferentes tipos de carnes para asegurarse que lagasnéstan en buen estado.
0) Garantizar el cumplimiento de las politicas de salud saniaribos alrededores d
Matadero Municipal.
p) Garantizar la inocuidad de los productos y subproducexiamte el control sanitar
del beneficio de faeno de ganado vacuno y porcino.
g) Remitir reportes mensuales al Servicio Nacional de Sanidadceidad Alimentari
(SENASAG) sobre ganado faenado y decomisos realizados.
r) Otras que le sean asignadas por la autoridad superior

IV. ESPECIFICACION DEL PUESTO

Requisitos Esenciales
a) Grado de Instruccién
v’ Titulo a Nivel Licenciatura y/o haber cursado estudios el sivperior

O
~

Afos de Experiencia
1 aflos de experiencia general

Otros Conocimientos

Ley 1178 y sus Decretos Reglamentarios

Conocimientos sobre la Ley del Funcionario Publico 2027
Conocimientos sobre la Ley de Gobiernos Autbnomos Mualesp482
Conocimiento sobre normativa sobre Sanidad Animal e Inocditiaentaria
Conocimiento sobre relaciones humanas y publicas

Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

ANANA NN N )

Cualidades o Habilidades

Capacidad de trabajar en equipo

Mantener relaciones de trabajo con las unidades
Solida formacion moral

Relaciones humanas y relaciones publicas
Capacidad de trabajo bajo presion

Manejar informacion confidencial del Municipio

AR NN NN

V. SANCIONES

Todo Servidor Publico respondera de los resultados entesgdel desempefio de las funcia
deberes y atribuciones asignadas a su cargo. A esteef

a) La responsabilidad administrativa, civil y penal se deterrton@ando en cuentios
resultados de la accién u omision.

b) Se presume la licitud de las operaciones y actitudes madizpor todo servid
mientras no se demuestre lo contrario. (Art. 28 de Yyalll§8 SAFCO)

El servidor Publico tiene el deber de desempefar sus hgston eficacia, economia, eficiend
transparencia y licitud. Su incumplimiento generara resggmhdades anteriormente menciong
(Art. 3, parrafo I, I, del Reglamento de la Respoiigtgal por la Funcion Publica D.S. 23318 —
A) y Reglamento Interno del Personal.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES . . .
En vigencia a parti

2017

del 31 de Agosto de

NOMBRE DE LA UNIDAD

NIVEL JERARQUICO Operativo

RELACION DE DEPENDENCIA Lineal del Responsable del Matadero
RELACION DE AUTORIDAD Ninguna

.  OBJETIVO:

Velar por el cumplimiento de las disposiciones relativasalfggo de animales para el consu
humano y dirigir el funcionamiento del matadero

IDENTIFICACION DE LA UNIDAD

FUNCIONES

a) Controlar la entrada y salida de animales en el mataderficaredo su procedencial
estado higiénico.

b) Recibir y pesar el ganado a sacrificar, solicitandoamitipacion las guias expediq
por SENASAG.

c) Garantizar el cumplimientde las politicas de salud sanitaria en los alrededorg
Matadero Municipal.

d) Garantizar la inocuidad de los productos y subproduetediante el control sanita
del beneficio de faeno de ganado vacuno y porcino.

e) Asegurar que los desechos sélidos yfuidlos sean adecuadamente dispuesto
eliminados.

f) Llevar el registro de sacrificio de animales.

g) Expedir constancias de retencién y decomiso de partegrde afectada.

h) Velar por la limpieza y el buen estado del mataderargpdir las normas de higie

ESPECIFICACION DEL PUESTO

a)
v

b)

LONGE HORQUERO I-I-III-IV

establecidas por la Ley.
Velar por las normas de seguridad y prevencion ddeues.
Cumplir las demas funciones inherentes al cargo asigpada&s jefe inmediato

Requisitos Esenciales
Grado de Instruccion
Haber vencido el nivel Primario.

Afos de Experiencia
1 afios de experiencia general

=
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Otros Conocimientos

Ley 1178 y sus Decretos Reglamentarios

Conocimientos sobre la Ley del Funcionario Publico 2027
Conocimientos sobre la Ley de Gobiernos Auténomos Mualie§p482
Conocimiento sobre normativa sobre Sanidad Animal e Inocuitlisdntaria
Conocimiento sobre relaciones humanas y publicas

Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

AN N NN N

Cualidades o Habilidades

Capacidad de trabajar en equipo

Mantener relaciones de trabajo con las unidades
Solida formacion moral

Capacidad de trabajo bajo presion

Manejar informacion confidencial del Municipio

AN NI NI R

V. SANCIONES

Todo Servidor Publico respondera de los resultados emeg del desempeiio de las funcig
deberes y atribuciones asignadas a su cargo. A esteef

a) La responsabilidad administrativa, civil y penal se deterrton@ando en cuenta |
resultados de la accion u omision.

b) Se presume la licitud de las operaciones y actitudes matizpor todo servid
mientras no se demuestre lo contrario. (Art. 28 de Yyalllg8 SAFCO)

El servidor Publico tiene el deber de desempefar sus heximn eficacia, economia, eficien
transparencia y licitud. Su incumplimiento generara resggmhdades anteriormente menciong
(Art. 3, parrafo I, 1l, del Reglamento de la Resptiigtad por la Funcién Publica D.S. 2331
A) y Reglamento Interno del Personal.
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GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE COLCAPIRHUA

En vigencia a parti

del 31 de Agosto d
2017
I.  IDENTIFICACION DE LA UNIDAD
NOMBRE DE LA UNIDAD APOYO AYUDANTE MATADERO I-II-III-
V-V

NIVEL JERARQUICO Operativo

RELACION DE DEPENDENCIA Lineal del Responsable del Matadero

RELACION DE AUTORIDAD Ninguna

Velar por el cumplimiento de las disposiciones relativas aifsaw de animales para el consul
humano y dirigir el funcionamiento del matadero

OBJETIVO:

FUNCIONES

a) Asegurar que los desechos sélidos y/o liquidos searuadkemente dispuestos
eliminados

b) Velar por la limpieza y el buen estado del mataderarngpdir las normas de higie
establecidas por la Ley.

c) Garantizar el cumplimiento de las politicas de salud saniéar los alrededores d
Matadero Municipal

d) Cumplir las demas funciones inherentes al cargo asigpad&s$ jefe inmediato

ESPECIFICACION DEL PUESTO
Requisitos Esenciales

a) Grado de Instruccién
v Haber vencido el nivel Primario.

b) Afos de Experiencia
1 afios de experiencia general

c) Otros Conocimientos

v' Ley 1178 y sus Decretos Reglamentarios

v' Conocimientos sobre la Ley del Funcionario Publico 2027

v' Conocimiento sobre normativa sobre Sanidad Animal euidad Alimentaria

v' Conocimiento sobre relaciones humanas y publicas

v' Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

d) Cualidades o Habilidades

v Capacidad de trabajar en equipo
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v' Mantener relaciones de trabajo con las unidades
v Solida formaciéon moral
v" Manejar informacion confidencial del Municipio

V. SANCIONES

Todo Servidor Publico respondera de los resultados entesydel desempefio de las funcia
deberes y atribuciones asignadas a su cargo. A esteef

a) La responsabilidad administrativa, civil y penal se deterrton@ando en cuenta |

resultados de la accion u omision.
b) Se presume la licitud de las operaciones y actitudes matizpor todo seisor

mientras no se demuestre lo contrario. (Art. 28 de Yyalll§8 SAFCO)

El servidor Publico tiene el deber de desempefar sus hescaon eficacia, economia, eficien
transparencia y licitud. Su incumplimiento generara resgtuhdades anteriormé mencionadg
(Art. 3, parrafo I, 1l, del Reglamento de la Respoiigid por la Funcion Pablica D.S. 23318 —
A) y Reglamento Interno del Personal.
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GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE COLCAPIRHUA

En vigencia a parti
del 31 de Agosto d

111.

2017
VI.  IDENTIFICACION DE LA UNIDAD
NOMBRE DE LA UNIDAD SERENO MUNICIPAL MATADERO
NIVEL JERARQUICO Operativo
RELACION DE DEPENDENCIA Lineal del Responsable del Matadero
RELACION DE AUTORIDAD Ninguna
VII. OBJETIVO:

Precautelar y garantizar la seguridad de los inmueblegasjunaquinaria, herramientas, mue
de las instalaciones.

FUNCIONES

)
K)
1)

m) Registrar e informar al jefe inmediato superior solralquier hecho o irregularid

ESPECIFICACION DEL PUESTO

e)
v

f)

Velar y custodiar los equipos, maquinaria, mueblesaheentas y dependencias
Matadero.

Encargarse de la apertura y cierre de las puertasatadiro.

Realizar rondas continuas diurnas y nocturnas en elnentte las instalaciones (
Matadero de forma oportuna y responsable.

gue afecte la seguridad de las instalaciones del Matadero.
Comunicar inmediatamente a los organismos de seguridealses de emergencia d
se susciten fuera de horas de oficina.
Controlar y registrar el ingreso y salida del personarggnas ajenas a la institucion.
Cumplir las instrucciones impartidas por su inmediato soiper

Cumplir 'y hacer cumplir las disposiciones legales, ordeasmnzesolucione
instrucciones, reglamentos y normas internas vigentes.

Preservar lodienes asignados para el desarrollo y cumplimiento deaciisdades
especificas programadas,

Efectuar y cumplir con otras funciones inherentes@gsupo de accion.

Requisitos Esenciales
Grado de Instruccion
Haber vencido el nivel primario.

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

e

Cualidades o Habilidades

Capacidad de trabajar en equipo

Mantener relaciones de trabajo con las unidades
Solida formacién moral

Manejar informacion confidencial del Municipio

KA RE

X.  SANCIONES

Todo Servidor Publico respondera de los resultados entesgdel desempefio de las funcia
deberes y atribuciones asignadas a su cargo. A esteef

e) La responsabilidad administrativa, civil y penal se deterrton@ando en cuenta |
resultados de la accion u omision.

f) Se presume la licitud de las operaciones y actitudes madizpor todo servid
mientras no se demuestre lo contrario. (Art. 28 de Yyalll§8 SAFCO)

El servidor Publico tiene el deber de desempefar sus hescaon eficacia, economia, eficien
transparencia y licitud. Su incumplimiento generara resgtmhdades anteriormente menciong
(Art. 3, parrafo I, 1l, del Reglamento de la Respoiigid por la Funcion Pablica D.S. 23318 —
A) y Reglamento Interno del Personal.
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del 31 de Agosto de

2017
I.  IDENTIFICACION DE LA UNIDAD
NOMBRE DE LA UNIDAD SECRETARIA MUNICIPAL TECNICA Y
DE SERVICIOS
NIVEL JERARQUICO Estratégico
RELACION DE DEPENDENCIA Lineal del Alcalde o Alcaldesa
RELACION DE AUTORIDAD Personal de su dependencia:

Contribuir al mejoramiento de la calidad de vida de lostéiates del municipio a través de
gestion de infraestructura basica de servicios; infraggteuarbana y vial; infraestructura para
servicios de educacion, salud y deportes; mejoramienta dalidad de ambiental; mejoramie
del espacio publico urbano; conservacion del patrimonianarby arquitecténico, asi como
gestion urbana y territorial de la jurisdiccion municipalCibdcapirhua.

OBJETIVO:

FUNCIONES

a)
b)
c)

d)

e)

f)

9)

h)

v" Direcciéon de Obras Publicas

v" Direccion de Planificacion

v Direccion de Urbanismo y Catastro
v" Direcciéon de Desarrollo Productivo

Las establecidas en el articulo 28tribuciones de las secretarias municipales), ¢
Ley 482 de 09 de enero de 2014.
Formular propuestas sobre las acciones referidas radttaento y Control Urbano @
Municipio, asi como a la realizacion de estudios, progegtbras publicas.
Proponer la documentacion técnimarmativa para la programacion, ejecucio
supervision de obras publicas, asi como el mantenimikeni® infraestructura urbana]
Realizar el estudio y desarrollo de proyectos de inverséacionados con
construccion, ammcién y reparacion de obras a ser encaradas poroblefdQ
Auténomo Municipal conviniendo sus condiciones, modalidgdescionalidad.
Gestionar la ejecucion exitosa de construccion de pugnéssructuras especialeg
través de un manejo administrativo y técnico eficiente.
Velar por la calidad y la eficiencia en la construcciénotbras civiles ejecutadas |
administracion delegada, mediante una supervision técriea disponga de I3
capacidades, equipos y procesos operativos y adminiegasstematizados a trav
de una plataforma de monitoreo y asistencia especializada.
Brindar apoyo a las diferentes unidades organizaciordgésGobierno Autonom
Municipal en materia de disefio de proyectos de inverifgificados como menores
relacionados con obras, a través de la disposicionsafevare, levantamient
topograficos y asistencia técnica especializada derdaal tipo de obra.

Gestionar y garantizar que las inversiones a ser ejexutaat el Gobierno Auténon
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)

K)
1)

m) Otras que le sean asignadas por la autoridad superior

IV. ESPECIFICACION DEL PUESTO

a)
v

AN N N N e \=J

ANIAN

<

AN N N N N NN NN

V. SANCIONES

Todo Servidor Publico respondera de los resultados emieg del desempefio de las funcig
deberes y atribuciones asignadas a su cargo. A esteef

Municipal de Colcapirhuénvolucren un impacto positivo en la poblacion a traveés

uso eficiente de los recursos en proyectos de inversgueridos por la sociedad civil.

Gestionar el desarrollo de proyectos de inversion, quantieen la comunicacion vi|
vehicular y peatonal incluyendo el desarrollo de obeaarte de ingenieria.
Gestionar el desarrollo de proyectos de inversion, quauoren el desarrollo de obi
de arquitectura e ingenieria especializadas tales conendas, hospitales, obras
estabilzacion, reconstruccion y reforzamiento y otros que irorelu el empleo d
técnicas, tecnologias y materiales de caracteristicas padgular
Velar por el mantenimiento de las obras de infraestructwb@na y social df
Municipio.

Administrar su Sistema Gerencial de Procesos.

Requisitos Esenciales

Grado de Instruccion

Poseer Titulo en Provision Nacional a nivel de Licenciatemalngeniero Civil
Arquitecto.

Afos de Experiencia
2 afos de experiencia general y 1 de experienciaiéspec

Otros Conocimientos

Ley 1178 y sus Decretos Reglamentarios

Conocimientos sobre la Ley del Funcionario Publico 2027

Conocimientos sobre la Ley de Gobiernos Autbnomos Mualesp482
Conocimientos sobre manuales, procedimientos y reglamiatgeosos de la Institucio
Conocimientos de la Ley N° 004 de Lucha contra la n@oion de
enriquecimientoilicitoeinvestigacionde fortunasMarcelo@gaSanta Cruz
Conocimiento sobre Relaciones Humanas

Conocimientos sobre la Ley Financial y disposicidegales en actual vigencia relati
al proceso

Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

Cualidades o Habilidades

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

Mantener relaciones de trabajo con las unidades
Solida formacién moral

Relaciones humanas y relaciones publicas
Capacidad de trabajo bajo presion

Creatividad y dinamismo

Manejar informacion confidencial del Municipio

-
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a) La responsabilidad administrativa, civil y penal se deterron@ando en cuenta |

resultados de la accidon u omision.
b) Se presume la licitud de las operaciones y actitudes madizpor todo servid

mientras no se demuestre lo contrario. (Art. 28 de yalllg8 SAFCO)

El servidor Publico tiene el deber de desempefar sus hexcimn ficacia, economia, eficienci
transparencia y licitud. Su incumplimiento generara resgdmhdades anteriormente menciond
(Art. 3, parrafo |, Il, del Reglamento de la Respdilgiad por la Funcién Publica D.S. 23318 —

A) y Reglamento Interno del Personal.
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2017

del 31 de Agosto de

NOMBRE DE LA UNIDAD SECRETARIA SMT

NIVEL JERARQUICO Estratégico Operativo

RELACION DE DEPENDENCIA Lineal del Secretario Municipal Técnico y ds
Servicios.

RELACION DE AUTORIDAD Ninguna

Coordinar y prestar apoyo administrativo y de asistemclasactividades internas de la Secrelf
Municipal Técnica y de Servicios (SMTS).

IDENTIFICACION DE LA UNIDAD

OBJETIVO:

FUNCIONES

a)
b)

c)

d)

)

ESPECIFICACION DEL PUESTO

a)
v

b)

Resguardar toda la documentacion, asumiendo toda redplated sobre la misma.
Elaborar y recibirdocumentos relacionados a la SMTS Preparar la agenda
audiencias y reuniones del SMTS.

Redactar circulares, cartas, oficios y otros documenéoa, gosterior aprobacion de
superior.

Registrar y organizar la documentacion despachadgipida,en forma cronoldgic
por numero, tema, direccién, proyecto, programa y sptren el archivo d
correspondencia.

Recibir y realizar llamadas telefénicas priorizandolasseglimportancia.

Realizar tareas administrativas en cuanto a tramites/j@dieos y pagos a terceros.
Operar medios de comunicacion como teléfono, internetyfatros de acuerdo
programacion y solicitud del Director o funcionarios d8MTS correspondiente.
Pasar a conocimiento del Director todos los documentosdesibn primea instancia
debiendo guardar absoluta discrecion sobre el contefgdes mismos hasta que
Secretario asi lo disponga.

Preparar la sala de reuniones, planificando los medmssagos para la organizac
de eventos, reuniones, talleres u otros eventos.

Otras funciones que les sean asignadas por su inmsdsdor.

Requisitos Esenciales
Grado de Instruccion .
Contar con certificado de Secretariado Ejecutivo, o habsado estudios en el Area

Afos de Experiencia

)4

aria

1 afios de experiencia en cargos similares
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Otros Conocimientos

Ley 1178 y sus Decretos Reglamentarios

Conocimientos sobre la Ley del Funcionario Publico 2027
Conocimientos sobre la Ley de Gobiernos Auténomos Mualie§p482
Conocimiento sobre Relaciones Humanas

Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

AN N N NN

Cualidades o Habilidades

Buena redaccién y manejo de archivos

Solida formacion moral

Relaciones humanas y relaciones publicas
Capacidad de trabajo bajo presion

Creatividad y dinamismo

Manejar informacion confidencial del Municipio

AN N NN

V. SANCIONES

Todo Servidor Publico respondera de los resultados entesgdel desempefio de las funcig
deberes y atribuciones asignadas a su cargo. A esteef

a) La responsabilidad administrativa, civil y penaldstermina tomando en cuenta
resultados de la accidon u omision.

b) Se presume la licitud de las operaciones y actitudes madizaor todo servid
mientras no se demuestre lo contrario. (Art. 28 de yalllg8 SAFCO)

El servidor Publico tiene el debee desempefiar sus funciones con eficacia, econontianefa,
transparencia y licitud. Su incumplimiento generara resgtuhdades anteriormente menciong
(Art. 3, parrafo I, 1l, del Reglamento de la Respoiigid por la Funcion Pablica D.S. 23318 —
A) y Reglamento Interno del Personal.
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2017
I.  IDENTIFICACION DE LA UNIDAD
NOMBRE DE LA UNIDAD DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS
NIVEL JERARQUICO Estratégico
RELACION DE DEPENDENCIA Lineal del Secretario Municipal Técnico
RELACION DE AUTORIDAD Personal de su dependencia:

v Jefe de Saneamiento Basico
v Supervisor de Obras

v" Responsable de Transporte

v' Encargado de Alumbrado Publico
v

.  OBJETIVO:

Coadyuvar al Desarrollo Sostenible Territorial (DST) asmuiw la efectividad y la corred
ejecuciéon de la Inversion Publica Departamental, mediantgel@geraciéon de informacic
administrativa, fisica y financieraig permita el control, monitoreo y evaluacion pertineptéod
resultados de acuerdo a lo establecido en el Programati@pée¥aual y los objetivos de Plan
Desarrollo Municipal.

Ejecutar y supervisar las obras civiles, administrar etemamiento de la infraestructura dentrg
jurisdiccion municipal.

Il. FUNCIONES

a) Desarrollar el seguimiento fisico y financiero durante égwgjion de los proyectos
infraestructura programados en la Gestion, en funcis documentos contractual
términos de referencia y los DBC's.

b) Elaborar, organizar y verificar el cumplimientdel programa de ejecucion
infraestructura de la Gestidon, implementando los insgnios de control Fisico
Financiero.

c) Verificar el cumplimientos de las Especificaciones Técn{gasumos, geomeétrica
procedimientos constructivos), las estipulaceode Contrato en términos de calid
tiempo y costo del producto requerido, A traves de laISigién.

d) Efectuar la Fiscalizacion a la Supervision de Contratos fdgebtructura, evaluando
aprobando los Certificados de Pago y otras solicitudesergfs a la ejecucion (
obras, asegurando el cumplimiento de la programatgddbra.

e) Evaluar y poner en consideracion de la Secretaria Muahiclgcnica, cuand
correspondan, las modificaciones de Contrato.

f) Coadyuvar al fortalecimiento técnico a Gobierno Mipales y Organizaciones loca
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9)

h)
)

m) Supervisar la ejecucién de obras de infraestructura anpamal en el Municipio.
Supervisar la ejecucion de los programas y proyectos dersion publica, d|

n)

0)

p)
Q)

ESPECIFICACION DEL PUESTO

AN N N N e \=J

ANIAN

d)

en el ambito del Control y Seguimiento de proyectosifaestructura

Conformar a través de la Supervision y Fiscalizacidon de SDbea Comision d
Recepcidon de Obras y verificar el cumplimiento de los teysaontractuales.
Coordinar los actos de Recepcion Definitiva y entrega potdo de las Obras.
Verificar la calidad de las obras y que las mismas sedlizadas en el marco de
establecido en su Contrato.

Fiscalizar las obras para que la ejecucion se enmandos eesultados esperados
Mediante los mecanismos normativos vigentes y por inghovael fiscal procesar |
ordenes de cambio y contratos modificatorios en las ojpassi lo requieran.
Controlar que se establezcan los términos de econopdbdad delas obras que sd
encaradas por el Gobierno Autbnomo Municipal de Colcapirhu

infraestructura municipal.

Realizar inspecciones periddicas de las obras, mediamtgédoicos encargados
registro en la planilla de visita de la obra.

Desarrollar modelos adecuados de supervision y segnlionile proyectos de inversiq
Exigir el buen uso de los recursos asignados a la obegliante los recsos
administrativos existentes.
Verificar que se cumplan los plazos, los procesos técnjcdss procedimientd
administrativos para el procesamiento de los pagos.

Participar de las recepciones provisionales y definitiakas obras.
Elaborar y remitir a la Secretaria Municipal Técnilts informes técnicos (¢
conclusion de la etapa inversién de proyectos de inversifitica una vez est
hubiesen concluidos.

Desempefar otras funciones asignadas por instangmsiaes en el ambito de
competencia y de la normativa legal vigente

Requisitos Esenciales

Grado de Instruccion

Poseer Tituloen Provision Nacional a nivel de Licenciatura en Ingenierail,(
Arquitecto.

Afos de Experiencia
1 afio de experiencia general

Otros Conocimientos

Ley 1178 y sus Decretos Reglamentarios

Conocimientos sobre la Ley del Funcionario Publico 2027

Conocimientos sobre la Ley de Gobiernos Auténomos Nhailies 482
Conocimientos sobre manuales, procedimientos y reglamiatensos de la Institucié
Conocimientos de la Ley N° 004 de Lucha contra la rnoion de
enriquecimientoilicitoeinvestigacionde fortunasMarcelo@gaSanta Cruz
Conocimiento sobre Relaciones Humanas

Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

Cualidades o Habilidades

-

221



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

Mantener relaciones de trabajo con las unidades
Solida formacién moral

Relaciones humanas y relaciones publicas
Capacidad de trabajo bajo presion

Creatividad y dinamismo

Manejar informacion confidencial del Municipio

AN N N N Y VNN

V. SANCIONES

Todo Servidor Publico respdera de los resultados emergentes del desempefio fimdames
deberes y atribuciones asignadas a su cargo. A este:ef

a) La responsabilidad administrativa, civil y penal se deterrton@ando en cuenta |
resultados de la accion u omision.

b) Se presumda licitud de las operaciones y actitudes realizadas por $edeidor
mientras no se demuestre lo contrario. (Art. 28 de Yyalll§8 SAFCO)

El servidor Publico tiene el deber de desempefar sus hescaon eficacia, economia, eficien
transparencig licitud. Su incumplimiento generara responsabilidadesrianinente mencionad
(Art. 3, parrafo |, I, del Reglamento de la Respoiigtgal por la Funcion Publica D.S. 23318 —
A) y Reglamento Interno del Personal.
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3 COLCAPIRHUA . G.A.M.COL-

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE COLCAPIRHUA

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES . . .
En vigencia a parti

del 31 de Agosto d

2017
I.  IDENTIFICACION DE LA UNIDAD
NOMBRE DE LA UNIDAD JEFE DE SANEAMIENTO BASICO
NIVEL JERARQUICO Estratégico Operativo
RELACION DE DEPENDENCIA Lineal del Director de Obras publicas
RELACION DE AUTORIDAD Personal de su dependencia:

Elaborar, ejecutarprogramas y proyectos de expansion de los ServicioAgde Potable
Saneamiento Béasico, supervisando y brindando assteédunicas a entidades prestadora
Servicios de Agua Potable o Saneamiento basico.

a)

b)

c)

d)

f)

9)

h)

OBJETIVO:

FUNCIONES

v' Supervisor de Saneamiento Basico
v" Plomero Saneamiento Basico

v' Topoégrafo Saneamiento Basico

v' Sereno Carcamo de Bombeo

Aplicar estrategias para sostenibilidad de proyectos y/o programas ejecutados
Jefatura.
Disefiar y materializar las siguientes obras:

v' Agua potable y alcantarillado en areas urbanas y sudaieMunicipio.

v" Recoleccién y eliminacion de desechos solidos.
Atender las demandade la poblacidon en el marco de los planes estratégiel
Municipio y la normativa vigente para la implementacionmgjoramiento de
saneamiento basico.
Coordinar con instituciones del sector de servicios bagams la implementacion
Programas, proyectos y Planes estratégicos en el asreayriural.
Desarrollar e implementar las politicas para masificaacekso y uso de servici
basicos; como ser el agua; con el enfoque a largo gkmgrar una cobertura total
los servicio de agua potable en el area urbana dekrdunicipio.
Coadyuvar en la ejecucion de proyectos que a la festén en curso, asi co
planificar nuevos, que tomen en cuenta las recomendaciéonicas del Programa.
Coordinar acciones con el Ministerio del area, paraceeso del programa y de
nueva empresa que permitan la ejecucion de nuevoscposyaientados a la mejora
la calidad de vida de los beneficiarios.
Gestionar, en coordinacion con la Direccion de Plafim, ante Organism
privados, publicosniternaciones y de cooperacion, el financiamiento dgegtos par
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V.

)
)
K)
1)

el cumplimiento de objetivos del Programa.

Coordinar acciones con los Ministerios y Programas detINCentral del Estado y
Gobierno Auténomo Departamental, para el financiamieatioslproyectos.
Elaborar y desarrollar programas y proyectos deparitales de expansion de
Servicios de Agua Potable y Saneamiento Basico

Ejecucion de Proyectos de Agua Potable y Saneamiento Bésico

Mantenimiento de los Servicios de Agua Potable y Sanetoi&sico

m) Realizar Estudios Socioecondmicos del Municipio o comul@sideneficiarias de es

n)

0)

servicio

Efectuar las gestiones necesarias para nuevos financtamigue permitan
implementacion y cierre del programa.

Otras que le sean asignadas por la autoridad superior

ESPECIFICACION DEL PUESTO

a)
v

AN N N N e \=J

ANIAN

AN NI N N N N NS~

Requisitos Esenciales
Grado de Instruccion
Poseer Titulo en Provision Nacional a nivel de Licenciataréngeniero Civil.

Afos de Experiencia
1 afios de experiencia general

Otros Conocimientos

Ley 1178 y sus Decretos Reglamentarios

Conocimientos sobre la Ley del Funcionario Publico 2027

Conocimientos sobre la Ley de Gobiernos Auténomos Mualiegp482
Conocimientos sobre manuales, procedimientos y reglamiateosos de la Institucio
Conocimientos de la Ley N° 004 de Lucha contra la n@oion de
enriquecimientoilicitoeinvestigacionde fortunasMarcelo@gaSanta Cruz
Conocimiento sobre Relaciones Humanas

Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

Cualidades o Habilidades

Conocer las necesidades de su comunidad
Capacidad de trabajar en equipo

Mantener relaciones de trabajo con las unidades
Solida formacion moral

Relaciones humanas y relaciones publicas
Capacidad de trabajo bajo presion

Creatividad y dinamismo

Manejar informacion confidencial del Municipio

SANCIONES

Todo Servidor Publico respondera de los resultados emeg del desempefio de las funcig
deberes y atribuciones asignadas a su cargo. A esteef

a)

b)

La responsabilidad administrativa, civil y penal se deterron@andoen cuenta lo
resultados de la accidon u omision.
Se presume la licitud de las operaciones y actitudes m@dizpor todo servid

-

mientras no se demuestre lo contrario. (Art. 28 de yalll§8 SAFCO)
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El servidor Publico tiene el deber de desempefafusigsones con eficacia, economia, eficien

transparencia y licitud. Su incumplimiento generara resggahdades anteriormente menciond
(Art. 3, parrafo |, Il, del Reglamento de la Respdiigiad por la Funcion Publica D.S. 2331

A) y Reglamento Interno del Personal.
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GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE COLCAPIRHUA

En vigencia a parti
del 31 de Agosto d

2017
I. IDENTIFICACION DE LA UNIDAD
NOMBRE DE LA UNIDAD SUPERVISOR DE SANEAMIENTO
BASICO
NIVEL JERARQUICO Operativo
RELACION DE DEPENDENCIA Lineal del Jefe de Saneamiento Basico
RELACION DE AUTORIDAD Ninguna

Il.
Coordinar, ejecutar, supervisar y fiscalizar programa®yectos, obras yactividades d
saneamiento basico, que comprende los subsectorepaiginde, alcantarillado y tratamiento
residuos solidos.

OBJETIVO:

FUNCIONES

a)

b)

c)

d)

f)
9)
h)

Desarrollar e implementar las politicas para masificaacekso y uso de servici
basicos; como ser el agua; aarenfoque a largo plazo de lograr una cobertura tet
los servicio de agua potable en el area urbana ydekrdunicipio.
Controlar el cumplimiento del contrato, términos de reféaegdas especificaciong
técnicas de la Supervision de obra y dehttatista, emitiendo informes en caso
existir observaciones a los trabajos.

Realizar inspecciones a la obra y llenar la planilla dpeicson de obra, don
constatara todos los detalles de trabajo de campo reakoeno las observaciones
requerimientos que deben ser cumplidas por la superdsidbra.

Evaluar y aprobar las acciones técnicas y administrasivgsridas por la supervisi
de obra, debiendo emitir observaciones en caso deerequorrecciones
complementaciones, dentro del plazstablecido contractualmente, de acuerd
procedimiento para la emisién y aprobacion de modificess del contrato y de obra
corresponde.

Aprobar o en su caso pedir al Supervisor de obraadsaciones pertinentes sobre
certificados de pagogedacuerdo a la reglamentacion especifica del GobiertdnAmo
Municipal para este efecto.

Verificar a través del Supervisor de obra, el cumplimiegdeb contrato de obra §
calidad y tiempo de ejecucion establecidos en contrato.

Fiscalizar los servicioswg realiza la supervision externa, de acuerdo a los tésrdi
referencia y al contrato a través del Supervisor.

Participar en los procesos de recepcién provisional y tieéirde la obragde acuerdo
normativa vigente.

Administrar el archivo documentale actas de recepcion provisional y definitiva
obras de administracion delegada.
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j) Evaluar y aprobar el informe final de la supervision meeespecto a la obra, p
presentacion de los certificados de pago y planillas decav

k) Administrar la base de datos de precios unitarios ref@es para obras del GAY-
COL.

[) Otras que le sea asignadas por la autoridad superior

IV.  ESPECIFICACION DEL PUESTO

Requisitos Esenciales

a) Grado de Instruccion

v' Poseer Titulo en Provision Nacional a nivel de Licenciaturalngeniero Civil,
Arquitecto.

v' Deseable manejo de Microsoft Office (Word, Excel) alnisiario y Autocad.

b) Afos de Experiencia
1 afios de experiencia general

c) Otros Conocimientos

v' Ley 1178 y sus Decretos Reglamentarios

v' Conocimientos sobre la Ley del Funcionario Publico 2027

v Conocimientos sobre la Ley de Gobiernos Autbnomos Mualiesp482

v' Conocimientos de la Ley N° 004 de Lucha contra la rnfoidn de
enriquecimientoilicitoeinvestigacionde fortunasMarcelo@gaSanta Cruz

v' Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

d) Cualidades o Habilidades

v' Capacidad de trabajar en equipo

v' Mantener relaciones de trabajo con las unidades

v’ Sélida formacion moral

v' Relaciones humanas y relaciones publicas

v Capacidad de trabajo bajo presion

v Creatividad y dinamismo

v" Manejar informacion confidencial del Municipio

V. SANCIONES

Todo Servidor Publico respondera de los resultados entesgdel desempefio de las funcig
deberes y atribuciones asignadas a su cargo. A esteef

a) La responsabilidad administrativa, civil y penaldstermina tomando en cuenta
resultados de la accién u omision.

b) Se presume la licitud de las operaciones y actitudes madizpor todo servid
mientras no se demuestre lo contrario. (Art. 28 de Yyalll§8 SAFCO)

El servidor Publico tiene el debde desempenfiar sus funciones con eficacia, econdiigianeia,
transparencia y licitud. Su incumplimiento generara resggmhdades anteriormente menciong
(Art. 3, parrafo I, I, del Reglamento de la Respoiigtgal por la Funcion Publica D.S. 23318 —
A) y Reglamento Interno del Personal.
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GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE COLCAPIRHUA

En vigencia a parti
del 31 de Agosto de

2017
I. IDENTIFICACION DE LA UNIDAD
NOMBRE DE LA UNIDAD SERVICIO SANEAMIENTO BASICO I-II-
111
NIVEL JERARQUICO Operativo
RELACION DE DEPENDENCIA Lineal del Jefe de Saneamiento Basico
RELACION DE AUTORIDAD Ninguna

Prestar apoyo oportuno y necesario en la realizacionsddifierentes tareas, obras, proyectq
otros contemplados en el Plan Operativo Anual de la JafdeuSaneamiento Béasico.

OBJETIVO:

FUNCIONES

a) Ejecutar trabajos, actividades relacionadas a obras cipii@gectos contemplados er
POA.

b) Realizar trabajos de instalaciones de plomeria, de limpiesgnimiento conforme
las necesidades y requerimientos.

c) Coadyuvar con la mano de obra en la ejecucion de lasedies obras y/o proyect
desarrollados por la Jefatura de Saneamiento Basico.

d) Efectuar trabajos de emergencia en todo momento y &ugsormarotativa y segun 1
actividades planes, programas y requerimientos dedtudaf

e) Realizar el control, mantenimiento, limpieza y resguamtacherramienta y todo ot
material de trabajo asignado.

f) Cumplir las instrucciones impartidas por su inmediato soper

g) Velar por la buena imagen del Gobierno Autonomo Muniaijga Colcapirhua en
desempefio de las diferentes actividades que realizaeion con otras instituciones
poblacién en general.

h) Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales, madeas, resolucions

)
)

ESPECIFICACION DEL PUESTO

a)
v

b)

reglamentos, manuales relacionados a su campo d@&.accio
Preservar los bienes y/o documentos asignados a sumang el cumplimiento de s
funciones.

Realizar y cumplir otras tareas afines a la unidad ems deesempefia sus funciones.

Requisitos Esenciales
Grado de Instruccion
Haber vencido el nivel Primario.

Afos de Experiencia
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1 aflos de experiencia general

c) Otros Conocimientos

v' Ley 1178 y sus Decretos Reglamentarios

v' Conocimientos sobre la Ley del Funcionario Publico 2027
v" Conocimientos sobre la Ley de Gobiernos Autbnomos Mualiesp482
v' Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

d) Cualidades o Habilidades

v' Capacidad de trabajar en equipo

v' Mantener relaciones de trabajo con las unidades

v’ Sélida formacion moral

v Capacidad de trabajo bajo presion

v Creatividad y dinamismo

v" Manejar informacion confidencial del Municipio

V. SANCIONES

Todo Servidor Publico respondera de los resultados entesgdel desempefio de las funcig
deberes y atribuciones asignadas a su cargo. A esteef

a) La responsabilidad administrativa, civil y penal se deterrton@ando en cuenta |
resultados de la accidon u omision.

b) Se presume la licitud de las operaciones y actitudes madizaor todo servid
mientras no se demuestre lo contrario. (Art. 28 de yalllg8 SAFCO)

El servidor Publico tiene el deber de desempefar sus hescaon eficacia, economia, eficien
transparencia y licitud. Su incumplimiento generara resgtuhdades anteriormente menciong
(Art. 3, parrafo I, 1l, del Reglamento de la Respoiigid por la Funcion Pablica D.S. 23318 —
A) y Reglamento Interno del Personal.
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GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE COLCAPIRHUA

En vigencia a parti
del 31 de Agosto de

2017
I. IDENTIFICACION DE LA UNIDAD
NOMBRE DE LA UNIDAD TOPOGRAFO DE SANEAMIENTO
BASICO
NIVEL JERARQUICO Operativo
RELACION DE DEPENDENCIA Lineal del Jefe de Saneamiento Basico
RELACION DE AUTORIDAD Ninguna

Il.
Ejecutar trabajos de topografia efectuando levantamientos topoggafieplanteos de obr3
nivelacion de terrenos, mediciones de construcciones,de fiacilitar informacion indispensabl
los arquitectos para la realizacion de sus obras.

OBJETIVO:

FUNCIONES

a)
b)
c)
d)
e)
f)

9)
h)
)

)
K)
1)

m) Realiza cualquier otra tarea afin que le sea asignada

ESPECIFICACION DEL PUESTO

a)
v
v

Realiza levantamientos topograficos, replanteos de oltagpyoyectos de ingenieria
Efectla célculos y representaciones graficas de laxioees topograficas

Localiza puntos de operaciones apropiados para efdéeti@tamientos topograficos
Efectla nivelaciones de terrenos y mediciones topoggafic

Elabora dibujos de los levantamientos topograficos

Vela por el mantenimiento preventivo y correctivo deglgsipos de topografia
Realiza borradores para la elaboracion de planos tafogs

Asiste técnicamente, en el area de su competencia apestoses de obras

Revisa los planos topograficos elaborados por los dibgjgrgstablece las condicior
pertinentes

Cumple con las normas y procedimientos en materia deidad integral, establecid
por la organizacion

Mantiene en orden equipo y sitio de trabajo, reportandlmgier anomalia

Elabora informes periddicos de las actividades realizadas

Requisitos Esenciales

Grado de Instruccion

Técnico Superior en Topografia o estudios en ramassafine

Deseable manejo de Microsoft Office (Word, Excel) a nigelario y Autocad.
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b) Afios de Experiencia
1 aflos de experiencia general

Otros Conocimientos

Ley 1178 y sus Decretos Reglamentarios

Conocimientos sobre la Ley del Funcionario Publico 2027
Conocimientos sobre la Ley de Gobiernos Auténomos Mualegp482
Técnicas y principios aplicados en topografia.

Uso y cuidado del equipo de topografia.

Dibujo topogréfico.

Lectura de planos

Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

AV N N N N U N K

Cualidades o Habilidades

Capacidad de trabajar en equipo

Mantener relaciones de trabajo con las unidades
Solida formacion moral

Capacidad de trabajo bajo presion

Creatividad y dinamismo

Manejar informacion confidencial del Municipio

AN NN NN

V. SANCIONES

Todo Servidor Publico respondera de los resultados entesgdel desempefio de las funcia
deberes y atribuciones asignadas a su cargo. A esteef

a) La responsabilidad administrativa, civil y penaldstermina tomando en cuenta
resultados de la accion u omision.

b) Se presume la licitud de las operaciones y actitudes matizpor todo servid
mientras no se demuestre lo contrario. (Art. 28 de Yyalllg§8 SAFCO)

El servidor Publico tiene el debee desempefiar sus funciones con eficacia, econontianefa,
transparencia y licitud. Su incumplimiento generara resgtmhidades anteriormente menciong
(Art. 3, parrafo I, 1l, del Reglamento de la Respoiigid por la Funcion Pablica D.S. 23318 —
A) y Reglamento Interno del Personal.
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GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE COLCAPIRHUA

En vigencia a parti
del 31 de Agosto de

2017
I. IDENTIFICACION DE LA UNIDAD
NOMBRE DE LA UNIDAD SERENO MUNICIPAL CARCAMO DE
BOMBEO
NIVEL JERARQUICO Operativo
RELACION DE DEPENDENCIA Lineal del Jefe de Saneamiento Basico
RELACION DE AUTORIDAD Ninguna

Precautelar y garantizar la seguridad de los inmueblegasunaquinaria, herramientas, mue
de las instalaciones.

OBJETIVO:

FUNCIONES

a) Realizar rondas continuas diurnas y nocturnas en etnentte las instalaciones de
Unidad de forma oportuna y responsable.

b) Registrar e informar al jefe inmediato superior solralquier hecho o irregularid
gue afecte la seguridad de las instalaciones.

c) Comunicar inmediatamente a los organismos de seguridealses de emergencia d
se susciten fuera de horas de oficina.

d) Controlary registrar el ingreso y salida del personakygreas ajenas a la institucion

e) Cumplir las instrucciones impartidas por su inmediato $oper

f) Velar por la buena imagen del Gobierno Autonomo Municgea Colcapirhua en
desempefio déas diferentes actividades que realiza en contacto y delawn otra
instituciones y poblacion en general.

g) Preservar los bienes asignados para el desarrollo yliouienio de sus actividad
especificas programadas,

h) Efectuar y cumplir con otras funciones inherentes@astpo de accion

ESPECIFICACION DEL PUESTO
Requisitos Esenciales

e) Grado de Instruccién

v Haber vencido el ciclo primario.

f) Afos de Experiencia

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

e

Cualidades o Habilidades

Capacidad de trabajar en equipo

Solida formacién moral

Relaciones humanas y relaciones publicas
Capacidad de trabajo bajo presion

Manejar informacion confidencial del Municipio

AN N NN

V. SANCIONES

Todo Servidor Publico respondera de los resultados entesgdel desempefio de las funcia
deberes y atribuciones asignadas a su cargo. A este:ef

a) La responsabilidad administrativa, civil y penal se deterrton@ando en cuenta |
resultados de la accion u omision.

b) Se presume la licitud de las operaciones y actitudes matizpor todo servid
mientras no se demuestre lo contrario. (Art. 28 de Yyalll§8 SAFCO)

El servidor Publico tiene el deber de desempenfar sus heson eficacia, economgdiciencia
transparencia y licitud. Su incumplimiento generara resgtmhdades anteriormente menciong
(Art. 3, parrafo |, I, del Reglamento de la Respoiigtgal por la Funcion Publica D.S. 23318 —
A) y Reglamento Interno del Personal.
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GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE COLCAPIRHUA

En vigencia a parti
del 31 de Agosto d

2017
I.  IDENTIFICACION DE LA UNIDAD
NOMBRE DE LA UNIDAD SUPERVISOR DE OBRAS A-B-C-D-E
NIVEL JERARQUICO Operativo
RELACION DE DEPENDENCIA Lineal del Director de Obras publicas
RELACION DE AUTORIDAD Ninguna
.  OBJETIVO:

Controlar y fiscalizar la ejecucion de obras de admimigtnadelegada; autorizar la ejecucion
obras de dominio publico y privado fiscalizar su correcta reposicion, garantizand(
cumplimiento a la normativa vigente; y administrar la bdse datos de precios unitar
referenciales para obras del GAM-COL.

FUNCIONES

a)

b)

c)

d)

f)
9)
h)

)

Controlar el cumplimiento del contrato, términos de refesegdas especificaciong
técnicas de la Supervision de obra y del Contratista, enutierfdrmes en caso (
existir observaciones a los trabajos.

Realizar inspecciones a la obra y llenar la planilla dpeicon de obra, don
constatara todos los detalles ttabajo de campo realizado como las observacio
requerimientos que deben ser cumplidas por la superdsiobra.

Evaluar y aprobar las acciones técnicas y administrasivgsridas por la supervisi
de obra, debiendo emitir observaciones en caeo refuerir correcciones
complementaciones, dentro del plazo establecido contractuigimde acuerdo
procedimiento para la emisién y aprobacion de modificess del contrato y de obra
corresponde.

Aprobar o en su caso pedir al Supervisor de dasaaclaraciones pertinentes sobre
certificados de pago, de acuerdo a la reglamentasjggcéica del Gobierno Auténon
Municipal para este efecto.
Verificar a través del Supervisor de obra, el cumplimieeb contrato de obra ¢
calidad y tiempo de ejecucion establecidos en contrato.

Fiscalizar los servicios que realiza la supervision extelmacuerdo a los términos
referencia y al contrato a través del Supervisor.

Verificar las condiciones y cumplimiento de seguridadigtidal en obra, confme 3
normativa vigente.

Participar en los procesos de recepcion provisional y tleéirde la obra, de acuerdc
normativa vigente.

Administrar el archivo documental de actas de recepciouigonal y definitiva dg
obras de administracion delegada.

Evaluar y aprobar el informe final de la supervision exerespecto a la obra, p
presentacion de los certificados de pago y planillas decava
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V.

Todo Servidor Publico respondera de los resultados entesgdel desempefio de las funcia
deberes y atribuciones asignadas a su cargo. A esteef

K)

m) Autorizar la apertura de zanjas en dominio publico, daeluefiscalizar su correc

n)
0)
p)
Q)

r)
s)

ESPECIFICACION DEL PUESTO

a)

O
=

AN N N NN

AN NI N N NN

SANCIONES

a)

Verificar la existencia de todos los seguros y garard@sobra, conforme a
estipulado en el contrato y normativa vigente.

Coordinar entre la unidad ejecutora, las instituciones exsterth&obierno Autononi
Municipal y los supervisores de obra, eltrietso cumplimiento de los términ
contractuales.

reposicion.
Coordinar con las empresas de servicio, acciones artem beneficio del orna
publico.
Administrar la base de datos de precios unitarios refetles para obras del GAN
COL.

Administrar el archivo de respaldo documental de losites administrativos de |
obras ejecutadas en el GAM-COL.

Coordinar el seguimiento y cumplimiento de la atencion descale emrgencid
relacionados con las empresas de servicios con las demdasles organizacionales.
Participar en la generacion de normativa, relacionada aeatrabajo.

Otras que le sea asignadas por la autoridad superior

Requisitos Esenciales

Grado de Instruccion

Poseer Titulo en Provision Nacional a nivel de Licenciaturalngeniero Civi)
Arquitecto.

Afos de Experiencia
1 afios de experiencia general

Otros Conocimientos

Ley 1178 y sus Decretos Reglamentarios

Conocimientos sobre la Ley del Funcionario Publico 2027

Conocimientos sobre la Ley de Gobiernos Autbnomos Mualesp482
Conocimientos sobre manuales, procedimientos y reglamiateosos de la Institucio
Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

Cualidades o Habilidades

Capacidad de trabajar en equipo

Mantener relaciones de trabajo con las unidades
Solida formacion moral

Relaciones humanas y relaciones publicas
Capacidad de trabajo bajo presion

Creatividad y dinamismo

Manejar informacion confidencial del Municipio

La responsabilidad administrativa, civil y penal se deterrton@gando encuenta |os

-

resultados de la accién u omision.
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b) Se presume la licitud de las operaciones y actitudes madizpor todo servid
mientras no se demuestre lo contrario. (Art. 28 de Yyalllg8 SAFCO)

El servidor Publico tiene el deber de desempefafusigsones con eficacia, economia, eficien

transparencia y licitud. Su incumplimiento generara resgmhdades anteriormente menciong
(Art. 3, parrafo I, Il, del Reglamento de la Respoiigkd por la Funcion Puablica D.S. 23318 —

A) y Reglamento Interno del Personal.
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RO D

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE COLCAPIRHUA

En vigencia a parti

del 31 de Agosto d
2017
I.  IDENTIFICACION DE LA UNIDAD
NOMBRE DE LA UNIDAD ENCARGADO DE ALUMBRADO
PUBLICO
NIVEL JERARQUICO Estratégico Operativo
RELACION DE DEPENDENCIA Lineal del Director de Obras publicas
RELACION DE AUTORIDAD Auxiliar Alumbrado Publico I-1I-111-IV

Il.
Administrar, supervisar y controlar &@incionamiento del servicio del alumbrado publico
educacion, salud y deportes y dependencias municipglesygctos de ampliacion del servig
brindando una adecuada asistencia a la comunidad.

OBJETIVO:

FUNCIONES

a) Elaborar proyectos de nuevas instalacionealdsbrado publico, de avenidas, cal
plazas, etc. de acuerdo a la planificacion estratégica.

b) Ejecutar proyectos de acuerdo al cronograma de aatieg] elaborado por la unidad

c) Controlar y revisar la facturaciéon del consumo de enerigietriea del almbradd
publico y dependencias municipales enviando informesSearetaria Municipg
Administrativa Financiera para su correspondiente cancalacio

d) Emitir informes técnicos al inmediato superior sobre labdjos realizados por
unidad de servicio de alumbrado publico.

e) Remitir informes de instalacion de luminarias, ampliacion denladado publico
cambio de ampollas de luz, planos de reubicacién y aawhcion de la red (
alumbrado proporcionado por el ELFEC.

f) Autorizar la ampliacion de la red de alumbrado publiceyip revision de loplanos
presentados por el ELFEC.

g) Abastecer y suministrar el material requerido para la df@tude proyectos
mantenimiento de alumbrado publico.

h) Realizar inspecciones nocturnas de acuerdo al cronagram

i) Controlar y supervisar la ejecucion de obras de alumiablico.

j) Presentar informes técnicos a la conclusion de obras.

k) Realizar otras funciones inherentes a su cargo o agdlael inmediato superior.

1)

m) Realizar el mantenimiento del sistema eléctrico y luminido®rentros de educacid

MANTENIMIENTO EN AREAS DE EDUCACION, SALUD, DEPORTE S Y
DEPENDENCIAS MUNICIPALES

Atender las demandas de los centros educativos, deysdembrtes y dependientes
GAM-COL.

salud y deportes.
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n) Realizar mantenimiento eléctrico y luminico de las diferenégerdencias del GAM-
COL.

o) Elaborar perfiles de proyectos de iluminacion de avenidalies, parques, pd
funcionales y su ejecucion, previa autorizacion del dhate superior.

p) Retirar material eléctrico de almacenes para el mantenimiergtuchbrado publico.

g) Realizar un cronograma de atencion, control y seguimieitsistema eléctrico.

V. ESPECIFICACION DEL PUESTO
Requisitos Esenciales

a) Grado de Instruccién
v" Titulo en Provisiéon Nacional y/o estudios a nivel superior.

b) Afos de Experiencia
1 afios de experiencia general

c) Otros Conocimientos

v' Ley 1178 y sus Decretos Reglamentarios

v' Conocimientos sobre la Ley del Funcionario Publico 2027

v Conocimientos sobre la Ley de Gobiernos Autbnomos Mualiesp482

v' Conocimientos de la Ley N° 004 de Lucha contra la rnfoidn de
enriquecimientoilicitoeinvestigacionde fortunasMarcelo@gaSanta Cruz

v Conocimiento sobre Relaciones Humanas

v' Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

d) Cualidades o Habilidades

v' Capacidad de trabajar en equipo

v' Mantener relaciones de trabajo con las unidades

v Solida formaciéon moral

v Capacidad de trabajo bajo presion

v Creatividad y dinamismo

v" Manejar informacion confidencial del Municipio

V. SANCIONES

Todo Servidor Publico respondera de los resultados entesydel deemperio de las funcion
deberes y atribuciones asignadas a su cargo. A esteef

a) La responsabilidad administrativa, civil y penal se deterrton@ando en cuenta |
resultados de la accion u omision.

b) Se presume la licitud de las operaciones y acstugalizadas por todo servig
mientras no se demuestre lo contrario. (Art. 28 de Yyalll§8 SAFCO)

El servidor Publico tiene el deber de desempefar sus hescaon eficacia, economia, eficien
transparencia y licitud. Su incumplimiento generasponsabilidades anteriormente mencion
(Art. 3, parrafo I, 1l, del Reglamento de la Respoiigid por la Funcion Pablica D.S. 23318 —
A) y Reglamento Interno del Personal.
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GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE COLCAPIRHUA

En vigencia a parti
del 31 de Agosto de

2017
I.  IDENTIFICACION DE LA UNIDAD
NOMBRE DE LA UNIDAD AUXILIAR ALUMBRADO PUBLICO I-II-
III-IV
NIVEL JERARQUICO Operativo
RELACION DE DEPENDENCIA Lineal del Encargado de Alumbrado Publico
RELACION DE AUTORIDAD Ninguna

OBJETIVO:

Realizar trabajos de instalacion, reconexion, mantenimientampliacion del servicio d
Alumbrado publico de acuerdo a requerimientos, plgmeyectos y programas contemplados
la Programacion de Operaciones Anual.

FUNCIONES

a)
b)
c)

d)

e)
f)

9)

h)
)
)
K)

1)

Efectuar trabajos de ampliacién, mantenimiento, reconexidrstalaciones eléctric
para el servicio de alumbrado publico del Municipio.

Revisar y reparar las instalaciones, artefactosralést equipos de la unidad pagk
normal funcionamiento del servicio de Alumbrado Publico.

Cambiar y reponer luminarias en la red de alumbrado millé calles, avenidd
parques y otras instalaciones.

Proceder a la reparacion, revision de circuitos eléctrigsarea urbana y rural
realizar el mantenimiento de las instalaciones eléstriea las dependenc
Municipales.

Coadyuvar en la instalacion de iluminacion y sonido en lelsae conmemorativg
civicas, actos, eventos y otros.

Efectuar trabajos de emergencia en todo momehtgar en forma rotativa y segun

actividades planes, programas y requerimientos de ladinid

Atender oportunamente y responsablemente los requerimietdouncias realizad
por la poblacién, unidades de la instituciébn en temas de, dallas y sunmistros d¢
alumbrado publico.

Realizar el control, mantenimiento, limpieza y resguardacherramienta y todo of
material de trabajo.

Presentar informes mensuales de trabajo con caracigatoblb que corresponda
cronograma de actividades de la unidad organizacional.

Cumplir las instrucciones impartidas por su inmediato soiper

Cumplir 'y hacer cumplir las disposiciones legales, ordeamnzesolucione
reglamentos, manuales relacionados a su campo d@&.accio

Preservar los bienes y/o documendsginados a su cargo para el cumplimiento d¢
funciones.

m) Realizar y cumplir otras tareas afines a la unidad endalgsempefia sus funciones
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IV. ESPECIFICACION DEL PUESTO

Requisitos Esenciales
a) Grado de Instruccién
v" Técnico electricista.

O
~

Afos de Experiencia
1 afios de experiencia general

Otros Conocimientos

Ley 1178 y sus Decretos Reglamentarios

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

AN )

Cualidades o Habilidades

Capacidad de trabajar en equipo

Mantener relaciones de trabajo con las unidades
Solida formacion moral

Capacidad de trabajo bajo presion

Creatividad y dinamismo

Manejar informacion confidencial del Municipio

AN NN NN

V. SANCIONES

Todo Servidor Publico respondera de los resultados entesgiel desempefio de las funcio
deberes y atribuciones asignadas a su cargo. A esteef

a) La responsabilidad administrativa, civil y penal se deterrton@ando en cuenta |
resultados de la accion u omision.

b) Se presume la licitud de las operacionesgcyitudes realizadas por todo servi
mientras no se demuestre lo contrario. (Art. 28 de Yyalll§8 SAFCO)

El servidor Publico tiene el deber de desempefar sus hescaon eficacia, economia, eficien
transparencia y licitud. Su incumplimiento geara responsabilidades anteriormente menciorj
(Art. 3, parrafo I, 1l, del Reglamento de la Respoiigid por la Funcion Pablica D.S. 23318 —
A) y Reglamento Interno del Personal.
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GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE COLCAPIRHUA

En vigencia a parti
del 31 de Agosto d

2017
I.  IDENTIFICACION DE LA UNIDAD
NOMBRE DE LA UNIDAD RESPONSABLE DE TRANSPORTES
NIVEL JERARQUICO Estratégico Operativo
RELACION DE DEPENDENCIA Lineal del Director de Obras publicas
RELACION DE AUTORIDAD Personal de su dependencia:

Administrar, disponer y ejecutar las operaciones con apig/ transporte, equipo pesd
maquinaria ligera, para la ejecucion de obras, proyestos,

Control, mantenimiento, reparacion y uso adecuado deeloewosautomotores distribuidos ¢
las diferentes reparticiones del GAM-COL.

OBJETIVO:

FUNCIONES

a)
b)
c)
d)
e)

f)
9)

h)

1)

v' Mecanico Equipo Pesado

v' Operador de Maquinaria Pesada

v Chofer Vehiculo Pesado Volqueta |, I
Il

v Chofer Vehiculo Carro Cisterna

v Chofer Vehiculo Liviano Camioneta
LIl

v Sereno Posta de Transportes I, Il.

Control estricto de los vehiculos de las salidas y entrades/és del registro diario
bajo responsabilidad del Director de Obras Publicas.
Realizar el control diario sob el recorrido de los diferentes vehiculos, en tarjet:
control individuales.

Controlar la entrega de vales para el despacho de ggsdiasel y lubricantes,
acuerdo al cupo asignado a cada uno de los vehicologres responsables.
Realizar el mantenimiento mecénico y eléctrico de los vehiculos deerdo &
cronograma mensual elaborado por el inmediato superior.

Realizar el cambio de aceites, fumigado y engrasadwaddade los vehiculos
acuerdo a cronograma elaborado por el superior.

Realizar el cambio y reparacion de llantas de acuerdguanieniento.

Solicitar la compra de repuestos y lubricantes para readizanantenimiento y/
reparacion de los vehiculos, previo Vo.Bo. del SegeehMunicipal Técnico.

Elaborar informegequeridos por la autoridad superior, sobre actividadésibajos
desarrollados por la unidad.

Elaborar el POA de la unidad.
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J) Realizar otras funciones inherentes a su cargo o a sdlo@ inmediato superior.
IV. ESPECIFICACION DEL PUESTO

Reaquisitos Esenciales
a) Grado de Instruccién
v' Haber cursado estudios a nivel superior del Area
v’ Licencia de conducir con categoria ‘B o C*

b) Afios de Experiencia
1 afios de experiencia general

Otros Conocimientos

Ley 1178 y sus Decretos Reglamentarios

Conocimientos sobre la Ley del Funcionario Publico 2027
Conocimiento sobre Relaciones Humanas

Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

LK Re

Cualidades o Habilidades

Mantener relaciones de trabajo con las unidades
Solida formacion moral

Relaciones humanas y relaciones publicas
Capacidad de trabajo bajo presion

Creatividad y dinamismo

Manejar informacion confidencial del Municipio

AN NN NN

V.  SANCIONES

Todo Servidor Publico respondera de los resultados entesgdel desempefio de las funcia
deberes y atribuciones asignadas a su cargo. A este:ef

a) La responsabilidad administrativa, civil y penal se deterrton@ando en cuenta |
resultados de la accion u omision.

b) Se presume la licitud de las operaciones y actitudes matizpor todo servid
mientras no se demuestre lo contrario. (Art. 28 de Yyalll§8 SAFCO)

El servidor Publico tiene el deber de desempefar sus hescaon eficacia, economia, eficien
transparencia y licitud. Su incumplimiento generara resgtuhidades anteriormente menciong
(Art. 3, parrafo |, Il, del Reglamento de la Respoiigtgal por la Funcion Publica D.S. 23318 —
A) y Reglamento Interno del Personal.
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GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE COLCAPIRHUA

En vigencia a parti
del 31 de Agosto de

2017
I.  IDENTIFICACION DE LA UNIDAD
NOMBRE DE LA UNIDAD ATENCION EQUIPO PESADO
NIVEL JERARQUICO Operativo
RELACIQN DE DEPENDENCIA Lineal del Responsable de Transportes
RELACION DE AUTORIDAD v' Operadores de Maquinaria Pesada y
Volquetas
. OBJETIVO:

Brindar apoyo oportuno con equipo liviano, pesado, \@kgly otras maquinarias.

FUNCIONES

a) Programar actividades para uso de equipo pesado yimaaq.

b) Programar trabajos de mantenimiento preventivo y correptva el equipo pesadd
maquinarias.

c) Respondercon apoyo de maquinaria y equipo pesado ante contiragen en tiemp
oportuno.

d) Responder a las peticiones de las Juntas Vecinales,irmuid con las unidad
municipales de obras publicas.

e) Efectuar campafias de limpieza con apoyo de maquinagaigo pesado.

f) Llevar registros y control del combustible asignado @ cadtorizado, bajo supervisi
del superior.

g) Realizar el control del trabajo de maquinaria y equipo pegadateriales usados.

h) Elaborar informe requerido por instancias superiatesacuerd a lineas de autorid{

definidas sobre la base del trabajo desarrollado en la dinida
Realizar otras funciones inherentes a su cargo o déwsodldel inmediato superior

ESPECIFICACION DEL PUESTO

a)
v

v

b)

Requisitos Esenciales

Grado de Instruccion

Técnico en automotriz y/o persona con amplios conocimientos en Meg;
Automotriz.

Licencia de conducir con categoria ‘B o C”

Afos de Experiencia
1 afios de experiencia general

Otros Conocimientos
Ley 1178 y sus Decretos Reglamentarios
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Conocimientos sobre la Ley del Funcionario Publico 2027
Conocimiento sobre Relaciones Humanas
Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

AN

Cualidades o Habilidades

Mantener relaciones de trabajo con las unidades
Solida formacién moral

Relaciones humanas y relaciones publicas
Capacidad de trabajo bajo presion

Creatividad y dinamismo

Manejar informacion confidencial del Municipio

AV NI NI N N RS~

V.  SANCIONES

Todo Servidor Publico respondera de los resultados entesgdel desempefio de las funcia
deberes y atribuciones asignadas a su cargo. A esteef

a) La responsabilidad administrativa, civil y penal se deterrton@ando en cuenta |
resultados de la accion u omision.

b) Se presume la licitud de las operaciones y actitudes maizpor todo servid
mientras no se demuestre lo contrario. (Art. 28 de Yyalll§8 SAFCO)

El servidor Publico tiene el deber de desempefar sus hescaon eficacia, economia, eficien
transparencia y licitud. Su incumplimiento generara resggmhdades anteriormente menciong
(Art. 3, parrafo I, I, del Reglamento de la Respoiigtgal por la Funcion Publica D.S. 23318 —
A) y Reglamento Interno del Personal.
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COLCAPIRHUA GAMCOL

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE COLCAPIRHUA

En vigencia a parti

del 31 de Agosto d
2017
I.  IDENTIFICACION DE LA UNIDAD
NOMBRE DE LA UNIDAD TECNICO MECANICO EQUIPO PESADO
I-1I

NIVEL JERARQUICO Operativo

RELACION DE DEPENDENCIA Lineal del Responsable de Transportes

RELACION DE AUTORIDAD Ninguna

Revisar y reparar el equipo motorizado en forma permanente parantgar el normg
funcionamiento de las unidades conformes a las necesigadquerimientos de la unidad.

OBJETIVO:

FUNCIONES

a) Revisar oportunamente el mantenimiento preventivo yectivo de todo el eqno
motorizado que ingrese al taller con fallas técnicas.

b) Prestar auxilio en todo momento y lugar a los motorizadospgesten fallas y/
desperfectos mecanicos.

c) Comunicar con anticipacion a la unidad correspondientee sebrequerimiento d
repuestos.

d) Asistir en forma puntual a los lugares que le asignersadrato superior.

e) Comunicar oportunamente sobre los desperfectos y fablgamtas detectadas en
motorizados.

f) Realizar el control, mantenimiento, limpieza y resguarldacherramienta y todatro
material de trabajo.

g) Presentar informes mensuales de trabajo con cardslfigatorio que comprenda
cronograma de actividades de la unidad organizacional.

h) Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales, ordeamnzesolucione

)

ESPECIFICACION DEL PUESTO

a)
v
v

b)

reglamentos, manuales relacionados a su campo id& acc
Realizar y cumplir otras tareas afines a la unidad endalgsempefia sus funciones

Requisitos Esenciales

Grado de Instruccion

Contar con amplios conocimientos en Mecanica Automotriz.
Licencia de conducir con categoria ‘B o C”

Afos de Experiencia
1 afios de experiencia general
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Otros Conocimientos

Ley 1178 y sus Decretos Reglamentarios

Conocimientos sobre la Ley del Funcionario Publico 2027
Conocimiento sobre Relaciones Humanas

Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

AV NI N )

Cualidades o Habilidades

Mantener relaciones de trabajo con las unidades
Solida formacion moral

Relaciones humanas y relaciones publicas
Capacidad de trabajo bajo presion

Creatividad y dinamismo

Manejar informacion confidencial del Municipio

AN N NN

V. SANCIONES

Todo Servidor Publico respondera de los resultados entesgdel desempefio de las funcig
deberes y atribuciones asignadas a su cargo. A esteef

a) La responsabilidad administrativa, civil y penal se deterrton@ando en cuenta |
resultados de la accion u omision.

b) Se presume la licitud de las operaciones y actitudes matizpor todo servid
mientras no se demuestre lo contrario. (Art. 28 de Yyalllg8 SAFCO)

El servidor Publico tiene el deber de desemapailis funciones con eficacia, economia, eficie
transparencia y licitud. Su incumplimiento generara resgtuhidades anteriormente menciong
(Art. 3, parrafo I, 1l, del Reglamento de la Respoiigid por la Funcion Pablica D.S. 23318 —
A) y Reglamento Interno del Personal.
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GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE COLCAPIRHUA

En vigencia a parti
del 31 de Agosto de

2017
I.  IDENTIFICACION DE LA UNIDAD
NOMBRE DE LA UNIDAD TECNICO OPERADOR EQ. PES.
MOTONIVELADORA I-II
NIVEL JERARQUICO Operativo
RELACION DE DEPENDENCIA Lineal del Responsable de Transportes
RELACION DE AUTORIDAD Ninguna
II. OBJETIVO:

Operar oportuna y responsablemente el equipo asignémomoyectos y/@bras viales, civile
contempladas en el Plan Operativo Anual.

FUNCIONES

a)

b)
c)

d)
e)

f)
9)

h)
1)
J)
K)

1)

ESPECIFICACION DEL PUESTO

a)
v

b)

Revisar el estado del equipo, nivel de agua, aceite, llantasog para el bue
funcionamiento.

Cargar combustible de acuerdo al consumo y rendiméaitequipo.

Realizar el regjo y carga de materiales, movimiento de tierras de acualr
cronograma diario de trabajo.

Realizar periédicamente el mantenimiento preventivo gectivo de la maquinaria.
Comunicar oportunamente sobre fallas detectadas en laimadg, a los responiskes
de mantenimiento y reparacion.

Coadyuvar en el mantenimiento y reparacion del equipadue

Realizar el control, mantenimiento y resguardo de la hé&rdany todo otro materi
de trabajo.

Efectuar trabajos de emergencia en todo momento y &rg#rma rotativa segun |
actividades planes, programas y requerimientos de ladinid

Presentar informes mensuales del trabajo realizado coadainaria.

Cumplir las instrucciones impartidas por su inmediato soiper

Preservar los bienes y/o documentsigji@ados a su cargo para el normal cumplimi
de sus funciones.

Realizar y cumplir otras tareas afines a la unidad egukl se desempefian
funciones.

Requisitos Esenciales
Grado de Instruccion
Licencia de conducir con categoria ' BoC'y T

Afos de Experiencia
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1 aflos de experiencia general

Otros Conocimientos

Ley 1178 y sus Decretos Reglamentarios

Conocimientos sobre la Ley del Funcionario Publico 2027
Conocimiento sobre Relaciones Humanas

Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

AN NI N \Ne)

Cualidades o Habilidades

Mantener relaciones de trabajo con las unidades
Solida formacion moral

Relaciones humanas y relaciones publicas
Capacidad de trabajo bajo presion

Creatividad y dinamismo

Manejar informacion confidencial del Municipio

AN N NN

V. SANCIONES

Todo Servidor Publico respondera de los resultados entesgdel desempefio de las funcig
deberes y atribuciones asignadas a su cargo. A esteef

a) La responsabilidad administrativa, civil y penal se deterrton@ando en cuenta |
resultados de la accidon u omision.

b) Se presume la licitud de las operaciones y actitudes madizaor todo servid
mientras no se demuestre lo contrario. (Art. 28 de yalllg8 SAFCO)

El servidor Publico tiene el deber de desempefar sus hescaon fcacia, economia, eficienci
transparencia y licitud. Su incumplimiento generara resgtuhdades anteriormente menciong
(Art. 3, parrafo I, 1l, del Reglamento de la Respoiigid por la Funcion Pablica D.S. 23318 —
A) y Reglamento Interno del Personal.
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| W GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE COLCAPIRHUA
=

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES . . .
En vigencia a parti

del 31 de Agosto d

2017
VI.  IDENTIFICACION DE LA UNIDAD
NOMBRE DE LA UNIDAD OPERADOR PAILA CARGADORA II,
RETROEXCABADORA I-II, PLANTA DE
HORMIGON I-I1-111, RODILLO
VIBROCOMPACTADORA
NIVEL JERARQUICO Operativo
RELACIQN DE DEPENDENCIA Lineal del Responsable de Transportes
RELACION DE AUTORIDAD Ninguna
VIl.  OBJETIVO:

Operar oportuna y responsablementealipo asignado a los proyectos y/o obras viales, &
contempladas en el Plan Operativo Anual.

111.

FUNCIONES

m) Revisar el estado del equipo, nivel de agua, aceite, llantasog para el bug

n)
0)

p)
Q)

s)

X)

ESPECIFICACION DEL PUESTO

funcionamiento.

Cargar combustible de acuerdo al consumo y rendiméaitequipo.

Realizar el recojo y carga de materiales, movimiento de giete& acuerdo
cronograma diario de trabajo.

Realizar periédicamente el mantenimiento preventivo gectivo de la maquinaria.
Comunicar oportunamente sobre fallas detextagh la maquinaria, a los responsa
de mantenimiento y reparacion.

Coadyuvar en el mantenimiento y reparacion del equipadue

Realizar el control, mantenimiento y resguardo de la hésrdaeny todo otro materi
de trabajo.

Efectuar trabajos de engemcia en todo momento y lugar en forma rotativalisdgs
actividades planes, programas y requerimientos de ladinid

Presentar informes mensuales del trabajo realizado coadainaria.

Cumplir las instrucciones impartidas por su inmediato soiper

Preservar los bienes y/o documentos asignados a so garg el normal cumplimien
de sus funciones.

Realizar y cumplir otras tareas afines a la unidad egukl se desempefian
funciones.
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Requisitos Esenciales
e) Grado de Instruccién
v’ Licencia de conducir con categoria ™ Bo C'y T

f) Afos de Experiencia
1 aflos de experiencia general

Otros Conocimientos

Ley 1178 y sus Decretos Reglamentarios

Conocimientos sobre la Ley del Funcionario Publico 2027
Conocimiento sobre Relaciones Humanas

Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

ANANRNRNCSS

Cualidades o Habilidades

Mantener relaciones de trabajo con las unidades
Solida formacion moral

Relaciones humanas y relaciones publicas
Capacidad de trabajo bajo presion

Creatividad y dinamismo

Manejar informacion confidencial del Municipio

AN N NN NANE)

X.  SANCIONES

Todo Servidor Publico respondera de los resultados entesgdel desempefio de las funcia
deberes y atribuciones asignadas a su cargo. A esteef

c) La responsabilidad administrativa, civil y pers&l determina tomando en cuenta
resultados de la accion u omision.

d) Se presume la licitud de las operaciones y actitudes masizpor todo servid
mientras no se demuestre lo contrario. (Art. 28 de Yyalllg§8 SAFCO)

El servidor Publico tiene el debde desempefiar sus funciones con eficacia, econeficiancia
transparencia y licitud. Su incumplimiento generara resgtmhidades anteriormente menciong
(Art. 3, parrafo I, 1l, del Reglamento de la Respoiigid por la Funcion Pablica D.S. 23318 —
A) y Reglamento Interno del Personal.
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FROOING B

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE COLCAPIRHUA

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES . . .
En vigencia a parti

del 31 de Agosto de

2017
I.  IDENTIFICACION DE LA UNIDAD
NOMBRE DE LA UNIDAD CHOFER VEHICULO PESADO
VOLQUETA HIII-IV-V - CARRO
) CISTERNA
NIVEL JERARQUICO Operativo

RELACIQN DE DEPENDENCIA
RELACION DE AUTORIDAD

Operar la volqueta apoyando con el transporte de mateuialgigtos segun planes establecido

OBJETIVO:

FUNCIONES

a)
b)
C)
d)
e)

ESPECIFICACION DEL PUESTO

a)

b)

AV N N N X2

o
N

Lineal del Responsable de Transportes
Personal de su dependencia:
v" Ninguno

Conduccion y operacion de las volquetas.

Manejo apropiado de los vehiculos y cumplimiento de feasade transporte.
Operacion correcta de los equipos y cumplimiento detaas.

Transporte de materiales u objetos que sefale el inmedpn®su

Otras tareas y actividades inherentes al cargo, aungee nencionen en el prese
perfil y aquellas que encomiende el inmediato superior.

Requisitos Esenciales
Grado de Instruccion
Chofer Profesional con licencia categoria C

Afos de Experiencia
1 Afio de experiencia en el manejo de volqueta

Otros Conocimientos

Ley 1178 y sus Decretos Reglamentarios

Conocimientos sobre la Ley del Funcionario Publico 2027

Conocimientos sobre manuales, procedimientos y reglamiateosos de la Institucid
Conocimiento sobre Relaciones Humanas

Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

vl

Cualidades o Habilidades
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Capacidad de trabajar en equipo

Mantener relaciones de trabajo con las unidades
Solida formacion moral

Capacidad de trabajo bajo presion

Creatividad y dinamismo

Manejar informacion confidencial del Municipio

A VAN N N NN

V.  SANCIONES

Todo Servidor Publico respondera de los resultados emiegy del desempefie@ dhs funcione
deberes y atribuciones asignadas a su cargo. A este:ef

a) La responsabilidad administrativa, civil y penal se deterrton@ando en cuenta |
resultados de la accion u omision.

b) Se presume la licitud de las operaciones y actitudabzadas por todo servid
mientras no se demuestre lo contrario. (Art. 28 de Yyalll§8 SAFCO)

El servidor Publico tiene el deber de desempefar sus hescaon eficacia, economia, eficien
transparencia y licitud. Su incumplimiento generara nesgoilidades anteriormente menciong
(Art. 3, parrafo I, I, del Reglamento de la Resptiigtad por la Funcién Publica D.S. 2331
A) y Reglamento Interno del Personal.
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COLCAPIRHUA GAMCOL

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE COLCAPIRHUA

En vigencia a parti
del 31 de Agosto de
2017

NOMBRE DE LA UNIDAD

NIVEL JERARQUICO Operativo

RELACION DE DEPENDENCIA Lineal del Responsable de Transportes
RELACION DE AUTORIDAD Ninguna

II. OBJETIVO:

Establecer un sistema eficiente de transporte, enablasevehiculos camionetpara utilizacion d
pacientes, personal y/o transporte de material en denegaeridos por los serviciagel GAM
Colcapirhua, con calidad y oportunidad.

V.

a)

IDENTIFICACION DE LA UNIDAD

FUNCIONES

Programar, organizar y ejecutar las actividades tratespm condiciones de eficiencig
eficacia, en sujecion a normativa vigente.

b)
c)

d)
e)
f)
9)
h)
)
)

K)
1)

ESPECIFICACION DEL PUESTO

CHOFER VEHICULO CAMIONETA III

Disponer de la Bitacora correspondiente, para el transpatitBano.
Tomar laresponsabilidad ultima de los vehiculos, Gtiles y equipamigue le seq
asignados para el cumplimiento del servicio.

Cumplir y hacer cumplir la normativa vigente interna y/o exegstablecida para
ambito de competencia.

Efectuar mantenimiento r@ventivo y correctivo de los vehiculos, en caso
reparaciones menores.
Mantener las camionetagn Optimo estado de funcionamiento, limpieza
disponibilidad inmediata.
Informar al Responsable de Transportes de manerigagsobre posibles desperfect
a fin de ser atendidos inmediatamente.
Formular los pedidos de material, solicitar reparacionesggtenimiento, lubricantg
gasolina, etc. por intermedio de Administracion

Presentar informes mensuales y a requerimiento sdelicio, a las autoridad
correspondientes.

Mantener un registro permanente y cuidadoso de las aceddpck se desarrollan er
servicio, como base para la elaboracion de informes dieos para fines d
evaluacion.

Elevar informes periddicos y/o a requerimiento a niveksop
Otras gue le sean asignadas por el Responsable dpditass
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Requisitos Esenciales

Grado de Instruccion

Haber vencido el ciclo primario.
Licencia categoriaB o C

e

f) Afos de Experiencia
1 aflos de experiencia general

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

LRe

Cualidades o Habilidades

Capacidad de trabajar en equipo

Mantener relaciones de trabajo con las unidades
Solida formacion moral

Relaciones humanas y relaciones publicas
Capacidad de trabajo bajo presion

Manejar informacion confidencial del Municipio

AN N NN NS

V. SANCIONES

Todo Servidor Publico respondera de los resultados entesgdel desempefio de las funcia
deberes y atribuciones asignadas a su cargo. A esteef

c) La responsabilidad administrativa, civil y penal se deterron@ando en cuenta |
resultados de la accidon u omision.

d) Se presume la licitud de las operaciones y actitudes matizpor todo servid
mientras no se demuestre lo contrario. (Art. 28 de Yyalll§8 SAFCO)

El servidor Publico tiene el deber de desempefar sus hescaon eficacia, economia, eficien
transparencia y licitud. Su incumplimiento generara resggmhdades anteriormente menciong
(Art. 3, parrafo I, 1l, del Reglamento de la Respoiigid por la Funcion Pablica D.S. 23318 —
A) y Reglamento Interno del Personal.
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GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE COLCAPIRHUA

En vigencia a parti

del 31 de Agosto d
2017
I.  IDENTIFICACION DE LA UNIDAD
NOMBRE DE LA UNIDAD SERENO MUNICIPAL POSTA
TRANSPORTE I-11

NIVEL JERARQUICO Operativo

RELACION DE DEPENDENCIA Lineal del Responsable de Transporte

RELACION DE AUTORIDAD Ninguna

Precautelar y garantizar la seguridad de los inmuebleg@asjunaquinaria, herramientas, mue
de las instalaciones.

OBJETIVO:

FUNCIONES

a)
b)
c)
d)

e)

f)

9)
h)

ESPECIFICACION DEL PUESTO

a)
v

b)

c)
v
v

Realizar rondas continuas diurnas y nocturnas en etnentte las instalaciones de
Unidad de forma oportuna y responsable.
Registrar e informar al jefe inmediato superior solualquier hecho o irregularids
gue afecte la seguridad de las instalaciones de la gititu
Comunicar inmediatamente a los organismos de seguridealses de emergencia d
se susciten fuera de horas de oficina.

Controlar y registrar el ingreso y salida del personakygras ajenas a la institucion
Cumplir las instrucciones impartidas por su inmediato soper

Velar por la buena imagen del Gobierno Autdnomo Municjea Golcapirhua en €
desempefio de las diferentes actividades que realizanéactmy relacion con otr3
instituciones y poblacion en general.

Preservar los bienes asignados para el desarrollo yliouiengo de sus actividad
especificas programadas,

Efectuar y cumplir con otras funciones inherentes@stpo de accion

Requisitos Esenciales
Grado de Instruccion
Haber vencido el ciclo primario.

Anos de Experiencia
1 afios de experiencia general

Otros Conocimientos
Ley 1178 y sus Decretos Reglamentarios
Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais
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Cualidades o Habilidades

Capacidad de trabajar en equipo

Mantener relaciones de trabajo con las unidades
Solida formacién moral

Relaciones humanas y relaciones publicas
Capacidad de trabajo bajo presién

Manejar informacion confidencial del Municipio

AN NN NG

V. SANCIONES

Todo Servidor Publico respondera de los resultados entesgdel desempefio de las funcig
deberes y atribuciones asignadas a su cargo. A esteef

a) La responsabilidad adnistrativa, civil y penal se determina tomando en cuent
resultados de la accion u omision.

b) Se presume la licitud de las operaciones y actitudes matizpor todo servid
mientras no se demuestre lo contrario. (Art. 28 de Yyalll§8 SAFCO)

El servidor Publico tiene el deber de desempefiar sus fuscioneeficacia, economia, eficieng
transparencia y licitud. Su incumplimiento generara resgtmhdades anteriormente menciong
(Art. 3, parrafo I, 1l, del Reglamento de la Respoiigid por la Funcion Pablica D.S. 23318 —
A) y Reglamento Interno del Personal.
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GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE COLCAPIRHUA

En vigencia a parti

del 31 de Agosto d
2017

I.  IDENTIFICACION DE LA UNIDAD

NOMBRE DE LA UNIDAD RESPONSABLE DE PLANTA DE

NIVEL JERARQUICO Estratégico Operativo
RELACION DE DEPENDENCIA
RELACION DE AUTORIDAD

Administrar, disponer y ejecutar las operaciones de la Riienormigon Fija- Movilcon apoyd
de transporte, equipo pesado, para la ejecucion ds,qimoyectos, etc.

a)

OBJETIVO:

FUNCIONES

Control estricto de la produccion de la Planta de Hormygdos vehiculogsledicados a S
transporte en las salidas y entradas a través del ragjestimy bajo su responsabilidad.

b)
c)
d)

e)

f)

9)
h)

ESPECIFICACION DEL PUESTO

v

b)

HORMIGON FIJA- MOVIL

Lineal del Director de Obras publicas
Personal de su dependencia:
v' Operador de Maquinaria Pesada Plan
de Hormigén
v Sereno Municipal Planta de Hormigén

Realizar el control diario sobre el manejo de la Planta @tenldonde los diferente
vehiculos, en tarjetas de control individuales.

Controlar la entrega y recepcion cubica de agregadomtgrial a los supervisor
responsables.

Solicitar el mantenimiento mecénico y eléctrico de los vehdcylanaquinariade
acuerdo a cronograma mensual elaborado por el inmesdipé&ior.

Solicitar la compra de repuestos, materiales y agregauoa realizar €
funcionamiento de la Planta de Hormigén Fija y Movil conaldorizacionprevio
Vo.Bo. del Secretario Municipal Técnico.

Elaborar informes requeridos por la autoridad supermlvres actividades y trabaj
desarrollados por la unidad.

Elaborar el POA de la unidad.

Realizar otras funciones inherentes a su cargo o d@solael inmediato superior.

Requisitos Esenciales
a) Grado de Instruccién
Haber cursado estudios superiores

Afos de Experiencia
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1 aflos de experiencia general

Otros Conocimientos

Ley 1178 y sus Decretos Reglamentarios

Conocimientos sobre la Ley del Funcionario Publico 2027
Conocimiento sobre Relaciones Humanas

Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

AN NI N \Ne)

Cualidades o Habilidades

Mantener relaciones de trabajo con las unidades
Solida formacion moral

Relaciones humanas y relaciones publicas
Capacidad de trabajo bajo presion

Creatividad y dinamismo

Manejar informacion confidencial del Municipio

AN N NN

V. SANCIONES

Todo Servidor Publico respondera de los resultados entesgdel desempefio de las funcig
deberes y atribuciones asignadas a su cargo. A esteef

c) La responsabilidad administrativa, civil y penal se deterrton@ando en cuenta |
resultados de la accidon u omision.

d) Se presume la licitud de las operaciones y actitudes matizpor todo servid
mientras no se demuestre lo contrario. (Art. 28 de yalllg8 SAFCO)

El servidor Publico tiene el deber de desempefar sus hescaon eficacia, economia, eficien
transparencia y licitud. Su incumplimiento generara resgtuhdades anteriormente menciong
(Art. 3, parrafo I, 1l, del Reglamento de la Respoiigid por la Funcion Pablica D.S. 23318 —
A) y Reglamento Interno del Personal.
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GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE COLCAPIRHUA

En vigencia a parti
del 31 de Agosto de

2017
I.  IDENTIFICACION DE LA UNIDAD
NOMBRE DE LA UNIDAD DIRECCION DE PLANIFICACION
NIVEL JERARQUICO Estratégico
RELACION DE DEPENDENCIA Lineal del Secretario Municipal Técnico
RELACION DE AUTORIDAD Personal de su dependencia:

Il.
Promover y apoyar el desarrollo municipal y la gestidstiturcional definiendo estrategiag
técnicas capaces de orientar la planificacion participativaiaipal conforme a Normas Basiq
del Sistema de Planificacion y su interrelacion con los Sasteta la Ley N° 1178 ( SAFCO).

OBJETIVO:

FUNCIONES

a)

b)

f)

9)

h)

v' Técnico de Proyectos

Coordinar con los actores sociales, entidades del sectdudacion, salud, fondog
instituciones financiadoras, la realizacion de diagndstesigdios e investigaciones
caracter econémico — finanoke administrativo, técnico y social necesarios e
proceso de planificacion e inversion.

Determinar y evaluar las necesidades de la poblacioh beacuerdo a: proceso
planificacion participativa municipal, coordinacion interinsiibnal e institicional, cor]
el fin de priorizar sus necesidades en el Programa dea€ipn Anual.

Coordinar acciones con instituciones como la Gobernaci@mtrol Scial, Junta
Vecinales u otras Instituciones Publicas gv&las para fortalecer el proceso
planificacion interinstitucional del Gobierno Autonomo MunicigalColcapirhua
Elaborar el Programa de Operaciones Anual de la Mpalidad, coordinando con |
distintas Unidades dependientes de la Institucion de confadnaida R.S. 225557 y
normativa legal vigente.

Cumplir con el seguimiento y evaluacion del POA conforanda R.S.225557
elreglamento Especifico del Sistema de Programacion dafpees.

Cumplir con la aplicacion del Sistema nacional de Inversibimgni€iamiento para
Desarrollo y su Reglamento Especifico del SNIP.

Elaborar el Plan de Desarrollo Municipal (PDM), velapdo su concordancia con |
lineamientos del Plan Nacional de Desarrollo del EstadanBtional y el Plan d
Desarrollo Departamental.

Dirigir el relevamiento, mantenimiento y actualizacion de la informacién a
empleada en el proceso de planificacion a corto, medidargo plazo.

Concertar reuniones participativas diferenciadas con grypasstamentos de
jurisdiccion municipal, que expresen interesepja®y la diversidad de las realida
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)

K)

m) Elaborar informe anual de evaluacion y seguimiento &jégucion del Progran

n)

p)

Q)

Y

socio —econdmicas, culturales, de género y generacionales,|gpaganeracion d
demandas y la formulacion de politicas y estrategias gplas@en en la Programac
Operativa Anual, las mismas que deben articularse al PDM.

Realizar diagnésticos de la dindmica social, econdmicaliticaode la jurisdiccié
Municipal, proporcionando informacién técnica necesadeada formulacion de
Estrategia de Desarrollo Municipal, identificando problempstencialidades
limitaciones.

Efectuar seguimiento y evaluacion a la ejecucién de prayeanscritos en el POA
partir de un andlisis critico de los resultados en comparaoié lo planificado, para
permanente retroalimentacion de su contenido y aplicaeidnedlidas correctivas.
Reportar informacién periodica y permanente al Controighoa través de éste a
organizaciones territoriales, sobre la ejecucion fisica ynéiesa de los recursos
gastos municipales.

Operativo Anual y remitirlo a la Alcaldesa o Alcalde.

Cuantificar las metas relacionando los objetivos municigalada capacidad operati
municipal y la disponibilidad de carsos propios, incluyendo los provenientes de
fuentes de financiamiento, concertados explicitamentasynarlos en el POA.
Encargarse de la integracion armonica y concertada d€Qéss, de las areas
unidades funcionales de la Institucion y can dpinion favorable del Ejeculti
Municipal, presentar el Anteproyecto de la Programaddperativa Anual de |
Municipalidad, al Concejo Municipal, cumpliendo fechaslgigicidas en el Reglamet]
Especifico del Sistema de Programacion de Operaciones.

Apoyar a las unidades operativas, en la preparacién deatpstas de proyectos
coordinacion con la Unidad de Estudios y Proyectoso tpata iniciar una gestion
financiamiento e inicio del proceso de contratacion.

Implantar y actualizar permanentemente un banco demafadn socio -econdémico
fisico — naturales, socio culturales, econdémico — procastivorganizativo
institucionales, de la jurisdiccion municipal.

Coordinar con la Direccion de Desarrollo Organizaditess propuestas de ajuste g
estructura organizacional, de acuerdo a objetivos eiog y requerimientos
personal para la gestion de manera que permitan curoplifos objetivos plantead
en la POA de la Institucion.

Evaluar la capacidad institucional y la estructura orgarupati del Gobiern
Auténomo Municipal de Colcapirhua, para alcanzar lostivo previstos en el Plan
Desarrollo Municipal y recomendar los ajustes organicossios.

De acuerdo a instrucciones superiores, brindar informaaidas distintas areas
unidades funcionales en temas relativos a programas atmjdr técnicas ¢
planificacion y de presupuesto.

Generar y/o recibir iniciativas para realizar propuestaajultes metodoldgicos, q
permitan mejorar permanentemente los procesos y haceefméiva la Planificaciof
Participativa Municipal.

Elaborar los estudios de preinversion y/o términos de refer@ara la formulacion (
proyectos priorizados en el PDM, de acuerdo a politledmanciamiento realizando
seguimiento técnico a su disefio.

En coordinacion con Direcciones y Unidades ejecutgraersonal técnico gene
informacién para la aplicacién y operacion de los Sistema®rdgramacion d
Operaciones, Sistemas de Gerencia de Proyectos y SistEmbBdormacion Sobi
Inversiones.

Opear la sistematizacion de formularios en aplicacion del SisteErRrogramacion ¢
Operaciones, Sistema de Gerencia de Proyectos, Seguinmyjelvaluacion a |
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ejecucién de proyectos del POA, sistemas de informacibre Inversiones.
y) Elaborar el POA de la Direccion.
z) Realizar otras funciones inherentes a su cargo, a sdla#unmediato superior

IV. ESPECIFICACION DEL PUESTO

Requisitos Esenciales

a) Grado de Instruccion

v' Poseer Titulo en Provision Nacional a nivel de LicenciatemalngenieriaCivil,
Arquitecto.

O
~

Afos de Experiencia
2 afos de experiencia general y 1 de experienciaiéspec

Otros Conocimientos

Ley 1178 y sus Decretos Reglamentarios

Conocimientos sobre la Ley del Funcionario Publico 2027
Conocimientos sobre la Ley de Gobiernos Autbnomos Mualesp482
Conocimientos de la Ley N° 004 de Lucha contra laupeion de enriquecimiento ilicifo
e investigacion de fortunas Marcelo Quiroga Sante Cr

Conocimiento sobre sistema de programacion de opaiesi

Conocimiento sobre sistema de organizacion adminisarativ

Conocimiento sobre el sistema de inversion publica

Conocimientos sobre manuales, procedimientos y reglamiatensos de la Institucié
Conocimiento sobre Relaciones Humanas

Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

LKA Re

AN N N NN
-

Cualidades o Habilidades

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

Mantener relaciones de trabajo con las unidades
Solida formacion moral

Relaciones humanas y relaciones publicas
Capacidad de trabajo bajo presion

Creatividad y dinamismo

Manejar informacion confidencial del Municipio

AN NI N N N N U N NS

V. SANCIONES

Todo Servidor Publico respondera de los resultados entesydel desempefio de las funcig
deberes y atribuciones asignadas a su cargo. A esteef

a) La responsabilidad administrativa, civil y penal se deterron@ando en cuenta |
resultados de la accidon u omision.

b) Se presume la licitud de las operaciones y actitudes madizpor todo servid
mientras no se demuestre lo contrario. (Art. 28 de Yyalll§8 SAFCO)

El servidor Publico tiene el deber de desempefar sus fgxcimn eficacia, economia, eficien
transparencia y licitud. Su incumplimiento generara resggmhdades anteriormente menciong
(Art. 3, parrafo I, I, del Reglamento de la Respoilgiu por la Funcion Publica D.S. 23318 —
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A) y Reglamento Interno del Personal.

ARTIEA . PROONE O

e G.A.M.COL.
f“% § GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE COLCAPIRHUA

) MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

En vigencia a parti

PoneN del 31 de Agosto de
2017
I.  IDENTIFICACION DE LA UNIDAD
NOMBRE DE LA UNIDAD TECNICO PROYECTOS I-II-III
NIVEL JERARQUICO Estratégico Operativo
RELACION DE DEPENDENCIA Lineal del Director de Planificacion
RELACION DE AUTORIDAD Personal de su dependencia:

v' Topoégrafo Planificacién y OOPP
.  OBJETIVO:

Formular planes estudios y proyectos finales integrales guteiltuyan al desarrollo econémig
social y de infraestructura Urbana del Municipio, confoenpliticas y estrategias definidas e
Plan de Desarrollo Municipal (PDM), Plan Estratégico lanstitnal, la Programacion Operat
Anual y la Instancia superior de la Institucion.

Il. FUNCIONES

a) En coordinacién con las juntas vecinales, preparar dsigos técnicos a objeto
identificar la demanda real del proyecto.

b) Programar organizar y coordinarelaboracion de proyectos, que seran ejecutadd
administracion directa o delegada de acuerdo al Plan derrBlEsaMunicipal y
Programacion de Operaciones Anual.

c) Revisar periédicamente los factores que inciden en E®<ae inversion y actualizar
permanentemente los precios unitarios, con el propésito de

e Establecer y definir el presupuesto de obras para jecucdn para S
administracion directa y precios referencias para larasimacion delegada.

» Elaborar los términos de referencia paraliesaciones de los proyectos a
ejecutados bajo la modalidad de administracién delegada

d) Proporcionar asiste técnica a todas las unidades queuienay para la formulaciéon
el desarrollo de proyectos bajo su dependencia.

e) Elaborar los términos de mrencia para las licitaciones de los proyectos 3
ejecutados bajo la modalidad de administracién delegada.

f) Definir alternativas técnicas, asi como los requerimiergomi@o de obra, insumos
maquinaria y equipos para la construccion y operaciqalgctos de inversion.

g) Apoyar a la Direccion de Planificacion en la realizacidrsiematizacion periddica d
diagnostico municipal a través de Talleres o Cumbres Gal®ast

h) Verificar los avances fisicos y ejecucion de los proyegicssentando informes la
Direccién de Planificacion.

i) Organizar el archivo de planes y proyectos de constmuced®bras ejecutadas.
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Preparar perfiles de proyectos para su presentacididadss financieras

Preparar especificaciones técnicas para las licitacioneomgriccion de obras d
infraestructura urbana y rural.

En proyectos cdinanciados con aporte vecinal, preparar el detalle puoneEado dé
aportes tributarios en funcion a sus frentes de inmsieble

m) Elaborar el POA de la unidad.

n)

Realizar otras funciones inherentes a su cargo, a sdlagunmediato superior.

IV. ESPECIFICACION DEL PUESTO

a)
v

Requisitos Esenciales

Grado de Instruccion
Poseer Titulo en Provision Nacional en Ingenieria Civijultecto, y/o ramas afines.

b) Afos de Experiencia

AN N N N N Y N W)

AR N N NI N N NS~

1 afios de experiencia general

Otros Conocimientos

Ley 1178 y sus Decretos Reglamentarios

Conocimientos sobre la Ley del Funcionario Publico 2027
Conocimientos sobre la Ley de Gobiernos Autbnomos Mualesp482

Conocimientos de la Ley N° 004 de Lucha contra laupeion de enriquecimiento ilicifo

e investigacion de fortunas Marcelo Quiroga Sante Cr
Conocimiento sobre sistema de programacion de opaiesi
Conocimiento sobre sistema de organizacion administrativ
Conocimiento sobre el sistema de inversion publica
Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

Cualidades o Habilidades

Capacidad de trabajar en equipo

Mantener relaciones de trabajo con las unidades
Solida formacion moral

Relaciones humanas y relaciones publicas
Capacidad de trabajo bajo presion

Creatividad y dinamismo

Manejar informacion confidencial del Municipio

V. SANCIONES

Todo Servidor Publico respondera de los resultados emeg del desempefio de las funcig
deberes y atribuciones asignadas a su cargo. A esteef

a)

b)

La responsabilidad administrativeiyil y penal se determina tomando en cuents
resultados de la accidon u omision.

Se presume la licitud de las operaciones y actitudes m@dizpor todo servid
mientras no se demuestre lo contrario. (Art. 28 de Yyalll§8 SAFCO)

El servidor Publio tiene el deber de desempefiar sus funciones con afiegonomia, eficienci
transparencia y licitud. Su incumplimiento generara resggmhdades anteriormente menciong
(Art. 3, parrafo |, Il, del Reglamento de la Respdiigiad por la Funcion Publica D.S. 2331
A) y Reglamento Interno del Personal.
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COLCAPIRHUA GAMCOL

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE COLCAPIRHUA

En vigencia a parti
del 31 de Agosto de

2017
I.  IDENTIFICACION DE LA UNIDAD
NOMBRE DE LA UNIDAD TOPOGRAFO DE PLANIFICACION Y
OOPP
NIVEL JERARQUICO Operativo
RELACION DE DEPENDENCIA Lineal del Técnico de Proyectos
RELACION DE AUTORIDAD Ninguna

Il.
Ejecutar trabajos de topografia efectuando levantamienfosyriaficos, replanteos debras
nivelacion de terrenos, mediciones de construcciones,de fiacilitar informacion indispensabl
los arquitectos para la realizacion de sus obras.

OBJETIVO:

FUNCIONES

)
K)
1)

m) Realiza cualquier otra tarea afin que le sea asignada

ESPECIFICACION DEL PUESTO

a)
v
v

b)

Realiza levantamientos topograficos, replanteos de oltagyoyectos de ingenieria
Efectla célculos y representaciones graficas de laxioees topograficas

Localiza puntos de operaciones apropiados para efdéeti@atamientos topograficos
Efectla nivelaciones de terrenos y mediciones topoggafic

Elabora dibujos de los levantamientos topograficos

Vela por el mantenimiento preventivo y correctivo deglgsipos de topografia
Realiza borradores para la elaboracion de planos tafogs

Asiste técnicamente, en el area de su competencia apestoses de obras

Revisa los planos topadficos elaborados por los dibujantes y establece las cones
pertinentes

Cumple con las normas y procedimientos en materia deidad integral, establecid
por la organizacion

Mantiene en orden equipo y sitio de trabajo, reportandlmeier anomalia

Elabora informes periddicos de las actividades realizadas

Requisitos Esenciales

Grado de Instruccion

Técnico Superior en Topografia o estudios en ramas afines

Deseable manejo de Microsoft Office (Word, Excel) a nigelario y Autocad.

Afos de Experiencia
1 afios de experiencia general
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Otros Conocimientos

Ley 1178 y sus Decretos Reglamentarios

Conocimientos sobre la Ley del Funcionario Publico 2027
Conocimientos sobre la Ley de Gobiernos Auténomos Mualie§p482
Técnicas y principios aplicados en topografia.

Uso y cuidado del equipo de topografia.

Dibujo topogréfico.

Lectura de planos

Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

AN N UL N U N )

Cualidades o Habilidades

Capacidad de trabajar en equipo

Mantener relaciones de trabajo con las unidades
Solida formacion moral

Capacidad de trabajo bajo presion

Creatividad y dinamismo

Manejar informacion confidencial del Municipio

AN NN NN N

V. SANCIONES

Todo Servidor Publicoespondera de los resultados emergentes del desemgdés funcione
deberes y atribuciones asignadas a su cargo. A esteef

a) La responsabilidad administrativa, civil y penal se deterron@ando en cuenta |
resultados de la accién u omision.

b) Se pesume la licitud de las operaciones y actitudes realizadadodo servido
mientras no se demuestre lo contrario. (Art. 28 de Yyalll§8 SAFCO)

El servidor Publico tiene el deber de desempefar sus hescaon eficacia, economia, eficien
transparacia y licitud. Su incumplimiento generara responsabilidasésriormente mencionad
(Art. 3, parrafo I, 1l, del Reglamento de la Respoiigid por la Funcion Pablica D.S. 23318 —
A) y Reglamento Interno del Personal.
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GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE COLCAPIRHUA

En vigencia a parti

del 31 de Agosto d
2017
l. IDENTIFICACION DE LA UNIDAD
NOMBRE DE LA UNIDAD INSPECTOR ALARIFE PLANIFICACION
Y OOPP I-11

NIVEL JERARQUICO Operativo

RELACION DE DEPENDENCIA Lineal del Director de Planificacion

RELACION DE AUTORIDAD Ninguna

II.  OBJETIVO:

Inspeccionar la realizacion de obras, verificando el cungmto de las normas, métodos
técnicas de construccion, a fin de garantizar la éptintaig@n de los proyectos.

Il. FUNCIONES

h)
i)
j)
k)

1)

m) Participa en reuniones con el equipo técnico para tratatossuvelacionados con

n)

0)

p)
Q)

r
s)
)

Realiza levantamiento técnico de las areas que se vadificar

Realiza proyectos de las modificaciones, que comprerglentas, cortes, fachada
instalaciones

Elabora formatos de control

Realiza mediciones y cOmputos métricos

Elabora cuadros demostrativos de avance y cierre ds obra

Chequea las obras y hace las valuaciones finales deslamsn

Elabora hoja de diario de obras inspeccionadas refeddateteccion de falla
novedades y avance de obras

Elabora informe sobre el avance de la obra

Revisa y conforma valuaciones de obras y sus respestyastes

Elabora presupuestos para trabajos de mantenimiento, mgmngsliaciones de obra
Mantiene informado a su superior inmediato sobre las gestiorealizadg
periddicamente

Elabora informes técnicos de actividades realizadas

ejecucion de obras
Participa en reuniones con los contratistas de las obrapcer una inspeccion ocu
del trabajo y proponer solucion a problemas presentieseagecucion de las mismas
Participa en reuniones con los contratistas, para realganddiciones finales de |
obras

Elabora y presenta los reportes estadisticos referidgeatas de su competencia
Cumple con las normas y procedimientos en materia deidad integral, establecid
por la organizacion

Mantiene en orden equipo y sitio de trabajo, reportandluaier anomalia

Elabora informes periddicos de las actividades realizadas

Realiza cualquier otra tarea a fin que le sea asignada
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IV. ESPECIFICACION DEL PUESTO

Requisitos Esenciales
a) Grado de Instruccién
v" Haber vencido el nivel Secundario

b) Afios de Experiencia
1 afios de experiencia general

Otros Conocimientos

Ley 1178 y sus Decretos Reglamentarios

Conocimientos sobre la Ley del Funcionario Publico 2027
Conocimientos sobre la Ley de Gobiernos Autbnomos Mualesp482
Métodos y Técnicas de Construccion

Materiales de Construccion

Técnicas, principios y practicas en proyectos y ejeaubobras
Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

AV N N N N U X2

o
~

Cualidades o Habilidades

Capacidad de trabajar en equipo

Inspeccionar obras, ejecutar calculos métricos, interguktaos y efectuar replanteo
obras

Solida formacion moral

Capacidad de trabajo bajo presion

Creatividad y dinamismo

Manejar informacion confidencial del Municipio

ANIAN

AN NN

V. SANCIONES

Todo Servidor Publico respondera de los resultados entesgdel desempefio de las funcig
deberes y atribuciones asignadas a su cargo. A esteef

a) La responsabilidaddministrativa, civil y penal se determina tomando en cuest
resultados de la accion u omision.

b) Se presume la licitud de las operaciones y actitudes matizpor todo servid
mientras no se demuestre lo contrario. (Art. 28 de Yyalll§8 SAFCO)

El servidor Publico tiene el deber de desempefar sus fusciomneeficacia, economia, eficieng
transparencia y licitud. Su incumplimiento generara resggmhdades anteriormente menciong
(Art. 3, parrafo I, I, del Reglamento de la Respoiigtgal por la Funcion Publica D.S. 23318 —
A) y Reglamento Interno del Personal.
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En vigencia a parti
del 31 de Agosto de

2017
I.  IDENTIFICACION DE LA UNIDAD
NOMBRE DE LA UNIDAD DIRECCION DE URBANISMO Y
CATASTRO
NIVEL JERARQUICO Estratégico
RELACION DE DEPENDENCIA Lineal del Secretario Municipal Técnico
RELACION DE AUTORIDAD Personal de su dependencia:

v' Jefe de Catastro

v' Jefe de Normas Urbanas
v" Abogado Urbanismo

v' Secretaria Urbanismo

II.  OBJETIVO:

Formular y ejecutar politicas, planes, programas y ptoggeara la gestion y ordenamiento
territorio, enmarcados en la planificacion estratégica plmses de desarrollo; planificar el usg
la tierray definir una adecuada ocupacion del territorio, ademas\ai@torear y controlar Ig
planes derivados del (Planes Maestros, Planes IntegrdiesgsPDirectores Zonales, Pla
Especiales y otros).

Viabilizar la elaboracién del Plan de Ordenamiento bobg Territorial para la administraci
urbana de la ciudad, el territorio, la norma del uso de®suocupacion del territorio.

Il. FUNCIONES

a) Coordinar la elaboracioetl Plan de Ordenamiento Territorial Urbano, tomandg
cuenta las necesidades y situacidel municipio, enmarcados en la norma
ordenamiento territorial, siendo este un instrumento técnicoatvo.

b) Formular planes y politicas de regulacion y control delyuscupacion del territorio.

c) Formular y ejecutar planes y estrategias de planificacifisefio urbano de la ciudad|

d) Elaborar, implementar y realizar el seguimiento a la atiia y reglamentos de uso
suelo y patrones de asentamiento, en coordinacion sanskancias responsables dg
aplicacion.

e) Generar estrategias de accionestexubles en el tiempo, que aseguren el cont
preservacion del territorio.

f) Definir estrategias y metodologias de identificacion amds de dominio public
coordinando la regularizacion de su registro con laddiém de Asesoria Legal.

g) Ejecutar acciones y politicas con el Instituto Nacional derRe Agraria (INRA)
Instituto Geografico Militar (IGM) y otros afines para daliar y sanear |3
propiedades del GAM-COL.

h) Administrar, custodiar y preservar toda documentaciorergela en losprocesos
administrativos de esta direccion y unidades dependientes.
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i) Elaborar informes técnicos y requerimientos externossdetas juridicos (juzgadd
fiscalia, etc.)

J) Realizar un programa de ordenamiento territorial paranreéogo informal.

k) Elaborar el POA de la Direccion.

[) Realizar el seguimiento y coordinacion de todas las actiesldd responsabilidad
sus dependientes.

m) Realizar otras funciones inherentes a su cargo o a sdla@ inmediato superior

IV. ESPECIFICACION DEL PUESTO

Requisitos Esenciales

a) Grado de Instruccion

v' Poseer Titulo en Provision Nacional a nivel de Licenciaturalngeniero Civil
Arquitecto.

b) Afos de Experiencia
2 afos de experiencia general y 1 de experienciaiéspec

Otros Conocimientos

Ley 1178 y sus Decretos Reglamentarios

Conocimientos sobre la Ley del Funcionario Publico 2027
Conocimientos sobre la Ley de Gobiernos Autbnomos Mualesp482
Conocimientos de la Ley N° 004 de Lucha contra laupeion de enriquecimiento ilicifo
e investigacion de fortunas Marcelo Quiroga Santex Cr
Conocimientos sobre manuales, procedimientos y reglamiateosos de la Institucioh
Conocimiento sobre Relaciones Humanas
Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

LA Re

AN

Cualidades o Habilidades

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

Mantener relaciones de trabajo con las unidades
Solida formacion moral

Relaciones humanas y relaciones publicas
Capacidad de trabajo bajo presion

Creatividad y dinamismo

Manejar informacion confidencial del Municipio

AN N N N N N U N NS

V. SANCIONES

Todo Servidor Publico respondera de los resultados entesydel desempefio de las funcig
deberes y atribuciones asignadas a su cargo. A esteef

a) La responsabilidad administrativa, civilpenal se determina tomando en cuentd
resultados de la accién u omision.

b) Se presume la licitud de las operaciones y actitudes madizpor todo servid
mientras no se demuestre lo contrario. (Art. 28 de Yyalll§8 SAFCO)

El servidor Publico tienel eleber de desempefiar sus funciones con eficaciapmianeficiencia
transparencia y licitud. Su incumplimiento generara resgmhdades anteriormente menciong
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(Art. 3, parrafo I, Il, del Reglamento de la Respoiigtd por la Funcién Publica D.S. 23318 —
A) y Reglamento Interno del Personal.
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COLCAPIRHUA GAMCOL

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE COLCAPIRHUA

En vigencia a parti

del 31 de Agosto de

2017
I.  IDENTIFICACION DE LA UNIDAD
NOMBRE DE LA UNIDAD SECRETARIA URBANISMO Y
CATASTRO
NIVEL JERARQUICO Estratégico Operativo
RELACION DE DEPENDENCIA Lineal del Director de Urbanismo y Catastro
RELACION DE AUTORIDAD Ninguna
II. OBJETIVO:

Coordinar y prestar apoyo administrativo y de asistemclasactividades internas de la Direcg
de Urbanismo y Catastro.

FUNCIONES

a)
b)
c)
d)

e)

)
K)

ESPECIFICACION DEL PUESTO

a)
v

Resguardar toda la documentacion, asumiendo toda redplated sobre la misma.
Elaborar y recibir documentos relacionados a la Dibecc

Preparar la agenda diaria de audiencias y reuniones itdt@® de Urbanismo
Catastro.

Redactar circulares, cartas, oficios y otros documenéoa, gosterior aprobacion de
superior.

Registrar y organizar la documentacion debpda y recibida, en forma cronolog
por numero, tema, direccién, proyecto, programa y sptren el archivo d
correspondencia.

Recibir y realizar llamadas telefénicas priorizandolasseglimportancia.

Realizar tareas administrativas en cuanto a tramites/j@dieos y pagos a terceros.
Operar medios de comunicacion como teléfono, internetyfatros de acuerdo
programacion y solicitud del Jefe o funcionarios de la Diéeccorrespondiente.
Pasar a conocimiento de la Direccion todos los documergoibidos en prime
instancia, debiendo guardar absoluta discrecion sobmnt#rido de los mismos ha
que el Jefe asi lo disponga.

Preparar la sala de reuniones, planificando los medmssagos para la organizac
de eventos, reuniones, talleres u otros eventos.

Otras funciones que les sean asignadas por su inmsdfzdor.

Requisitos Esenciales
Grado de Instruccion
Contar con certificado de Secretariado Ejecutivo, o poseaocimientos sob

ion

secretariado.
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b) Afios de Experiencia
1 afios de experiencia en cargos similares

Otros Conocimientos

Ley 1178 y sus Decretos Reglamentarios

Conocimientos sobre la Ley del Funcionario Publico 2027
Conocimientos sobre la Ley de Gobiernos Auténomos Mualie§p482
Conocimiento sobre Relaciones Humanas

Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

AV N N N X2

Cualidades o Habilidades

Buena redaccién y manejo de archivos

Solida formacion moral

Relaciones humanas y relaciones publicas
Capacidad de trabajo bajo presion

Creatividad y dinamismo

Manejar informacion confidencial del Municipio

AN NN NN N

V. SANCIONES

Todo Servidor Publico respondera de los resultados entesgdel desempefio de las funcia
deberes y atribuciones asignadas a su cargo. A esteef

a) La responsabilidad administrativa, civilpenal se determina tomando en cuentd
resultados de la accién u omision.

b) Se presume la licitud de las operaciones y actitudes matizpor todo servid
mientras no se demuestre lo contrario. (Art. 28 de Yyalll§8 SAFCO)

El servidor Publico tienel deber de desempefar sus funciones con eficaciaprada, eficiencig
transparencia y licitud. Su incumplimiento generara resgtuhidades anteriormente menciong
(Art. 3, parrafo I, 1l, del Reglamento de la Respoiigid por la Funcion Pablica D.S. 23318 —
A) y Reglamento Interno del Personal.
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GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE COLCAPIRHUA

En vigencia a parti
del 31 de Agosto d

2017
I.  IDENTIFICACION DE LA UNIDAD
NOMBRE DE LA UNIDAD ABOGADO URBANISMO
NIVEL JERARQUICO Operativo
RELACION DE DEPENDENCIA Lineal del Director de Urbanismo y Catastro
RELACION DE AUTORIDAD Ninguna
. OBJETIVO:

Regular y Controlar el cumplimiento de las normas nacienmalmunicipales de uso de sue
patrones de asentamientos y autorizaciones técnicasndgurcion. Determinar y hacer cum
las normas de edificacion, fraccionamiento y control figieo las construcciones dentro
jurisdiccion municipal.

FUNCIONES

a)

b)

c)

d)

j)
K)

1)

m) Realizar otras funciones inherentes a su cargo o d@salael inmediato superior.

Coordinar y ejecutar el Plan de Ordenamiento Territddiddano con la Secreta
Municipal Técnica.

Aprobar los proyectos arquitectonicos de urbanizacioplesios de fraccionamient
individual, unificacion, propiedad horizontal de acuemldas normas municipal
vigentes sobre desarrollo urbano.

Aprobar los proyectos de construccion, remodelacion,liaonn, legalizacion d
edificaciones en base a las normas vigentes.

Elaborar infomes técnicos de las demasias, excedencias, etc. deoserpBvia
inspeccion cuidando que no se encuentre en areasuilgamipnto, areas verdes y V
gue son de propiedad del Municipio.

Legalizar distintos tipos de documentos como ser: titubprdpedad, testimonios
resoluciones, poderes y otros.

Resolver las diferentes hojas de rutas asignadasgal car

Elaborar Resoluciones Municipales Técnicas AdministratiR&ETA)

Asumir responsabilidad por la funciones delegadas p®@irekctor de Urbanismo
Catastro, Director de Asesoria Legal, Secretario Tédvignicipal y Alcalde.

Asumir responsabilidad por la revision de los documenfo yos informes que emi
en los distintos tramites que ingrese por ventanilla.

Otorgar informes técnicos a tramites de Adjudicacionesnsegimativa vigente.
Realizar el control fisico a través de inspecciones atifd@ar las construcciong
clandestinas, ocupacion de vias, etc.
Elaborar el POA de la unidad.
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IV. ESPECIFICACION DEL PUESTO

Requisitos Esenciales
a) Grado de Instruccién
v Titulo de Abogado.

O
=

Afos de Experiencia
1 afios de experiencia en cargos similares

Otros Conocimientos

Ley 1178 y sus Decretos Reglamentarios

Conocimientos sobre la Ley del Funcionario Publico 2027
Conocimientos sobre la Ley de Gobiernos Autbnomos Mualesp482
Conocimiento sobre normativa técnica relativa al Desarrobaly
Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

AN N N NN

Cualidades o Habilidades

Buena redaccién y manejo de archivos

Solida formacion moral

Relaciones humanas y relaciones publicas
Capacidad de trabajo bajo presion

Creatividad y dinamismo

Manejar informacion confidencial del Municipio

AN NN NN

V. SANCIONES

Todo Servidor Publico respondera de tesultados emergentes del desempeiio de las fun
deberes y atribuciones asignadas a su cargo. A esteef

a) La responsabilidad administrativa, civil y penal se deterrton@ando en cuenta |
resultados de la accion u omision.

b) Se presume la licitudedlas operaciones y actitudes realizadas por todo se
mientras no se demuestre lo contrario. (Art. 28 de Yyalll§8 SAFCO)

El servidor Publico tiene el deber de desempefar sus hescaon eficacia, economia, eficien
transparencia y licitud. Smcumplimiento generara responsabilidades anteriormeeateionada
(Art. 3, parrafo I, 1l, del Reglamento de la Respoiigid por la Funcion Pablica D.S. 23318 —
A) y Reglamento Interno del Personal.

275



ST e PROGAE S

G.A.M.COL.
GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE COLCAPIRHUA

En vigencia a parti

o 4 ge ooy
| W ! | MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
P«-f\{f

del 31 de Agosto d
2017
I.  IDENTIFICACION DE LA UNIDAD
NOMBRE DE LA UNIDAD JEFE DE CATASTRO
NIVEL JERARQUICO Estratégico Operativo
RELACION DE DEPENDENCIA Lineal del Director de Urbanismo y Catastro
RELACION DE AUTORIDAD Personal de su dependencia:

v" Servicios Sistema Grafico
I1. OBJETIVO:

Administrar con eficiencia la gestion del Sistema de Catastrandrtle la Jurisdiccion Municip3
actualizando los registros y certificaciones de la preupiede bienes inmuebles privado
publicos.

Cumplir con los objetivos y actividades que se delamrr en la Unidad de Catastro, para llg
adelante los diferentes tramites y procesos conformg @olanas y procedimientos estableci
evitando vulnerar los mismos, respetando los derechos desul@rios.

Il. FUNCIONES

a) Realizar el registro y ceficacion catastral de los inmuebles publicos y privadoy
funcién a la normativa vigente.

b) Realizar la actualizacién continua del registro de la infordnafisica, econémica
juridica de los bienes inmuebles en las bases de ylatohivo catastral.

c) Programar y ejecutar las tareas de levantamiento, niayg@to y actualizacion de
informacioén catastral y territorial urbana del Municipio.

d) Elaborar y difundir los lineamientos y politicas de la gestatastral para el Municip
de Colcapirhua, en el marco de la normativa vigente.

e) Revisar y actualizar el modelo y los criterios de valoracaiastral en cumplimiento
los lineamientos y politicas para la gestion catastral.

f) Determinar el valor catastral de los bienes inmuebles pai@ @othacion en
Municipio.

g) Administrar la informacion base y datos catastrales delid¥io, proporcionand
informacion grafica y alfanumérica actualizada sobre estatanunicipal.

h) Implantar politicas, instrumentos y procesos para la ogoidin de la gestion catastr

i) Disefar, gestionar y proponer proyectos que promudegaractualizaciéon de
informacion catastral.

j) Otras que le sean asignadas por la autoridad superior

IV. ESPECIFICACION DEL PUESTO

Requisitos Esenciales
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a) Grado de Instruccién
v' Poseer Titulo enProvision Nacional a nivel de Licenciatura en Ingeniero I(
Arquitecto.

b) Afios de Experiencia
1 aflos de experiencia general

Otros Conocimientos

Ley 1178 y sus Decretos Reglamentarios

Conocimientos sobre la Ley del Funcionario Publico 2027
Conocimientos sobre la Ley de Gobiernos Autdbnomos Murnespt82
Conocimientos de la Ley N° 004 de Lucha contra laupeion de enriquecimiento ilicifo
e investigacion de fortunas Marcelo Quiroga Sante Cr
Conocimientos sobre manuales, procedimientos y reglamiatgosos de la Institucioh
Conocimiento sobre Relaciones Humanas
Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

AN N )

AN

Cualidades o Habilidades

Conocer las necesidades de su comunidad
Capacidad de trabajar en equipo

Mantener relaciones de trabajo con las unidades
Solida formacion moral

Relaciones humanas y relaciones publicas
Capacidad de trabajo bajo presion

Creatividad y dinamismo

Manejar informacion confidencial del Municipio

AV NI N N U N NS~

V.  SANCIONES

Todo Servidor Publico respondera de los resultados entesgdeldesempefio de las funcior
deberes y atribuciones asignadas a su cargo. A este:ef

a) La responsabilidad administrativa, civil y penal se deterrton@ando en cuenta |
resultados de la accion u omision.

b) Se presume la licitud de las operacionescyitudes realizadas por todo servi
mientras no se demuestre lo contrario. (Art. 28 de Yyalll§8 SAFCO)

El servidor Publico tiene el deber de desempefar sus hescaon eficacia, economia, eficien
transparencia y licitud. Su incumplimiento geara responsabilidades anteriormente menciorj
(Art. 3, parrafo I, I, del Reglamento de la Respoiigtgal por la Funcion Publica D.S. 23318 —
A) y Reglamento Interno del Personal.
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GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE COLCAPIRHUA

En vigencia a parti
del 31 de Agosto de

2017
I. IDENTIFICACION DE LA UNIDAD
NOMBRE DE LA UNIDAD SERVICIOS SISTEMAS GRAFICOS
NIVEL JERARQUICO Operativo
RELACION DE DEPENDENCIA Lineal del Jefe de Catastro
RELACION DE AUTORIDAD Ninguna
I1. OBJETIVO:

Mantener la informacion en la Base de Datos del Sistetegrado de Gestion Municipal (SIG]
actualizado para el manejo Catastral Urbano y Rural deidiim

FUNCIONES

a) Transcripcion e ingreso de dicumentacion de predios, documentos legales, car
identidad al SIGM.

b) Recepcion, revision y entrega de documentos.

c) Elaboracion de tramites: Inscripcion catastras, cambinod@re segun los requisit
establecidos.

d) Registra, gréfica y codifica prediosunicipales, bienes inmuebles, division de Id
anexiones, urbanizaciones, condominios y nichos ceneente

e) Atender al contribuyente por reclamos, ubicacion de bienesebles y observacioneg.

f) Programar inspecciones de bienes inmuebles y actualizar.

g) Prestar apoyo técnico a Urbanismo

h) Archivas las carpetas elaboradas.

i) Desarrolla con eficiencia todas las actividades que debeplz por encargo ds
supervisor.

j) Asumir responsabilidad por la documentacion generadantturel ejercicio de s
funciones.

k) Asumir responsabilidad por los activos asignados abcarg

[) Otras funciones que sean asignadas por sus superiores

ESPECIFICACION DEL PUESTO
Requisitos Esenciales

a) Grado de Instruccién

v' Egresado en Arquitecto, Ingenieria en Sistemas o técnisistemas

b) Afos de Experiencia
1 afios de experiencia general

c) Otros Conocimientos

v' Ley 1178 y sus Decretos Reglamentarios
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Conocimientos sobre la Ley del Funcionario Publico 2027

Conocimientos sobre la Ley de Gobiernos Auténomos Mualie§p482
Conocimientos de la Ley N° 004 de Lucha contra laupoion de enriquecimiento ilicifo
e investigacion de fortunas Marcelo Quiroga Santex Cr

AN

v' Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais
d) Cualidades o Habilidades

v" Conocer las necesidades de su comunidad

v Capacidad de trabajar en equipo

v' Mantener relaciones de trabajo con las unidades
v’ Sélida formacion moral

v Relaciones humanas y relaciones publicas

v Capacidad de trabajo bajo presion

v Creatividad y dinamismo

v" Manejar informacion confidencial del Municipio

V. SANCIONES

Todo ServidorPublico respondera de los resultados emergentes dehpeSe de las funcion
deberes y atribuciones asignadas a su cargo. A esteef

a) La responsabilidad administrativa, civil y penal se deterrton@ando en cuenta |
resultados de la accidon u omision.

b) Se presume la licitud de las operaciones y actitudes madizaor todo servid
mientras no se demuestre lo contrario. (Art. 28 de yalllg8 SAFCO)

El servidor Publico tiene el deber de desempefar sus hescaon eficacia, economia, eficien
transparencia y licitud. Su incumplimiento generara regimidades anteriormente menciongj
(Art. 3, parrafo I, 1l, del Reglamento de la Respoiigid por la Funcion Pablica D.S. 23318 —
A) y Reglamento Interno del Personal.
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En vigencia a parti
del 31 de Agosto de

2017
I.  IDENTIFICACION DE LA UNIDAD
NOMBRE DE LA UNIDAD JEFE DE NORMAS URBANAS
NIVEL JERARQUICO Estratégico Operativo
RELACION DE DEPENDENCIA Lineal del Director de Urbanismo y Catastro
RELACION DE AUTORIDAD Personal de su dependencia:

v" Topografo de Normas Urbanas
v Inspector de Normas Urbanas
v Inspector Alarife Urbanismo

.  OBJETIVO:

Realizar el seguimiento y cumplimiento de politicas y norexasla jurisdiccion municipa
proponiendo, monitoreando y controlando planes denardi&nto y delimitacidn, ocupacion ¢
territorio, uso de suelo y planificacion espacial.

Regular y Controlael cumplimiento de las normas nacionales y municipalegsdede suelo
patrones de asentamientos y autorizaciones técnicas steucaion.

Il. FUNCIONES

a) Elaborar el Plan de Ordenamiento Territorial Urbano, tomaed cuenta I
necesidades y situaciotel municipio, enmarcados en la norma de ordenan
territorial, siendo este un instrumento técnico normativo.

b) Formular planes y politicas de regulacion y control delyuscupacion del territorio.

c) Formular y ejecutar planes y estrategias de planifinacidisefio urbano de la ciudad.

d) Elaborar, implementar y realizar el seguimiento a la atiia y reglamentos de uso
suelo y patrones de asentamiento, en coordinacion sansk@ncias responsables dg
aplicacion.

e) Aprobar los proyectos derrbanizaciones, planos de fraccionamiento, indivig
propiedad horizontal de acuerdo a las normas municipales

f) Aprobar los proyectos arquitectonicos de construccionesmodelaciones
regularizaciones de las edificaciones en base a norgestes.

g) Aplicar en forma escrita las normas urbanas en todos losdsarelacionados con
aprobacién de planos.

h) Elaborar informes técnicos de acuerdo a tramites indpssa

i) Elaborar certificaciones de predio urbano.

j) Realizar otras funciones inherentes a su cargo a sdld#@linmediato superior.

k) Adoptar decisiones que mejoren y modifiquen oportuméenaeficiencias que pudier|
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presentarse en el desarrollo de sus funciones.

IV. ESPECIFICACION DEL PUESTO

Requisitos Esenciales

a) Grado de Instruccién

v' Poseer Titulo enProvision Nacional a nivel de Licenciatura en Ingeniero Q
Arquitecto.

b) Afios de Experiencia
2 afos de experiencia general y 1 de experienciaiéspec

Otros Conocimientos

Ley 1178 y sus Decretos Reglamentarios

Conocimientos sobre la Ley del Funcionario Publico 2027
Conocimientos sobre la Ley de Gobiernos Autbnomos Mualesp482
Conocimientos de la Ley N° 004 de Lucha contra laupeion de enriquecimiento ilicifo
e investigacion de fortunas Marcelo Quiroga Sante Cr
Conocimientos sobre manuales, procedimientos y reglamiatgosos de la Institucioh
Conocimiento sobre Normas Urbanas

Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

LAl Re

AN

Cualidades o Habilidades

Capacidad de trabajar en equipo

Mantener relaciones de trabajo con las unidades
Solida formacién moral

Relaciones humanas y relaciones publicas
Capacidad de trabajo bajo presion

Creatividad y dinamismo

Manejar informacion confidencial del Municipio

AR NN N N N NS~

V. SANCIONES

Todo Servidor Publico respondera de los resultados entesgdel desempefio de fasiciones
deberes y atribuciones asignadas a su cargo. A este:ef

a) La responsabilidad administrativa, civil y penal se deterrton@ando en cuenta |
resultados de la accién u omision.

b) Se presume la licitud de las operaciones y actitudes madizeor todo servido
mientras no se demuestre lo contrario. (Art. 28 de yalllg8 SAFCO)

El servidor Publico tiene el deber de desempefar sus fgxcimn eficacia, economia, eficien
transparencia y licitud. Su incumplimiento generara resggmhdads anteriormente mencionag
(Art. 3, parrafo I, I, del Reglamento de la Respoiigtgal por la Funcion Publica D.S. 23318 —
A) y Reglamento Interno del Personal.
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GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE COLCAPIRHUA

En vigencia a parti
del 31 de Agosto de

2017
I. IDENTIFICACION DE LA UNIDAD
NOMBRE DE LA UNIDAD INSPECTOR DE NORMAS URBANAS I-11,
ALARIFE URBANISMO
NIVEL JERARQUICO Operativo
RELACION DE DEPENDENCIA Lineal del Jefe de Normas Urbanas
RELACION DE AUTORIDAD Ninguna
I1. OBJETIVO:

Inspeccionar la realizacion de obras, verificando el cungmto de las normas, métodos
técnicas de construccion, a fin de garantizar la éptintaig@n de los proyectos.

FUNCIONES

a) Cumplir con lagnstrucciones que les sean impartidas por el director Dedacion dg
Urbanismo y Catastro.

b) Realizar las tareas y actividades que les sean solicitadad personal profesional
técnico de la Direccion. (Jefatura de Normas Urbanafgtula de Catast y
Topografia)

c) Realizar el recorrido por las diferentes distritos del impio, controlando la
construcciones irregulares de acuerdo al cronograma.

d) Dejar citaciones a construcciones ilegales y fuera deasy el precintado de los lo
en expropiacion.

e) Llevar un registro de las citaciones y comparendos y leasrguimiento y control
las citaciones, comparendos entregados.

f) Asumir responsabilidad por la documentacion (fotocopgesheradas durante
ejercicio de sus funciones.

g) Transcripcion de informes de la Jefatura de Normasridha

h) Realizar inspecciones catastrales, para el pago de stogug para las inscripcion
catastrales.

i) Asumir responsabilidad por los activos asignados argw.ca

]) Prestar informes semestrales al superior en grado Esbeetividades desarrollada
los resultados obtenidos.

k) Efectuar otras tareas inherentes al cargo aunquemersgonen en el perfil.

ESPECIFICACION DEL PUESTO
Requisitos Esenciales

a) Grado de Instruccién

v Haber vencido el Nivel Secundario
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b) Afios de Experiencia
1 aflos de experiencia general

Otros Conocimientos

Ley 1178 y sus Decretos Reglamentarios

Conocimientos sobre la Ley del Funcionario Publico 2027
Conocimientos sobre la Ley de Gobiernos Auténomos Mualegp482
Métodos y Técnicas de Construccion

Materiales de Construccion

Técnicas, principios y practicas en proyectos y ejeauobras
Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

AV NN N N N\

Cualidades o Habilidades

Capacidad de trabajar en equipo

Inspeccionar obras, ejecutar calculos mésienterpretar planos y efectuar replante
obras

Solida formacion moral

Capacidad de trabajo bajo presion

Creatividad y dinamismo

Manejar informacion confidencial del Municipio

ANRNC

ANEA NI AN

V. SANCIONES

Todo Servidor Publico respondera de los resultados entesgiel desempefio de las funcio
deberes y atribuciones asignadas a su cargo. A esteef

a) La responsabilidad administrativa, civil y penal se deterrton@ando en cuenta |
resultados de la accion u omision.

b) Se presume la licitud de las operacionescyitudes realizadas por todo servi
mientras no se demuestre lo contrario. (Art. 28 de Yyalllg§8 SAFCO)

El servidor Publico tiene el deber de desempefar sus hescaon eficacia, economia, eficien
transparencia y licitud. Su incumplimiento geara responsabilidades anteriormente menciorj
(Art. 3, parrafo I, 1l, del Reglamento de la Respoiigid por la Funcion Pablica D.S. 23318 —
A) y Reglamento Interno del Personal.
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del 31 de Agosto d
2017
I. IDENTIFICACION DE LA UNIDAD
NOMBRE DE LA UNIDAD TOPOGRAFO DE NORMAS URBANAS
NIVEL JERARQUICO Operativo
RELACION DE DEPENDENCIA Lineal del Jefe de Normas Urbanas
RELACION DE AUTORIDAD Ninguna
1. OBJETIVO:

Ejecutar trabajos de topografia efectuando levantamienfsyriaficos, replanteos de obn
nivelacion de terrenos, mediciones de construcciones,de fiacilitar informacion indispensabls
los arquitectos para la realizacion de sus obras.

Il. FUNCIONES

a) Cumplir las instrucciones que les sean impartidas por Ditgamdosonal profesional
técnico de la Direccion.

b) Realizar trabajos de levantamiento topograficos, planimedgnetros.

c) Efectuar nivelaciones.

d) Verificar y realizar calculos de superficie.

e) Realizar replanteos.

f) Elaborar y dibujar planos y perfiles resultantes de susdaliealizadas.

g) Verificar la correcta aplicacion de las lineas y nivelesinipales.

h) Conservar y cuidar los instrumentos de trabajo que septran a su cargo.

i) Efectuar otras tareas inherentes al cargo aunquemersgonen en el presente perfil,

J) Adoptar decisiones que mejoren y modifiquen oportuméenaeficiencias que pudier|
presentarse en el desarrollo de sus funciones.

k) Asumir responsabilidad por los activos fijos que les seagnasdios para el desarrollo
sus actividades.

[) Elaboracion de informes requeridos en las hojas de ruta.

IV. ESPECIFICACION DEL PUESTO

Requisitos Esenciales
a) Grado de Instrucciéon
v Técnico Superior en Topografia o estudios en ramas afines
v' Deseable manejo de Microsoft Office (Word, Excel) a nixlario y Autocad.
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b) Afios de Experiencia
1 aflos de experiencia general

Otros Conocimientos

Ley 1178 y sus Decretos Reglamentarios

Conocimientos sobre la Ley del Funcionario Publico 2027
Conocimientos sobre la Ley de Gobiernos Auténomos Mualegp482
Técnicas y principios aplicados en topografia.

Uso y cuidado del equipo de topografia.

Dibujo topogréfico.

Lectura de planos

Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

AV N N N N U N K

Cualidades o Habilidades

Capacidad de trabajar en equipo

Mantener relaciones de trabajo con las unidades
Solida formacion moral

Capacidad de trabajo bajo presion

Creatividad y dinamismo

Manejar informacion confidencial del Municipio

AN NN NN

V. SANCIONES

Todo Servidor Publico respondera de los resultados entesgdel desempefio de las funcia
deberes y atribuciones asignadas a su cargo. A esteef

a) La responsabilidad administrativa, civil y penal se deterrton@ando en cuenta |
resultados de la accion u omision.

b) Se presume la licitud de las operaciones y actitudes matizpor todo servid
mientras no se demuestre lo contrario. (Art. 28 de Yyalllg§8 SAFCO)

El servidor Publico tiene el deber de desemapailis funciones con eficacia, economia, eficie
transparencia y licitud. Su incumplimiento generara resgtmhidades anteriormente menciong
(Art. 3, parrafo I, 1l, del Reglamento de la Respoiigid por la Funcion Pablica D.S. 23318 —
A) y Reglamento Interno del Personal.
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GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE COLCAPIRHUA

En vigencia a parti

del 31 de Agosto d
2017
I.  IDENTIFICACION DE LA UNIDAD
NOMBRE DE LA UNIDAD ATENCION ARCHIVOS URBANISMO
NIVEL JERARQUICO Operativo
RELACION DE DEPENDENCIA Lineal del Director de Urbanismo y Catastro
RELACION DE AUTORIDAD Personal de su dependencia:

II.  OBJETIVO:

Mantener el sistema de archivo de la Direccion de Usbamy Catastro del Gobierno Auténor
Municipal de Colcapirhua, debidamente sistematizado, ar@dm y custodiado.

Il. FUNCIONES

a)
b)

c)

d)
e)

f)
9)

IV. ESPECIFICACION DEL PUESTO

a)
v

b)

AN N )

o
[N—"

v" Auxiliar de Archivos

Clasificar, ordenar y custodiar la documentacion de lacDibe.
Cumplir las disposiciones legales, ordenanzas, reglament®sios y ordenes (
servicio que tengan relacion con su actividad especifica.
Recepcionar y resguardar la documentacion generadaurieanismo y demé
dependencias del Gobierno Autbnomo Municipal de Colcapirhua

Legalizacion de planos de lotes y vivienda.

Busqueda de boletas de impuestos, carpetas catastralgstasade aprobacion
resolucion municipales.

Busqueda de documentacion solicitada verbal y escritmgqropietarios.

Asumir responsabilidad por los activos fijos que les ssggnados para el cargo.

Requisitos Esenciales
Grado de Instruccion
Haber concluido el Nivel Secundario

Anos de Experiencia
1 afios de experiencia general

Otros Conocimientos

Ley 1178 y sus Decretos Reglamentarios

Conocimientos sobre la Ley del Funcionario Publico 2027
Conocimientos sobre la Ley de Gobiernos Autbnomos Mualesp482
Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

Cualidades o Habilidades
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Capacidad de trabajar en equipo

Solida formacion moral

Capacidad de trabajo bajo presion

Creatividad y dinamismo

Manejar informacion confidencial del Municipio

AN N N NN

V. SANCIONES

Todo Servidor Publico respondera de los resultados entesgdel desemperfio de las funcig
deberes y atribuciones asignadas a su cargo. A esteef

a) La responsabilidad administrativa, civil y penal se deterrton@ando en cuenta |
resultados de la accion u omision.

b) Se presume la licitud de las operaciones y actitudes matizpor todo servid
mientras no se demuestre lo contrario. (Art. 28 de Yyalll§8 SAFCO)

El servidor Publico tiene el deber de desempefar sus hescaon eficacia, economia, eficien
transparencia y licitud. Su incumplimiento generara resgtmhdades anteriormente menciong
(Art. 3, parrafo I, 1l, del Reglamento de la Respoiigid por la Funcion Pablica D.S. 23318 —
A) y Reglamento Interno del Personal.
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En vigencia a parti

del 31 de Agosto d
2017
VI.  IDENTIFICACION DE LA UNIDAD
NOMBRE DE LA UNIDAD AUXILIAR DE ARCHIVOS EDIFICIO
CENTRAL
NIVEL JERARQUICO Operativo
RELACION DE DEPENDENCIA Lineal de Atencién de Archivos de Urbanism(
RELACION DE AUTORIDAD Personal de su dependencia:
v" Ninguno

VII.  OBJETIVO:

Mantener el sistema de archivo de la Direccion de Usbamiy Catastro del Gobierno Autono
Municipal de Colcapirhua, debidamente sistematizado,n@gdo y custodiado en coordinac
con su inmediato superior.

111 FUNCIONES

h) Clasificar, ordenar y custodiar la documentacion de lacDibe.

i) Cumplir las disposiciones legales, ordenanzas, reglament®sios y ordenes (
servicio que tengan relacion con su actividad especifica.

]) Recepcionar y resgundar la documentacion generada en urbanismo y (
dependencias del Gobierno Autbnomo Municipal de Colcapirhua

k) Legalizacion de planos de lotes y vivienda en ausenciardetiato superior.

[) Busqueda de boletas de impuestos, carpetas catastralgstascale aprobacion
resolucion municipales.

m) Busqueda de documentacion solicitada verbal y escritpqropietarios.

n) Asumir responsabilidad por los activos fijos que les ssggnados para el cargo.

IX. ESPECIFICACION DEL PUESTO
Requisitos Esenciales

e) Grado de Instruccién
v" Haber concluido el Nivel Secundario

f) Anos de Experiencia
Ninguna

Otros Conocimientos

Ley 1178 y sus Decretos Reglamentarios

Conocimientos sobre la Ley del Funcionario Publico 2027
Conocimientos sobre la Ley de Gobiernos Autbnomos Mualesp482
Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

ANANRNRNCSS
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Cualidades o Habilidades

Capacidad de trabajar en equipo

Solida formacion moral

Capacidad de trabajo bajo presion

Creatividad y dinamismo

Manejar informacion confidencial del Municipio

NI N NI N

X.  SANCIONES

Todo Servidor Publico respondera de los resultados entesgdel desempefio de las funcig
deberes y atribuciones asignadas a su cargo. A este:ef

c) La responsabilidad administrativa, civil y penal se deterrton@ando en cuenta |
resultados de la accion u omision.

d) Se presume la licitud de las operaciones y actitudes matizpor todo servid
mientras no se demuestre lo contrario. (Art. 28 de Yyalll§8 SAFCO)

El servidor Publico tiene el deber de desempenfiar sus heson eficacia, ecomia, eficiencia
transparencia y licitud. Su incumplimiento generara resgguhdades anteriormente menciong
(Art. 3, parrafo I, 1l, del Reglamento de la Respoiigid por la Funcion Pablica D.S. 23318 —
A) y Reglamento Interno del Personal.
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AT PROGAERS ™

G.A.M.COL.
GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE COLCAPIRHUA

S 4 % i
| W | | MANUAL DE ORGANIZAGION Y FUNCIONES
F*--f\{f

En vigencia a parti
del 31 de Agosto de

2017
I.  IDENTIFICACION DE LA UNIDAD
NOMBRE DE LA UNIDAD VENTANILLA UNICA
NIVEL JERARQUICO Operativo
RELACION DE DEPENDENCIA Lineal del Director de Urbanismo y Catastro
RELACION DE AUTORIDAD Ninguna
. OBJETIVO:

Mantener constante la recepcion, distribucion y flujo de taddocumentacion que ingresd
egresa a la Direccion de Urbanismo y Catastro, par@gstro y seguimiento de la misn
proporcionando en forma rapida y expedita la informaade se requiera para el accio
municipal y para satisfacer la demanda del usuario tantcmantesmo externo del Gobier
Auténomo Municipal.

Il. FUNCIONES

a) Recibir y registrar la documentacién que ingrese ysegada Direccion.

b) Recepcionar toda la documentacion para aprobacion desplale acuerdo a |
requisitos establecidos y derivar a la secretaria para laiéenal topografo.

c) Llevar el registro de aprobacion de planos ingresadoggmdanilla.

d) Entregar la papeletde liquidacion, para su respectiva cancelacion y postegiate
derivar al abogado de urbanismo para su elaboraciqRNHEIA).

e) Entregar las carpetas finalizadas, de aprobacion desplano

f) Organizar las carpetas para su archivo y derivar lasias a archivo.

g) Asumir responsabilidad de la documentacién en su custodia.

h) Resolver hojas de ruta asignadas al cargo.

V. ESPECIFICACION DEL PUESTO
Requisitos Esenciales

a) Grado de Instruccién
v' Haber cursado estudios superiores.

b) Afos de Experiencia
1 afios de experiencia general

Otros Conocimientos

Ley 1178 y sus Decretos Reglamentarios

Conocimientos sobre la Ley del Funcionario Publico 2027
Conocimientos sobre la Ley de Gobiernos Autbnomos Mualesp482

AN )
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Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

Cualidades o Habilidades

Capacidad de trabajar en equipo

Solida formacion moral

Capacidad de trabajo bajo presion

Creatividad y dinamismo

Manejar informacion confidencial del Municipio

AN NI NI R

V. SANCIONES

Todo ServidorPublico respondera de los resultados emergentes dehpieSe de las funcion
deberes y atribuciones asignadas a su cargo. A esteef

a) La responsabilidad administrativa, civil y penal se deterrton@ando en cuenta |
resultados de la accion u omision.

b) Se presume la licitud de las operaciones y actitudes matizpor todo servid
mientras no se demuestre lo contrario. (Art. 28 de Yyalll§8 SAFCO)

El servidor Publico tiene el deber de desempefar sus hgscaon eficacia, economia, eficien
transparencia y licitud. Su incumplimiento generara resgtmhdades anteriormente menciong
(Art. 3, parrafo I, 1l, del Reglamento de la Respoiigid por la Funcion Pablica D.S. 23318 —
A) y Reglamento Interno del Personal.
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COLCJ\..FkﬂHU! GAMCOL

£ ‘ L
_ W % GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE COLCAPIRHUA
W MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES o .
L {; En vigencia a parti

AT A

RO D

e\ del 31 de Agosto de
2017
I.  IDENTIFICACION DE LA UNIDAD
NOMBRE DE LA UNIDAD DIRECCION DE DESARROLLO

NIVEL JERARQUICO Estratégico
RELACION DE DEPENDENCIA
RELACION DE AUTORIDAD

OBJETIVO:

v~ Promover y consensuar con el sector econémico produetiyanizado la vision para
desarrollo econdmicproductivo del municipio, los planes y estrategias econd
productivas municipales, prestando particular atencidoseagricultores, micro, pegies
y medianos empresarios establecidos dentro de la jui@dicwnicipal, asi como tambi
contribuir a elevar los niveles de empleo.

v" Priorizar y gestionar la provision de servicios de capacitagitbrtalecimiento a unidad
productivas, facilitar lagestion de proyectos de desarrollo, promover la captam
inversiones privadas en la prestacion de servicios m3ofiwinicipales.

PRODUCTIVO Y MEDIO AMBIENTE

Lineal del Secretario Municipal Técnico
Personal de su dependencia:
v Jefe de GIRS
v Técnico en Desarrollo Productivo
v Jefe de Medio Ambiente

v" Planificar, dirigir, coordinar y supervisar acciones ydiones para promover el desarrollo
econémico productivo, capturando oportunidades de invergara alcanzar mejor
niveles de produccién, productividad y empleo paramejgr calidad de vida.

v~ Normas y orientar las actividades del Estado y la 8adien lo referente a la Proteccion del
medio ambiente y al aprovechamiento sostenible deedosrsos Naturales a objeto
garantizar la satisfaccion de las necesidades dedange y futuras generaciones

FUNCIONES

a)
b)
c)
d)
€)

f)

Definir el enfoque de desarrollo econémigeductivo que vaya en relacién cor
vision del municipio, considerando su relacién de usewglb y potencialidad.
Apoyar la generacion de espacios de consenso, coriéarta articulacion entre g
sectores publico y privado, para dinamizar los procdsatesarrollo.

Facilitar y elaborar en formaapticipativa, con el sector econdémico productivo, la |
de base que permitira la identificacion de indicadoresedempefio y cumplimiento.
Facilitar y elaborar en forma participativa, con el sectmwynémicoproductivo, g
planificacion de la inversion para el desarrollo
Revisar, verificar, ajustar y precalificar los planes deoo®g presentados, pa
acceder a la modalidad de coinversiones municipales.
Asistencia técnica y capacitacion al sector productivavees de programas y proyeg
de invesigacion e innovacion tecnoldgica, investigacion de mergagestion dg
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Q)

h)

m) Priorizar la inversién publica en programas y proygae apoyo a la produccion

n)

0)

p)
Q)
r)

s)
Y

u)

v)

ESPECIFICACION DEL PUESTO

a)
v

b)

calidad, gestiobn de procesos, fortalecimiento a orgeiozes productivas, calidg
marketing, elaboracién de planes de negocios para leo,mpequefia y media
empresa, rueda de rmgos, capacitacion para la transformacién de prod
primarios.

Provision de servicios, infraestructura y equipamiento aera® de acopio, centr
artesanales, maqui centros, centros de promocion turiséinips feriales, centros
formacion y/ocapacitacion para la produccién, centros de investigacidesarrollo
incubadoras de empresas, zonas y parques industriakesygogicos.

Promover el crecimiento econdmico identificando las potenaiddisl y vocaciones g
municipio e involucrando pa este proposito a los agentes economicos, produgt
externos.

Establecer incentivos a la produccion segun vocacipnesesidades del municipio.
Incentivos a la agricultura organica, aprovechamientstalrg biodiversidad.
Fortalecer las capacidesl productivas, con capacitacion, asistencia tég
infraestructura productiva y equipamiento

Constituir empresas publicas, mixtas y participar en el foongmtempresas privada
comunitarias como actores del desarrollo integral y stadile del munipio bajo lag
premisas de responsabilidad social y ambiental.

alimentos para la seguridad y soberania alimentaria.

Contratacion de mano de obra para la ejecucion dergonag, planes y proyect
municipales de generacion de empleo temporal con dotad&requipamient(
materiales y supervision, en el marco de sus competencias.
Financiamiento y promocion de ferias productivas, agnogeéas, artesanale
industriales, inclidas su promocién y la provision de materiales y equipaimicom
incentivo a las organizaciones productivas.
Programas de empleo en convenio con universidadekcgmibprivadas, institutg
técnicos, empresas privadas e industrias de su jurisdiccion
Apoyar la generacion de espacios de concertacion entretel ggiblico y el sectq
privado, para dinamizar los procesos de desarrolgpdeunidades.
Facilitar y elaborar en forma participativa, con el seatonémico productivo, la line
de base que pmitirda la identificacibn de sectores y/o rubros e indicad d¢
desempefio y cumplimiento.
Facilitar y elaborar en forma participativa, con el sectonémico productivo, com
instrumento de seguimiento a este proceso.

Revisar, verificar, ajustar y prdifecar los planes de negocios presentados por
emprendedores del municipio para acceder a la modalededinlversiones municipal
en el marco de los complejos productivos priorizados.

Presentar planes de negocios precalificados a la ComisiGaliicacion.

Impulsar la elaboracion del Plan de Desarrollo Econofrcaiuctivo.

Requisitos Esenciales
Grado de Instruccion
Poseer Titulo en Provisién Nacional a nivel de Licenciadaréngeniero Agronomo.

Afos de Experiencia
2 afos de experiencia general y 1 de experienciaiéspec

Otros Conocimientos
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V.

Todo Servidor Publico respondera de los resultados entesgdel desempefio de las funcia
deberes y atribuciones asignadas a su cargo. A esteef

El servidor Publico tiene el deber de desempefar sus hescaon eficacia, economia, eficien
transparencia y licitud. Su incumplimiento generara resgguhidades anterioremte mencionadj

AN NI NN

AN

AN NI N N N N U N NS

SANCIONES

a)

b)

Ley 1178 y sus Decretos Reglamentarios
Conocimientos sobre la Ley del Funcionario Publico 2027
Conocimientos sobre la Ley de Gobiernos Auténomos Mualie§p482

Conocimientos de la Ley N° 004 de Lucha contra la peoién de enriquecimienfo

ilicitoe investigacion de fortunas Marcelo Quirogat&atruz

Conocimientos sobre manuales, procedimientos y reglamiatensos de la Institucié
Conocimiento sobre Relaciones Humanas

Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

Cualidades o Habilidades

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

Mantener relaciones de trabajo con las unidades
Solida formacion moral

Relaciones humanas y relaciones publicas
Capacidad de trabajo bajo presion

Creatividad y dinamismo

Manejar informacion confidencial del Municipio

La responsabilidad administrativa, civil y penal se deterrton@ando en cuenta |
resultados de la accion u omision.

Se presume la licitud de las operaciones y actitudes maizpor todo seidor
mientras no se demuestre lo contrario. (Art. 28 de Yyalll§8 SAFCO)

-

nes

(Art. 3, parrafo I, 1l, del Reglamento de la Respoiigid por la Funcion Pablica D.S. 23318 —

A) y Reglamento Interno del Personal.
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ST e PROGAE S

G.A.M.COL.
GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE COLCAPIRHUA

o 4 ge ooy
| W ! | MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
P«-f\{f

En vigencia a parti

2017
I.  IDENTIFICACION DE LA UNIDAD
NOMBRE DE LA UNIDAD JEFE DE G.L.R.S.
NIVEL JERARQUICO Estratégico Operativo
RELACION DE DEPENDENCIA Lineal del Director de Desarrollo Productivo
RELACION DE AUTORIDAD Personal de su dependencia:

v' Encargado de Residuos Sdélidos
II. OBJETIVO:

Promover y difundir la prestacion de servicios en recejoediduos comunes y especiales q
Gobierno Auténomo Municipal, presta con el fin de preaaula salucklevando de esta forma
nivel y la calidad del medio ambiente.

Il. RESPONSABILIDAD

Gestionar la realizacion de recoleccion de residuos sol@osodoel municipio, mercados vi
publicas, domicilios particulares, etc.

IV.  FUNCIONES

a) Proponer y elaborar politicas publicas municipales relacienada gestion integral q
Residuos coordinar la atencién con las instancias organizaciondéésGobierng
Auténomo Municipal en las areas pertinentes.

b) Coordinar con el Jefe Inmediato, Unidades y/o otrosrtipantos las actividades §
las cuales se necesita tomar decisiones y determinagoeestan relacionadas

c) Fortalecer el proceso de descentralizacion, mediante #&ziGénede organismos
participacion ciudadana en la gestion municipal

d) Evaluar e impulsar un agestion sostenible en las engon@saicipales

e) Adecuar y desarrollar nuevos procedimientos administsagvie gestion en base a
necesidades actuales del municipio

f) Realizar la elaboracion de contratos para prestaciéerdeiss especiales enc@o de
residuos comunes y hospitalarios, con restauranteslesocomerciales, industri
clinicas, hospitales y otros

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

V. ESPECIFICACION DEL PUESTO

Requisitos Esenciales

del 31 de Agosto de

e

e) Grado de Instruccion
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v" Titulo a nivel Licenciatura

f) Afos de Experiencia
2 afos de experiencia general y 1 de experienciaiéspec

Otros Conocimientos

Ley 1178 y sus Decretos Reglamentarios

Conocimientos sobre la Ley del Funcionario Publico 2027

Conocimientos sobre la Ley de Gobiernos Autbnomos Mualesp482
Conocimientos de la Ley N° 004 de Lucha contra la rn@oion de
enriquecimientoilicitoeinvestigacionde fortunasMarcelo@gaSanta Cruz
Conocimiento sobre la Ley 1333 del Medio Ambiente

Conocimientos sobre manuales, procedimientos y reglamiateosos de la Institucio
Conocimiento sobre Relaciones Humanas

Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

ANANRNRNCSS

ENEA NI NN
-

Cualidades o Habilidades

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

Mantener relaciones de trabajo con las unidades
Solida formacién moral

Relaciones humanas y relaciones publicas
Capacidad de trabajo bajo presion

Creatividad y dinamismo

Manejar informacion confidencial del Municipio

AN N NANA NN T

VI.  SANCIONES

Todo Servidor Publico respondera de los resultados entesydel desempefio de las funcia
deberes y atribuciones asignadas a su cargo. A esteef

a) La responsabilidad administrativa, civil y penal se deterrton@ando en cuenta |
resultados de la accion u omision.

b) Se presume la licitud de las operaciones y actitudes matizpor todo servid
mientras no se demuestre lo contrario. (Art. 28 de Yyalll§8 SAFCO)

El servidor Publico tiene el deber de desempenfiar sus heson eficacisgconomia, eficienci
transparencia y licitud. Su incumplimiento generara resgtuhidades anteriormente menciong
(Art. 3, parrafo I, 1l, del Reglamento de la Respoiigid por la Funcion Pablica D.S. 23318 —
A) y Reglamento Interno del Personal.

296



S 4 % i
| W | | MANUAL DE ORGANIZAGION Y FUNCIONES
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AT A

N

COLCAPIRHUA GAMCOL

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE COLCAPIRHUA

En vigencia a parti

2017

del 31 de Agosto de

NOMBRE DE LA UNIDAD

IDENTIFICACION DE LA UNIDAD

ENCARGADO DE RESIDUOS SOLIDOS

NIVEL JERARQUICO Operativo
RELACION DE DEPENDENCIA Lineal del Jefe de Gestion Integral d

RELACION DE AUTORIDAD

Residuos Sdélidos
Personal de su dependencia:
v" Chofer Carro Basurero

OBJETIVO:

Gestionar la realizacion de recoleccion de residuos slkgosoda el Municipiomercados via
publicas, domicilios particulares, etc.

FUNCIONES

a)

b)
c)

d)

Mantener el proceso de modernizacion y fortalecimientondelelo administrativ
municipal que responda a la situacion de cambio queresserga en el ambi
administrativo — técnico institucional.

Mejorar la calidad del medio ambiente, preservando efasonal y sostenible de |
recursos naturales.

Desconcentrar la gestion ambiental en el territorio, @itacion de programas
control y monitoreo a escala distrital y municipal.

Realkar servicios de recoleccion de residuos vias ysgvahlicas y de recoleccion
los residuos domiciliarios y especiales.

Limpieza manual de vias del Municipio

Programacion, supervision, control y evaluacion de tatedsnpieza y recoleccion (
residuos solidos.

Limpieza de mercados publicos

Aseo urbano integral en zonas periféricas.

Recoleccion tradicional de residuos de limpieza, domicisariasimilables.
Recoleccion de residuos domiciliarios en contenedores.

Recojo de residuos sélidos de puntos de acopio en ealuess.

Gestionar la realizacion de cursos de mantenimiento bdsi@muipos de recolecciq
primeros auxilios, relaciones humanas, gestion de uesigdlidos, para mejorar
desempefio.

m) Realizar informes respectivos al inmediato superior

n)

0)

Coordinar con el Jefe Inmediato, Unidades y/o otrosrtiapantos las actividades
las cuales se necesita tomar decisiones y determinagoeestén relacionadas.
Otras tareas y actividades inherentes al cargo, aur@se mencionen en ptesentg

D

perfil y aquellas que encomiende el inmediato superior
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IV. ESPECIFICACION DEL PUESTO

Requisitos Esenciales
a) Grado de Instruccién
Titulo en Ingenieria Ambiental o haber cursado estudipsrgores

b) Afos de Experiencia
1 afios de experiencia general

Otros Conocimientos

Ley 1178 y sus Decretos Reglamentarios

Conocimientos sobre la Ley del Funcionario Publico 2027
Conocimientos sobre la Ley de Gobiernos Autbnomos Mualesp482
Conocimientos de la Ley N° 004 de Lucha contra laupeion de enriquecimiento ilicifo
e investigacion de fortunas Marcelo Quiroga Sante Cr
Conocimiento sobre la Ley 1333 del Medio Ambiente
Conocimiento sobre Relaciones Humanas

Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

LA Re

AN

Cualidades o Habilidades

Capacidad de trabajar en equipo

Mantener relaciones de trabajo con las unidades
Solida formacién moral

Relaciones humanas y relaciones publicas
Capacidad de trabajo bajo presion

Creatividad y dinamismo

Manejar informacion confidencial del Municipio

AN N N N NN

V. SANCIONES

Todo ServidorPublico respondera de los resultados emergentes dehpeSe de las funcion
deberes y atribuciones asignadas a su cargo. A este:ef

a) La responsabilidad administrativa, civil y penal se deterrton@ando en cuenta |
resultados de la accion u omision.

b) Se presume la licitud de las operaciones y actitudes matizpor todo servid
mientras no se demuestre lo contrario. (Art. 28 de Yyalll§8 SAFCO)

El servidor Publico tiene el deber de desempefar sus hescaon eficacia, economia, eficien
transparencia y licitud. Su incumplimiento generara resgtmhdades anteriormente menciong
(Art. 3, parrafo I, 1l, del Reglamento de la Respoiigid por la Funcion Pablica D.S. 23318 —
A) y Reglamento Interno del Personal.
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GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE COLCAPIRHUA

En vigencia a parti
del 31 de Agosto de

111.

2017
VI.  IDENTIFICACION DE LA UNIDAD
NOMBRE DE LA UNIDAD CHOFER VEHICULO PESADO CARRO
BASURERO I-II-I1I
NIVEL JERARQUICO Operativo
RELACION DE DEPENDENCIA Lineal del Encargado Residuos Sdlidos
RELACION DE AUTORIDAD Personal de su dependencia:
v' Ayudante Carro Basurero
VIl.  OBJETIVO:

Operar los camiones haciendo la recoleccion de basgéa planes establecidos.

FUNCIONES

f)
9)
h)
i)
)
K)
1)

ESPECIFICACION DEL PUESTO

ANANENRNRNC

2

Conduccion y operacion de los equipos de recoleccion.

Manejo apropiado de los vehiculos y cumplimiento de leasade recoleccion.
Operacion correcta de los equipos y cumplimiento detagas.

Recojo de recursos solidos de los puntos d acopiorgarexlores.

Recojo de residuos de limpieza, domiciliares y similares.

Recojo de residuos domiciliarios en contenedores

Otras tareas y actividades inherentes al cargo, aur@ige mencionen en el prese
perfil y aquellas que encomiende el inmediato superior.

Requisitos Esenciales
Grado de Instruccion
Chofer Profesional con licencia categoria C

Afos de Experiencia
1 afio de experiencia en el manejo de carro basurero

Otros Conocimientos

Ley 1178 y sus Decretos Reglamentarios

Conocimientos sobre la Ley del Funcionario Publico 2027

Conocimientos sobre manuales, procedimientos y reglamiateosos de la Institucid
Conocimiento sobre Relaciones Humanas

Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

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

Capacidad de trabajo bajo presion

Creatividad y dinamismo

Manejar informacion confidencial del Municipio

AN N N NN

X.  SANCIONES

Todo Servidor Publico respondera lde resultados emergentes del desempefio de las fun
deberes y atribuciones asignadas a su cargo. A esteef

c) La responsabilidad administrativa, civil y penal se deterrton@ando en cuenta |
resultados de la accion u omision.

d) Se presume ldicitud de las operaciones y actitudes realizadas por ssseidor
mientras no se demuestre lo contrario. (Art. 28 de Yyalll§8 SAFCO)

El servidor Publico tiene el deber de desempefar sus hescaon eficacia, economia, eficien
transparencia yditud. Su incumplimiento generara responsabilidades antesite mencionadj
(Art. 3, parrafo I, 1l, del Reglamento de la Respoiigid por la Funcion Pablica D.S. 23318 —
A) y Reglamento Interno del Personal.
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RO D

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE COLCAPIRHUA

En vigencia a parti
del 31 de Agosto d
2017

NOMBRE DE LA UNIDAD

IV-V-VI
NIVEL JERARQUICO Operativo
RELACION DE DEPENDENCIA Lineal del chofer Carro Basurero
RELACION DE AUTORIDAD Ninguna
I1. OBJETIVO:

Carga, descarga y recoleccion de basura en el mpiman los camiones recolectores de acu
a las tareas asignadas por el encargado.

IDENTIFICACION DE LA UNIDAD

FUNCIONES
a) Ejecucion correcta de la operacion carga descargasdesba los camiones recolecto
b) Recojo de residuos solidos de puntos de acopio en eultess
c) Ayudar en la recoleccion de basura en los camiones pontenedores apoyando e
operacion de recoleccion de basura y limpieza edifeentes areas del municipio.
d) Otras tareas y actividades inherentes al cargo, aur@se mencionen en el prese
perfil y aquellas que encomiende el inmediato superior.
ESPECIFICACION DEL PUESTO
Requisitos Esenciales
a) Grado de Instruccién
Haber vencido el ciclo primario.
b) Afos de Experiencia
1 afios de experiencia general.
c) Otros Conocimientos
v' Ley 1178 y sus Decretos Reglamentarios
v Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais
d) Cualidades o Habilidades
v' Capacidad de trabajar en equipo
v Solida formaciéon moral
v" Manejar informacion confidencial del Municipio

SANCIONES

AYUDANTE CARRO BASURERO I-II-II-

fes
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Todo Servidor Publico respondera de los resultados entesgdel desempefio de las funcia
deberes y atribuciones asignadas a su cargo. A esteef

a) La responsabilidad administrativa, civil y penal se deterron@ando en cuenta |

resultados de la accidn u omision.
b) Se presume la licitud de las operaciones y actitudes madizaor todo servid
mientras no se demuestre lo contrario. (Art. 28 deelal1178 SAFCO)

El servidor Publico tiene el deber de desempefar sus hescaon eficacia, economia, eficien
transparencia y licitud. Su incumplimiento generara resgtuhdades anteriormente menciong
(Art. 3, parrafo I, 1l, del Reglamento de la Respoiigid por la Funcion Pablica D.S. 23318 —
A) y Reglamento Interno del Personal.
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En vigencia a parti
del 31 de Agosto de

2017
I.  IDENTIFICACION DE LA UNIDAD
NOMBRE DE LA UNIDAD INSPECTOR DE RESIDUOS SOLIDOS
NIVEL JERARQUICO Operativo
RELACION DE DEPENDENCIA Lineal del Encargado de Residuos Solidos
RELACION DE AUTORIDAD Personal de su dependencia:

Asignacion, control y supervision de tareas de limpgezsaias y areas publicas.

v Sereno Botadero Municipal
v' Barrendero | y Il

OBJETIVO:

FUNCIONES

Controlar y supervisar el cumplimiento de las tareas dadira de vias y tareas publicas.
Controlar a los de limpieza manual de las vias del Municipio.

Asignar, supervisar y controlar las tareas de limpieadafey areas publicas.
Controlar y supervisar la higiene de los diferentes eglatilentos que desarrollg
actividades econdémicas de venta de comidas, baresiresgtss, locales publicos y otros.
Coordinar y dirigir la limpieza de plazas, parques, jasliy paseos publicos.
Elevar informes mensuales al Encargado de ResiduosioSokobre las diferent
actividades que realiza.
Hacer cumplir los reglamentos de funcionamiento, Atendiglalico, higiene, salubridafl
Otras tareas y actividades inherentes al cargo, aurgse mencionen en el presente p
y aquellas que encomiende el inmediato superior.

ESPECIFICACION DEL PUESTO

Requisitos Esenciales
a) Grado de Instruccién
Titulo en Bachiller.

O
N—r

Afos de Experiencia
1 afios de experiencia general

Otros Conocimientos

Ley 1178 y sus Decretos Reglamentarios

Conocimientos sobre la Ley del Funcionario Publico 2027
Conocimientos sobre la Ley de Gobiernos Autbnomos Mualesp482
Conocimientos sobre manuales, procedimientos y reglamiateosos de la Institucid
Conocimiento sobre Relaciones Humanas
Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

AN N NN U )
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Cualidades o Habilidades

Capacidad de trabajar en equipo

Mantener relaciones de trabajo con las unidades
Solida formacién moral

Relaciones humanas y relaciones publicas
Capacidad de trabajo bajo presion

Creatividad y dinamismo

Manejar informacion confidencial del Municipio

AR NN N N N NS~

V. SANCIONES

Todo Servidor Publico respondera de los resultados entesgdel desempefio de las funcia
deberes y atribuciones asignadas a su cargo. A este:ef

a) La responsabilidad administrativa, civil y penal se deterrton@ando en cuenta |
resultados de la accion u omision.

b) Se presume la licitud de las operaciones y actitudes matizpor todo servid
mientras no se demuestre lo contrario. (Art. 28 de Yyalll§8 SAFCO)

El servidor Publico tiene el deber de desempenfar sus heson eficacia, economgdiciencia
transparencia y licitud. Su incumplimiento generara resgtmhdades anteriormente menciong
(Art. 3, parrafo I, 1l, del Reglamento de la Respoiigid por la Funcion Pablica D.S. 23318 —
A) y Reglamento Interno del Personal.
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GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE COLCAPIRHUA

En vigencia a parti
del 31 de Agosto de

2017
I.  IDENTIFICACION DE LA UNIDAD
NOMBRE DE LA UNIDAD APOYO AUXLIAR BARRENDERO I-II
NIVEL JERARQUICO Operativo
RELACION DE DEPENDENCIA Lineal del Inspector de Residuos Solidos
RELACION DE AUTORIDAD Ninguna
.  OBJETIVO:

Barrido de vias y areas publicas de acuerdo a tasegsdas por el encargado.

V.

Todo Servidor Publico respondera de los resultados entesgdal desempefio de las funcig
deberes y atribuciones asignadas a su cargo. A este:efe

FUNCIONES

ESPECIFICACION DEL PUESTO

a) Grado de Instruccion
Ninguna
b) Afos de Experiencia
Ninguna
c) Otros Conocimientos
v Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais
d) Cualidades o Habilidades
v' Capacidad de trabajar en equipo
v Capacidad de trabajo bajo presién
v Creatividad y dinamismo
v" Manejar informacion confidencial del Municipio
SANCIONES

Barrer las vias y areas publicas de acuerdo a sgnaesdn.

Ejecutar correctamente las tareas de limpieza asigpadasencargado.
Limpieza manual de las vias del Municipio.

Barrer y amontonar la basura de las areas asignadas.

Cumplir el reglamento interno de personal y las disposicitagzdes ervigencia qug
rigen el accionar de la Institucion.

Requisitos Esenciales
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a) La responsabilidad administrativa, civil y penal se deterron@ando en cuenta |

resultados de la accidn u omision.
b) Se presume la licitud de las operaciones y actitudes madizpor todo servid

mientras no se demuestre lo contrario. (Art. 28 de yalllg8 SAFCO)

El servidor Publico tiene el deber de desempefar sus hgximn eficacia, economia, eficien
transparencia y licitud. Su incumplimiento generara resggmhdades anteriormente mencaalag
(Art. 3, parrafo I, 1l, del Reglamento de la Respoiigid por la Funcion Pablica D.S. 23318 —

A) y Reglamento Interno del Personal.

306



AMTEA

L

- G.A.M.COL.

I 4 & oty
._ W ; MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
ﬁwf\éf
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En vigencia a parti
del 31 de Agosto de

2017
I.  IDENTIFICACION DE LA UNIDAD
NOMBRE DE LA UNIDAD APOYO AUXILIAR SERENO
BOTADERO MUNICIPAL
NIVEL JERARQUICO Operativo
RELACION DE DEPENDENCIA Lineal del Encargado de Residuos Solidos
RELACION DE AUTORIDAD Ninguna
.  OBJETIVO:

Precautelar y garantizar la seguridad de los inmuebleg@asjunaquinaria, herramientas, mue
de las instalaciones.

Il. FUNCIONES

a)
b)
c)
d)
e)

f)
9)

Realizar rondas continuas diurnas y nocturnas entelrende lasinstalaciones d
forma oportuna y responsable.

Registrar e informar al jefe inmediato superior solualquier hecho o irregularids
gue afecte la seguridad de las instalaciones de la gititu

Comunicar inmediatamente a los organismos de segurideasesa de emergencia g
se susciten fuera de horas de oficina.

Controlar y registrar el ingreso y salida del personakygras ajenas a la institucion
Cumplir las instrucciones impartidas por su inmediato soper

Preservar los bienes asignados pardesiarrollo y cumplimiento de sus activida
especificas programadas,

Efectuar y cumplir con otras funciones inherentes@sypo de accion

IV. ESPECIFICACION DEL PUESTO

a)
v

b)

LRe

Requisitos Esenciales
Grado de Instruccion
Haber vencido el ciclo primario.

Anos de Experiencia
1 afios de experiencia general

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

Cualidades o Habilidades
Capacidad de trabajar en equipo
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Mantener relaciones de trabajo con las unidades
Solida formacién moral

Relaciones humanas y relaciones publicas
Capacidad de trabajo bajo presién

Manejar informacion confidencial del Municipio

AN N N NN

V. SANCIONES

Todo Servidor Publico respondera de los resultados entesgdel desemperfio de las funcig
deberes y atribuciones asignadas a su cargo. A este:ef

a) La responsabilidad administrativa, civil y penal se deterrton@ando en cuenta |
resultados de la accion u omision.

b) Se presume la licitud de las operaciones y actitudes matizpor todo servid
mientras no se demuestre lo contrario. (Art. 28 de Yyalll§8 SAFCO)

El servidor Publico tiene el deber de desempefar sus hescaon eficacia, economia, eficien
transparencia y licitud. Su incumplimiento generara resgtmhdades anteriormente nmeonaday
(Art. 3, parrafo I, 1l, del Reglamento de la Respoiigid por la Funcion Pablica D.S. 23318 —
A) y Reglamento Interno del Personal.
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COLCAPIRHUA GAMCOL

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE COLCAPIRHUA

En vigencia a parti
del 31 de Agosto de

2017
I.  IDENTIFICACION DE LA UNIDAD
NOMBRE DE LA UNIDAD ENCARGADO DE MANTENIMIENTO
DE AREAS VERDES Y PARQUES

NIVEL JERARQUICO Operativo
RELACIQN DE DEPENDENCIA Lineal del Director de Desarrollo Productivo
RELACION DE AUTORIDAD Personal de su dependencia:

v' Ayudante Jardinero Mcpal. I, Il, IlI,

V.
v' Ayudante Vivero
v Jardinero

II.  OBJETIVO:

Proteger y mantener todas las areas verdes, reforestémiéstacion y cumplir con lgmliticas
ambientales de caracter nacional, departamental y municipa

Il. FUNCIONES

a)

Mantenimiento y mejora de todas las areas verdes ddasocinco distritos
municipales.

Elaboracién de proyectos de nuevas plazas, parquescemales, jardineragntrales
cercos de proteccion, parques infantiles, etc.

Construccion y mantenimiento de las areas de recreadiva grarques infantiles).
Mantenimiento y mejora del Parques.

Elaborar y ejecutar planes de forestacion dentro los digtoitos y lacreacion de
masas forestales en las zonas altas del municipio.

Mantenimiento de los arboles de todo el municipio realizgrattas de formacion
sostenimiento.

Produccién de plantines de especies florales, arbustif@®stales en los viveros (
municipio.

Mantenimiento e instalacién de nuevos sistemas de rietgmde las areas verdes.
Mantenimiento y puesta en funcionamiento de las fuelgesyua construidas.
Prestar servicios técnicos en tratamiento fitosanitario y paoeldgs arboles al interi
de los domicilios de los contribuyentes bajo una tasa spudijara en ordenan
municipal.

Emitir informes semestrales, anuales y cuando se displanigs actividades del POA
otras.
Efectuar programas e iniciativas de comunicacion pardusem uso de # plazas
plazuelas, parques recreacionales y parques infantitasppavenir, reducir los daf
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de las areas verdes e infraestructura municipal.

m) Efectuar podas de formacién de todas las especies dgpé@ane del municipio
recoleccién de estacas de todas las especies deadojeac

n) Elaborar el POA de la gestion de la Unidad.

o) Realizar otras funciones inherentes a su cargo o a sdla@ inmediato superior

IV. ESPECIFICACION DEL PUESTO

Requisitos Esenciales
a) Grado de Instruccién
v’ Titulo a nivel Licenciatura y/o haber cursado estudigpesores.

O
=

Afos de Experiencia
1 aflos de experiencia general.

Otros Conocimientos

Ley 1178 y sus Decretos Reglamentarios

Conocimientos sobre la Ley del Funcionario Publico 2027
Conocimientos sobre la Ley de Gobiernos Autdbnomos Murnespt82
Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

LA Re

Cualidades o Habilidades

Capacidad de trabajar en equipo

Solida formacion moral

Relaciones humanas y relaciones publicas
Capacidad de trabajo bajo presion

Creatividad y dinamismo

Manejar informacion confidencial del Municipio

AN NN NN

V. SANCIONES

Todo Servidor Publico respondera de los resultados entesgdel desempefio de las funcia
deberes y atribuciones asignadas a su cargo. A esteef

a) La responsabilidad administradiycivil y penal se determina tomando en cuent:
resultados de la accidon u omision.

b) Se presume la licitud de las operaciones y actitudes madizpor todo servid
mientras no se demuestre lo contrario. (Art. 28 de Yyalll§8 SAFCO)

El servidorPublico tiene el deber de desempefiar sus funciones icaniaf economia, eficienc
transparencia y licitud. Su incumplimiento generara resggmhdades anteriormente menciong
(Art. 3, parrafo I, I, del Reglamento de la Respoiigtgal por la Funcion Publica D.S. 23318 —
A) y Reglamento Interno del Personal.
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En vigencia a parti

del 31 de Agosto d
2017
I. IDENTIFICACION DE LA UNIDAD
NOMBRE DE LA UNIDAD APOYO JARDINERO MUNICIPAL 1, II,
II1, IV - AUXILIAR VIVERO

NIVEL JERARQUICO Operativo

RELACION DE DEPENDENCIA Lineal del Técnico de Desarrollo Productivo

RELACION DE AUTORIDAD Ninguno

I1. OBJETIVO:

Efectuar la produccion de plantasnamentales, especies florales, arbustivas y forestal
calidad para ornamentar y mejorar las cualidades estdadas areas verdes del municipio.

FUNCIONES

a)
b)
c)
d)

e)

Dotar de plantas florales, arbustivas y forestales a k@sarerdes existentes er
Municipio

Prepara almacigos y sustratos para diferentes especeagdlale bolsas, repigu
labores culturales, deshierbe, riego y tratamiento fitosamitar

Efectuar trabajos de poda y tala de arhof@®via autorizacién de la Jefatura
Desarrollo Productivo, de acuerdo a requerimiento.

Emitir informes semestrales, anuales y cuando se displanigs actividades del POA
otras.

Realizar otras funciones inherentes a su cargo o déwsodldel inmediato superior

ESPECIFICACION DEL PUESTO

a)
v

b)

SRe

AN N

Requisitos Esenciales
Grado de Instruccion
Haber vencido el ciclo primario y tener conocimientos egndineria

Afos de Experiencia
1 afios de experiencia general.

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

Cualidades o Habilidades
Capacidad de trabajar en equipo
Sdlida formacién moral
Creatividad y dinamismo
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v" Manejar informacion confidencial del Municipio

V. SANCIONES

Todo Servidor Publico respondera de los resultados emtesydel desempefio de fasicioneg
deberes y atribuciones asignadas a su cargo. A esteef

a) La responsabilidad administrativa, civil y penal se deterron@ando en cuenta |

resultados de la accion u omision.
b) Se presume la licitud de las operaciones y actitudes madizao todo servido

mientras no se demuestre lo contrario. (Art. 28 de Yyalllg§8 SAFCO)

El servidor Publico tiene el deber de desempefar sus hgscaon eficacia, economia, eficien
transparencia y licitud. Su incumplimiento generara resggmhdadesanteriormente mencionad
(Art. 3, parrafo I, 1l, del Reglamento de la Respoiigid por la Funcion Pablica D.S. 23318 —
A) y Reglamento Interno del Personal.
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En vigencia a parti
del 31 de Agosto de

2017
I.  IDENTIFICACION DE LA UNIDAD
NOMBRE DE LA UNIDAD JEFE DE MEDIO AMBIENTE
NIVEL JERARQUICO Estratégico Operativo
RELACION DE DEPENDENCIA Lineal del Director de Desarrollo Productivo
RELACION DE AUTORIDAD Personal de su dependencia:

v" Encargado Sector Industrial
Manufacturero e Instrumentos de
Alcance Particular

v' Encargado Mat. Contaminacion
Atmosférica Suelos e Hidrica

v Inspector de Medio Ambiente

.  OBJETIVO:

Coadyuvar en los procesos de evaluacion de los insttomele alcance particular y geng
presentados por las actividades, obras y proyectasmpetencia municipal que garantizand
desarrollo mediante pardmetros mas amigables con eheraotbiental.

Il. FUNCIONES

a) Ejercer la funcion de control y vigilancia a nivel municipatbr® todas las actividad
gue puedan afectar el medio ambiente y los recursosatestur

b) Ejercer las funciones de seguimiento e inspeccion de tiaglades industriales dent|
la jurisdiccion municipal, conforme los procedimientos deSRA

c) Establecer estrategias de coordinacion administrativacpalgeracion con los distint
organismos publicos y privados.

d) Coordinar con los organismos competentes sistemas delqoata laverificacion de
cumplimiento de las normas de calidad ambiental, refeyealteaire, agua, ruid
desechos y agentes contaminantes.

e) Establecer mecanismos de concertacion, participacion @odgdoordinacion con Ig
actores involucrados.

f) Revisar los dagmentos técnicos administrativos (ficha ambiental, manif
ambiental, estudio de evaluacion de impacto ambiemtian de prevencion
mitigacion, plan de manejo ambiental, plan de adecuacs&@guimiento ambiental) d
Reglamento de Prevencion y Control Ambiental (RPCA) de yall383.

g) Elaborar programas de verificacion, seguimiento, monitgresaluaciones periddic
de los objetivos, resultados de lo que se plantea eareldel Aplicacion y Seguimien
Ambiental.

h) Realizar la revision de Registros mbientales Industrial del sector industn
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Manufacturero del Municipio.

i) Registrar y categorizar, previo informe técnico, las atdtles industriales conforme
las disposiciones del Reglamento Ambiental del sector Inalustanufacturerg
(RASIM).

j) Efectuarla verificacion del contenido de documentos ambientalestiefndo visitas
la unidad industrial en operacion para verificacion de lanmoion presentada en
registro ambiental industriallanifiesto ambiental industrial y el plan de marj
ambiental.

k) Efectuar inspecciones programadas de oficio, por rdgas y programas segun
establecido en el RASIM.

[) Realizar inspecciones por denuncias en areas publicasaygs.

m) Firmar compromisos de responsabilidad ambiental estabticie®comendaciongmrg
los diferentes factores: aire, agua, suelo, entre otros.

n) Emitir dictamen técnico administrativo cuando el hecho comstiuna infraccio
ambiental municipal.

o) Emitir informes mensuales sobre las actividades.

p) Realizar otras funciones inherentes a su cargo a solagfudmediato superior.

IV. ESPECIFICACION DEL PUESTO

Requisitos Esenciales

a) Grado de Instruccion

v Poseer Titulo en Provisién Nacional a nivel de Licenciataréngeniero Agronomg/o
Ambiental

b) Afios de Experiencia
1 afios de experiencia general.

Otros Conocimientos

Ley 1178 y sus Decretos Reglamentarios

Conocimientos sobre la Ley del Funcionario Publico 2027
Conocimientos sobre la Ley de Gobiernos Autbnomos Mualesp482
Conocimientos de la Ley N° 004 de Lucha contra laupeidon de enriquecimiento ilicifo
e investigacion de fortunas Marcelo Quiroga Sante Cr

Conocimientos sobre Ley 1333 de Medio Ambiente

Conocimiento D.S. 26115 Reglamento ambiental del sectostimalumanufacturero.
Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais.

LA ke

AN

Cualidades o Habilidades

Capacidad de trabajar en equipo

Mantener relaciones de trabajo con las unidades
Solida formacién moral

Relaciones humanas y relaciones publicas
Capacidad de trabajo bajo presion

Creatividad y dinamismo

Manejar informacion confidencial del Municipio

AN N N N NN

V. SANCIONES

Todo Servidor Publico respondera de los resultados entesydel desempefio de las funcia
deberes y atribuciones asignadas a su cargo. A esteef
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a) La responsabilidad administrativeivil y penal se determina tomando en cuentd

resultados de la accidn u omision.
b) Se presume la licitud de las operaciones y actitudes madizpor todo servid

mientras no se demuestre lo contrario. (Art. 28 de yalllg8 SAFCO)

El servidorPublico tiene el deber de desempefiar sus funciones icaniaf economia, eficienc
transparencia y licitud. Su incumplimiento generara resgmhdades anteriormente menciong
(Art. 3, parrafo I, 1l, del Reglamento de la Respoiigid por la Funcion Pablica D.S. 23318 —

A) y Reglamento Interno del Personal.
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En vigencia a parti
del 31 de Agosto de

2017
I.  IDENTIFICACION DE LA UNIDAD
NOMBRE DE LA UNIDAD ENCARGADO SECTOR INDUSTRIAL
MANUFACTURERO E INSTRUMENTOS

) DE ALCANCE PARTICULAR
NIVEL JERARQUICO Operativo
RELACION DE DEPENDENCIA Lineal del Jefe de Medio Ambiente
RELACION DE AUTORIDAD Personal de su dependencia:

v" Ninguno

Coadyuvar en los procesos de evaluacion de los insttomele alcance particular y geng
presentados por las actividades, obras y proyectasmpetencia municipal que garantizand
desarrollo mediante parametros mas amigables con ehendonbienta Elaborar documentg
ambientales de los proyectos del Municipio de Colcapirhua.

9)

h)

OBJETIVO:

FUNCIONES

Ejercer la funcion de control y vigilancia a nivel munitipabre todas las actividades (
puedan afectar las industrias en el medio ambiente gdossos naturales.

Ejercer las funciones de seguimiento e inspeccion dackagdades industriales dentro
jurisdiccion municipal, conforme los procedimientos del RASI

Establecer estrategias de coordinacion administrativa yodgetacion con los distint
organismos publicos y privados.

Coordinar con los organismos competentes sistemas delcpata la verificacion dg
cumplimiento de las normas de calidad ambiental, refeseal aire, agua, ruido, desec
y agentes contaminantes.

Establecer mecanismake concertacion, participacion ciudadana y coordinactinlgos
actores involucrados.
Revisar los documentos técnicos administrativos (ficha arabjemanifiesto ambientg
estudio de evaluacion de impacto ambiental, plan de prévegcmitigacion, plande
manejo ambiental, plan de adecuacion y seguimiento atabiesel Reglamento ¢
Prevenciéon y Control Ambiental (RPCA) de la Ley 1333.

Elaborar programas de verificacion, seguimiento, moratgrevaluaciones periddicas
los objetivos, resultados de tpue se plantea en el Plan de Aplicacion y Seguim
Ambiental.

Realizar la revision de Registros Ambientales Industrial dector industria
Manufacturero del Municipio.

Registrar y categorizar, previo informe técnico, las actdedandustriales cdorme a lag
disposiciones del Reglamento Ambiental del sector Indbidanufacturero (RASIM).
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)

K)

)

m) Firmar compromisos de responsabilidad ambiental estabilecresomendaciones para

n)

0)
P)

V.

Todo Servidor Publico respondera de los resultados entesydel desempefio de las funcia
deberes y atribuciones asignadas a su cargo. A esteef

Efectuar la verificacion del contenido de documentos arntddis) efectuando visitas a
unidad industrial en operacion para verificacion deflarinacion preentada en el regist
ambiental industrial, Manifiesto ambiental industrial y el glarmanejo ambiental.
Efectuar inspecciones programadas de oficio, por déming programas segun
establecido en el RASIM.

Realizar inspecciones por denuncias en areas pUblasagas.

diferentes factores: aire, agua, suelo, entre otros.

Emitir dictamen técnico administrativo cuando el hecho cogstituna infraccio
ambiental municipal.

Emitir informes mensuales sobre las actividades.

Realizar otras funciones inherentes a su cargo a sola@udmediato superior.

ESPECIFICACION DEL PUESTO

Requisitos Esenciales

e) Grado de Instruccion

v Poseer Titulo en Provisién Nacional a rigle Licenciatura en Ingeniero Agronomo
Ambiental

f) Afos de Experiencia
1 afios de experiencia general.

Otros Conocimientos

Ley 1178 y sus Decretos Reglamentarios

Conocimientos sobre la Ley del Funcionario Publico 2027
Conocimientos sobre la Ley de Gobiernos Autbnomos Mualesp482
Conocimientos de la Ley N° 004 de Lucha contra laupeidon de enriquecimiento ilicifo
e investigacion de fortunas Marcelo Quiroga Sante Cr

Conocimientos sobre Ley 1333 de Medio Ambiente

Conocimiento D.S. 26115 Reglamento ambiental del sectostimalumanufacturero.
Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais.

AN NN

AN

Cualidades o Habilidades

Capacidad de trabajar en equipo

Mantener relaciones de trabajo con las unidades
Solida formacion moral

Relaciones humanas y relaciones publicas
Capacidad de trabajo bajo presion

Creatividad y dinamismo

Manejar informacion confidencial del Municipio

KRR RE

SANCIONES

c) La responsabilidad administrativa, civil y penal se deterron@ando en cuenta |
resultados de la accidon u omision.

d) Se presume la licitud de las operaciones y actitudes matizpor todo servid
mientras no se demuestre lo contrario. (Art. 28 de Yyalll§8 SAFCO)
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El servidor Publico tiene el deber de desempefar sus fgximn eficacia, economia, eficien

transparencia y licitud. Su incumplimiento generara resgmhdades anteriormente menciong
(Art. 3, parrafo I, Il, del Reglamento de la Respoiigkd por la Funcion Puablica D.S. 23318 —

A) y Reglamento Interno del Personal.
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GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE COLCAPIRHUA

En vigencia a parti

del 31 de Agosto d
2017
l. IDENTIFICACION DE LA UNIDAD
NOMBRE DE LA UNIDAD ENCARGADO MAT. CONTAMINACION
ATMOSFERICA SUELOS E HIDRICA

NIVEL JERARQUICO Operativo

RELACION DE DEPENDENCIA Lineal del Jefe de Medio Ambiente

RELACION DE AUTORIDAD Personal de su dependencia:

Coadyuvar en los procesos de evaluacion de los insttomele alcance particular y geng
presentados por las actividades, obras y proyecta@smpetencia municipal que garantizared
desarrollo mediante parametros mas amigables con tetnenambiental en contaminaci
atmosférica, hidrica y suelo.

a)

b)

c)

d)

9)

h)

v Inspector de Medio Ambiente

OBJETIVO:

FUNCIONES

Ejercer la funcidon de control y vigilancia a nivel municipathre todas las actividad
gue puedan afectar el medio ambiente en contaminaciosfénica, suelos kidrica
los recursos naturales.
Ejercer las funciones de seguimiento e inspeccion detasdades industriales dent
la jurisdiccion municipal, conforme los procedimientos deSRA
Establecer estrategias deordinacion administrativa y de cooperacion con los dist
organismos publicos y privados en temas de contaminatidosférica, suelos
hidrica.

Coordinar con los organismos competentes sistemas delqoarta la verificacion dq
cumplimiento de la normas de calidad ambiental, referentes al aire, agidy,
desechos y agentes contaminantes hidricos y suelo.

Establecer mecanismos de concertacion, participacioradamad y coordinacion c
los actores involucrados.

Revisar los documentos técnicasdministrativos (ficha ambiental, manifie
ambiental, estudio de evaluacion de impacto ambiental, pgEnprevencion
mitigacion, plan de manejo ambiental, plan de adecuacé@yyimiento ambiental) d
Reglamento de Prevencion y Control Ambiental (RPCA) deela 1333en lo que
corresponda a su area.

Elaborar programas de verificacién, seguimiento, mogitgr evaluaciones periddia
de los objetivos, resultados de lo que se plantea eareldel Aplicacion y Seguimien
Ambiental en temas de contaminacién hidrica.

Realizar la revision de Registros Ambientales Industdal sector industria
Manufacturero del Municipio.

=}

Registrar y categorizar, previo informe técnico, las atdnes industriales conforme
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)

Todo Servidor Publico respondera de los resultados entesydeldesempefio de las funcior
deberes y atribuciones asignadas a su cargo. A esteef

las disposiciones del Reglamento Ambiental dector Industrial Manufactureg
(RASIM).

Efectuar la verificacion del contenido de documentos arntddies) efectuando visitas
la unidad industrial en operacién para verificacion de flarnmacion presentada en
registro ambiental industrial, Manifi®®o ambiental industrial y el plan de marn
ambiental en temas de contaminacion hidrica.

Efectuar inspecciones programadas de oficio, por deamsinciprogramas segun
establecido en el RASIM.

Realizar inspecciones por denuncias en areas publicagaggs sobre contaminaci
suelo hidrico.

Firmar compromisos de responsabilidad ambiental estabtiEci@comendaciones p:
los diferentes factores: aire, agua, suelo, entre.otro

Emitir dictamen técnico administrativo cuando el hecho constitmya infraccion
ambiental municipal.

Emitir informes mensuales sobre las actividades de conteidiniidrica y suelos.
Realizar otras funciones inherentes a su cargo a sola@udmediato superior.

ESPECIFICACION DEL PUESTO

Requisitos Esenciales
Grado de Instruccion
Poseer Titulo en Provision Nacional a nivel de Licenciaturgngaeniero Agronomo y/
Ambiental

Afos de Experiencia
1 afios de experiencia general.

Otros Conocimientos

Ley 1178 y sus Decretos Reglamentarios

Conocimientos sobre la Ley del Funcionario Publico 2027
Conocimientos sobre la Ley de Gobiernos Autbnomos Mualesp482
Conocimientos de la Ley N° 004 de Lucha contra lau@oion de enriquecimiento ilicito
investigacion de fortunas Marcelo Quiroga Santa Cruz

Conocimientos sobre Ley 1333 de Medio Ambiente

Conocimiento D.S. 26115 Reglamento ambiental del sectostinal manufacturero.
Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais.

Cualidades o Habilidades

Capacidad de trabajar en equipo

Mantener relaciones de trabajo con las unidades
Solida formacién moral

Relaciones humanas y relaciones publicas
Capacidad de trabajo bajo presion

Creatividad y dinamismo

Manejar informacion confidencial del Municipio

SANCIONES
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a) La responsabilidad administrativa, civil y penal se dataniomando en cuenta |

resultados de la accidon u omision.
b) Se presume la licitud de las operaciones y at#guealizadas por todo servidor mien

no se demuestre lo contrario. (Art. 28 de la Ley 117B&d)

El servidor Publico tiene el deber de desempefar sus hgximn eficacia, economia, eficien
transparencia y licitud. Su incumplimiento generasponsabilidades anteriormente mencion
(Art. 3, parrafo I, 1l, del Reglamento de la Respoiigid por la Funcion Pablica D.S. 23318 —
A) y Reglamento Interno del Personal.
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En vigencia a parti

del 31 de Agosto d
2017
l. IDENTIFICACION DE LA UNIDAD
NOMBRE DE LA UNIDAD INSPECTOR DE MEDIO AMBIENTE
NIVEL JERARQUICO Operativo
RELACION DE DEPENDENCIA Lineal del Jefe de Medio Ambiente
RELACION DE AUTORIDAD Personal de su dependencia:
v" Ninguno
Il. OBJETIVO:

Coadyuvar en los procesos de evaluacion de los insttomele alcance particular y geng
presentados por las actividades, obras y proyect@smeetencia municipal que garantizand
desarrollo mediante parametros mas amigables con tetnenambiental en contaminaci
atmosférica, hidrica y suelo.

a)

o

T osa@-oeo

FUNCIONES

Realizar el control y vigilancia a nivel municipal sotwdas las actividades que pue
afectar el medio ambiente y los recursos naturales.

Ejercer las funciones de seguimiento e inspeccion de ti@gdades industriales dent
la jurisdiccion municipal, conforme los procedimientos deSRA

Efectuar inspecciones programadas de oficio, por déminc programas segun
establecido en el RASIM.

Realizar inspecciones por denuncia en areas publicasaylas.

Realizar inspecciones en busca de incumplimiento a la tigenzanbiental.

Hacer conocer a los infractores la normativa ambientatteralazigencia.

Remitir informes de las inspecciones realizadas a sudiahoesuperior.

Realizar otras funciones inherentes a su cargo o d@soldael inmediato superior.
Emitir informes mensuales sobre las actividades.

Realizar otras funciones inherentes a su cargo a sdl#linmediato superior.

ESPECIFICACION DEL PUESTO

Requisitos Esenciales

Grado de Instruccion
v" Haber vencido el Nivel Secundario

Afos de Experiencia

1 afios de experiencia general.

Otros Conocimientos

Ley 1178 y sus Decretos Reglamentarios
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b) Conocimientos sobre la Ley del Funcionario Publico 2027

C) Conocimientos sobre la Ley de Gobiernos Autbnomos Mualiesp482

d) Conocimientos de la Ley N° 004 de Lucha contra laupoidn de enriquecimienfo
ilicito e investigacion de fortunas Marcelo Quirogat&aCruz

e) Conocimientos sobre Ley 1333 de Medio Ambiente

f) Conocimiento D.S. 26115 Reglamento ambiental del sectostinal manufacturero.

s)] Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais.

Cualidades o Habilidades
h) Capacidad de trabajar en equipo
i) Mantener relaciones de trabajo con las unidades
j) Sdlida formacién moral
k) Relaciones humanas y relaciones publicas
l) Capacidad de trabajo bajo presion
m) Creatividad y dinamismo
n) Manejar informacion confidencial del Municipio

V. SANCIONES

Todo Servidor Publico respondera de los resultados entesgiel desempefio de las funcio
deberes y atribuciones asignadas a su cargo. A este:ef

h) La responsabilidad administrativa, civil y penal se deteanbtimando en cuenta |
resultados de la accién u omision.

) Se presume la licitud de las operaciones ttuates realizadas por todo servi
mientras no se demuestre lo contrario. (Art. 28 de yallg8 SAFCO)

El servidor Publico tiene el deber de desempefar sus hgscaon eficacia, economia, eficien
transparencia y licitud. Su incumplimiento gemareesponsabilidades anteriormente mencion
(Art. 3, parrafo I, 1l, del Reglamento de la Respoiigid por la Funcion Pablica D.S. 23318 —
A) y Reglamento Interno del Personal.
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