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INTRODUCCION

Con el propdsito de facilitar la funcionalidad administrativa de Unidad Operativa San Jacinto,
se elabora un documento que describe la estructura orgdnica, funcional y formal; donde se
identifican los tramos de control y responsabilidad, los canales de comunicacién formal,
arficulados a las disposiciones departamentales.

La estructura formal es aquella, que es planificada y que establece un conjunto de normas,
estructuras y procedimientos que permiten ordenar las actividades propias de la organizacion
y que se expresa en el manual de organizacion y funciones.

Este documento normativo describe la estructura funcional, establece el tamano de la
organizacion, las responsabilidades y el alcance de control por drea organizacional; por lo
que, para fines del presente trabajo el Manual de Organizacion y Funciones describe, la
estructura primaria de la Unidad Operativa San Jacinto, contenido que se artficula con los
principios establecidos en el “Reglamento Especifico del Sistema de Organizacién
Administrativa” de estructuracién técnica, flexibilidad y formalizacién.

Este documento organizacional considera ademds los siguientes criterios:

- Uniformidad y seguimiento en el cumplimiento de funciones.

- Delimitaciéon de las actividades y responsabilidades.

- Mejoramiento de las relaciones de coordinacién y eficiencia de los servidores
publicos.

- Informacién sobre la Organizacién Institucional.

MARCO LEGAL.

Disposiciones Nacionales.

Las establecidas en el Manual de Organizacién y Funciones del Organo Ejecutivo del Gobierno
Auténomo Departamental

Disposiciones Departamentales.

a) Estatuto Autondmico Departamentall

b) Ley Departamental 129 de 24 de julio del 2015 “Ley de Organizacién del Ejecutivo
Departamental”.

c) Ley Departamental 286/2018 del 26 de junio - Estructura de Cargos y Escala Salarial del
Gobierno Auténomo Departamental.

d) Decreto Departamental 017/2016 “Nueva Politica Departamental de Reactivacion
Econémica y Reforma Institucional del Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo
Departamental de Tarija” y sus Anexos.

e) Ofras disposiciones legales relacionadas a las competencias de la Unidad Operativa San
jacinto.



Corresponde al Anexo de la Resolucion Administrativa No 00/2020

.  DESCRIPCION DE LA UNIDAD OPERATIVA SAN JACINTO

La Unidad Operativa San Jacinto, es una unidad desconcentrada, administrativa, financiera,
técnica y operativa con dependencia lineo funcional de la Secretaria Departamental de
Recursos Naturales y Medio Ambiente, es responsable de ejecutar las politicas de desarrollo
agropecuario y de riego.

Esta a cargo y bajo responsabilidad de un Director(a), con dependencia del Secretario
Departamental de Recursos Natfurales y Medio Ambiente.

IV.  OBJETIVO DE LA UNIDAD OPERATIVA SAN JACINTO

Aplicar las politicas publicas que permitan el desarrollo agropecuario, mediante la ampliacion
de las dreas de cultivo e incrementar la produccion y la productividad agricola y generar
servicio de agua para riego, dentro del drea de influencia de San jacinto.

V. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

La estructura organizativa interna de la Unidad Operativa San Jacinto se ordena como sigue:

- Nivel Ejecutivo

Responsable de la ejecucidn de las politicas sectoriales del drea de recursos naturales
medio ambiente y agua en el drea competencial definida para la Unidad Operativa San
Jacinto.

- Nivel de Asesoramiento y Apoyo

De asistencia técnica y especializada a la totalidad de la estructura organizacional de la
Unidad.

- Nivel Operativo.

Responsable de las tareas operativas fines de la estructura organizacional
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La disposicion de la estructura segun los niveles organizacionales se ordenan como sigue:
Nivel Ejecutivo
Direccién Unidad Operativa San Jacinto

Nivel de Asesoramiento y Apoyo

Asesoria Legall
Planificacion
Apoyo Administrativo.

Nivel Operativo

Area Administrativa y Financiera
Area Técnica
Area Agropecuaria

El diseno organizacional se establece dentro del margen presupuestario vigente y segun las
disposiciones deparfamentales, por lo que las aperturas organizacionales se ordenan en
equipos de trabajo de conformidad a la naturaleza de cada Unidad.

VI. ORGANIGRAMA

A partir del organigrama, se establece con claridad la distribucion de la autoridad lineal y los
niveles de responsabilidad, por drea funcional, que se describe a continuacion.
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ORGANIGRAMA UNIDAD OPERATIVA SAN JACINTO
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NIVEL UNIDAD OP%RATIVA

EJECUTIVO SAN JACINTO
DIRECTORIO UNIDAD
OPERATIVA SAN JACINTO
NIVEL DE | ASESORIA LEGAL |7
ASESORA-
MIENTO Y
APOYO
| PLANIFICACION |
APOYO ADMINISTRATIVO |
5 —

NIVEL

OPERATIVO AREA ADMINISTRATIVA Y AREA TECNICA AREA PRODUCTIVA

FINANCIERA

l [

UNIDAD DE GESTION DE
RIEGO

CONTRATACIONES CONTABILIDAD VIVEROS

RECURSOS HUMANOS PRESUPUESTOS APOYO TECNICO
SISTEMAS TESORERIA PSCIGRANJA
ALMACENES COBRANZAS OPERADORES MAQUINARIA

ACTIVOS FIJOS
ARCHIVOS
COMBUSTIBLES
SERVICIOS
GENERALES

APOYO TECNICO
ACREDITACION
REGANTES
AUSCULTADOR
BOMBEO OBRA DE TOMA
DISTRIBUCION DE RIEGO
OPERADOR SERENO

APOYO TECNICO
TOPOGRAFO
MECANICO
MAQUINARIA Y
VEHICULOS
EQUIPO PESADO
OBRAS CIVILES

Y EQUIPO
MECANICO MAQUINARIA

AGRICOLA

PROGRAMA OPERACION
SEGURIDAD Y PRESAS

PROGRAMA REFACCION Y|
MANTENIMIENTO SISTEMA|

DE RIEGO

PROGRAMA CONTROL DE
TRANSPORTE DE

SEDIMENTOS

7

PROGRAMA

SUELOS

REAHBILITCION DE

PROGRAMA DESARROLLO!
DE LA PRODUCCION

AGRICOLA
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VIl.  CANALES Y MEDIOS DE COMUNICACION FORMAL

Los canales de comunicacion formal dentro de las actividades Técnicas,
Operativas y Administrativas de la Unidad Operativa San Jacinto, se ajustardn a la
siguiente jerarquia normativa:

- Leyes Nacionales del Ejecutivo Nacional — Asamblea Plurinacional

- Leyes Departamentales — Asamblea Departamental

- Decretos Departamentales — Gobierno Auténomo Departamental de Tarija

- Resoluciones Departamentales — Gobierno Auténomo Departamental de Tarija
- Resoluciones Administrativas — Gobierno Auténomo Departamental de Tarija

- Resoluciones Secretariales

- Instructivos —Unidad Operativa San Jacintfo.

- Memordndums - Unidad Operativa San Jacinto.

- Oficios — Unidad Operativa San Jacinto.

- Circulares Internas — Unidad Operativa San Jacinto.

VIl. REGLAMENTACION ESPECIFICA, ADMINISTRATIVA Y OPERATIVA.

En el marco de la normativa y el ordenamiento actual, las actividades internas de
la Unidad Operativa San Jacinto observardn el cumplimiento de las normas
departamentales expresadas en los siguientes documentos:

- Reglamentos Especificos de los Sistemas de Administraciéon y Control
Gubernamental: Organizacion Administrativa, Presupuesto, Tesoreria, Crédito
PUblico, Contabilidad Integrada, Programacion de  Operaciones,
Administracion de Personal, Administracién de Bienes y Servicios. Estos
documentos deberdn estar compatibilizados por el Organo Rector, aprobados
por el Ejecutivo de la Gobernacién y recibidos por conducto formal,
registrados y difundidos. La aplicacidén deberd ajustarse a las caracteristicas
operativas de la Unidad Operativa San Jacinto.

- Reglamentos Administrativos de Caja Chica, Fondos en Avance, Vidticos,
Administracién del Parque Automotor, Aimacenes, Activo Fijo y otfros del drea
administrativa publicados por el Gobierno Auténomo Departamental de Tarija,
que se constituirdn en la referencia operativa para el cumplimiento de las
tareas administrativas de la Unidad Operativa San Jacinto.

- Reglamentos Operativos Especializados emitidos por el Gobierno Auténomo
Departamental de Tarija, serdn de cumplimiento dentro de las actividades
operativas de la Unidad Operativa San Jacinto.




IX.

X.
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RESPONSABILIDADES GERENCIALES DEL DIRECTOR

a)
b)

c)

d)

)

Definir metas y objetivos de gestion y el disefio de estrategia para alcanzarlos
Establecer mediante comunicacién formal las funciones, tareas vy
responsabilidades a sus Jefes de Unidad.

Elaborar el anteproyecto de presupuesto de la Unidad Operativa San Jacinto,
ejecutarlo y rendir cuentas de su ejecucion.

Cumplir con lo estipulado en las disposiciones legales en vigencia sobre la
Gestion por Resultados.

Instruir a las unidades técnicas especializadas, la elaboraciéon y/o ajuste de los
documentos normativos especializados, asi como la elaboraciéon de los
procesos y procedimientos técnicos que correspondan.

Establecer los mecanismos que permitan el resguardo y conservacion de la
documentacidén técnica y administrativa generada para cada gestion.
Cumplir con las funciones establecidas dentro del presente Manual de
Organizacion y Funciones.

Desarrollar las acciones necesarias para la coordinacidon técnica de los
equipos especializados de la Unidad Operativa San Jacinto, con los equipos
técnicos de las Secretarias Departamentales.

Establecer las acciones gerenciales para asegurar el cumplimiento de las
metas establecidas, definiendo cuando corresponda las medidas de ajuste.
Cumplir y hacer cumplir las normas establecidas dentro de los documentos
normativos aprobados para la Gobernaciéon y publicados en su pdgina web
(www.tarija.gob.bo).

DE LOS RESPONSABLES DE AREA.-

a)
b)
c)
d)
e)
f)

9)
h)

i)

Cumplir con las funciones establecidas dentro del presente Manual de
Funciones de acuerdo al drea de especialidad.

Definir en el marco de las funciones establecidas en el presente Manual, las
tfareas y acciones que sean necesarias para su cumplimiento.

Establecer mediante comunicacion formal las funciones y responsabilidades a
los diferentes equipos de frabajo.

Aplicar los criterios establecidos para el resguardo de la documentacién
técnica ajustdndose a los procedimientos establecidos por la Gobernacion.
Evaluar el cumplimiento de los planes operativos individuales de los servidores
pUblicos a su cargo.

Organizar y fortalecer sus equipos técnicos de trabajo.

Supervisar el cumplimiento de las metas establecidas.

Ajustar el desarrollo de sus funciones de conformidad a la estructura lineal
establecida a través de las jerarquias definidas.

Emitir los informes de cumplimiento de las funciones y tareas cumplidas en
forma trimestral y de acuerdo a requerimiento del Director.


http://www.tarija.gob.bo/
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i) Asegurar el cumplimiento de las normas establecidas dentro de los
documentos normativos aprobados para la Gobernacion y publicados en su
pdgina web (www.tarija.gob.bo).

XIl.  DESCRIPCION DE FUNCIONES.
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MANUAL UNIDAD OPERATIVA Hoja 1 de 2
DE ORGANIZACIONY SAN JACINTO
FUNCIONES Gestién 2020

DIRECCION -

AREA ORGANIZACIONAL AREA i
UNIDAD -

NIVEL ORGANIZACIONAL Opero’rivo Dgsconcen‘rrodo del Organo Ejecutivo del

) Gobierno Auténomo Departamental.

TITULAR DEL AREA | Director

ORGANIZACIONAL
Secretario Departamental de Recursos Naturales y Medio

DEPENDENCIA LINEAL Ambiente
Asesoria Legall
Planificacion
Apoyo Administrativo

AUTORIDAD LINEAL

Area Administrativa y Financiera
Area Técnica
Area Agropecuaria

RELACION DE COORDINACION
EXTERNA:

Instituciones PUblicas, Organizaciones de la Sociedad Civil
y Autoridades Comunales, de la zona de influencia de la
Unidad Operativa San Jacinto.

RELACION DE COORDINACION
INTERNA:

Secretarias Departamentales — Servicios Departamentales —
Sub Gobernaciones — Equipos Técnicos de Trabgjo.

OBJETIVOS

Aplicar las politicas publicas que permitan el desarrollo
agropecuario, mediante la ampliacién de las dreas de
cultivo e incrementar la produccién y la productividad
agricola y generar servicio de agua para riego, dentro del
drea de influencia de San Jacinto.

11
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UNIDAD OPERATIVA SAN JACINTO olazde2

DESCRIPCION DE FUNCIONES

Gestion 2020

a) Desarrollar politicas para promover el desarrollo socio-econdémico de la zona de
influencia, aprovechando la potencialidad productiva agropecuaria de sus suelos; al
dotar de riego a las diferentes unidades productoras.

b) Establecer acciones necesarias para:

e Dotar de riego permanente y suficiente a los suelos productivos dentro del drea
de influencia del Proyecto.

¢ Incrementar significativamente las fuentes de trabajo, reduciendo o eliminando
la migracion de la poblacién.

e Fortalecer la organizacién comunal en torno al riego, que garantice la ejecucion
del servicio de riego y mantenimiento de la infraestructura del mismo.

o Establecer los mecanismos necesarios para la preservacion de los suelos con
aptitud productiva, acosados por el proceso erosivo presente en la zona de
influencia del proyecto.

c) Manejo integral de la cuenca de Tolomosa, para el control de sedimentos y la operacion

y mantenimiento del sistema de riego aguas abajo.

d) Desarrollar un programa de asistencia técnica para los usuarios regantes, sobre la
operacién y mantenimiento del sistema de riego a nivel parcelario y desarrollo agricola.

e) Desarrollar un programa de mantenimiento de la infraestructura de riego: represaq,

canales de riego, estaciones de bombeo y demds activos relacionados.

f)  Otras funciones que le sean asignadas en el drea de su competencia por el Secretario
Departamental de Recursos Naturales y Medio Ambiente.

12
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MANUAL UNIDAD OPERATIVA Hoja 1 de 2
DE ORGANIZACION Y SAN JACINTO
FUNCIONES
Gestion 2020
DIRECCION _
UNIDAD _

AREA ORGANIZACIONAL

AREA ASESORIA LEGAL
NIVEL ORGANIZACIONAL | /\sesoramiento
TITULAR DEL AREA | Asesor Legal
ORGANIZACIONAL
DEPENDENCIA LINEAL Director Unidad Operativa San Jacinto
Autoridad lineal sobre el personal de su drea. Tiene
AUTORIDAD LINEAL autoridad funcional sobre las diferentes unidades de la

Unidad Operativa San de

competencia.

jacinto, en aspectos suU

RELACION DE COORDINACION
EXTERNA:

Gaceta Oficial - Instituciones y/o Organizaciones
vinculadas a las actividades y propdsito de la Unidad
Operativa San Jacinto.

RELACION DE COORDINACION
INTERNA:

Secretaria  Departamental de Seguridad. Justicia y
Derechos Humanos — Direcciéon de Gestion Juridica.

OBJETIVOS

Asesorar la gestion administrativa y técnica de la Unidad
Operativa generando los criterios y recomendaciones que
permitan el cumplimiento de los objetivos de gestion, asi
como paftrocinar las acciones judiciales, administrativas
que correspondan.

13




Corresponde al Anexo de la Resolucion Administrativa No 00/2020

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

UNIDAD OPERATIVA SAN JACINTO Hola 2 de 2

Gestién 2020

FUNCIONES: ASESORIA LEGAL

Articular las funciones de asesoria legal de la Unidad Operativa San Jacinto en
funcién a las directrices y procedimientos establecidos por la Direccidn de Gestion
Juridica de la Gobernacion.

Orientar las decisiones de la Direccidn de la Unidad Operativa San Jacinto, en el
marco legal vigente.

Asegurar el cumplimiento de las disposiciones legales vigentes, en las tareas bajo
responsabilidad del nivel operativo de la Unidad Operativa San Jacinto.

Acompanar dentro de los procesos de contrataciones que le fueran expresamente
delegados en la unidad Operativa San Jacinto.

Sustentar todo frdmite juridico en archivos organizados de acuerdo a criterios
definidos.

Asesorar dentro de la formulacién y elaboracion de los contratos emergentes de los
procesos de contratacion que estén expresamente delegados a la Unidad Operativa
San Jacinto.

Emitir opinién juridica en los procesos relacionados a la administracion de personal
bajo responsabilidad de la Unidad Operativa San Jacinto.

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

Emitir Informes Legales, recomendaciones y dictdmenes de cardcter legal vy juridico
de conformidad a los requerimientos.

Compilar, concordar, sistematizar y mantener actualizadas las disposiciones legales,
reglamentos operativos, especificos, administrativos y otros.

Asesorar en la ejecucidn de las funciones de las diferentes unidades, observando el
cumplimiento del marco legal competencial establecido.

Asesorar en la aplicacién de los Manuales y Reglamentos de la Gobernacién.
Asesorar en todos los asuntos legales y administrativos que se requieran dentro del
frabajo administrativo y técnico.

Organizar un archivo técnico Juridico con la informacién relacionada a la Unidad
Operativa San Jacinto, confratos emergentes suscritos y ofros; que permita facilitar el
cumplimiento de actividades institucionales.

Otras funciones afines que le sean delegadas expresamente por la Direccién de la
Unidad.

14
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MANUAL UNIDAD OPERATIVA Hoja 1 de 2
DE ORGANIZACION Y SAN JACINTO
FUNCIONES
Gestién 2020
DIRECCION -
AREA ORGANIZACIONAL | UNIDAD -
AREA PLANIFICACION
NIVEL ORGANIZACIONAL Asesoramiento Técnico
TITULAR DEL AREA Responsable
ORGANIZACIONAL
DEPENDENCIA LINEAL Director Unidad Operativa San Jacinto
AUTORIDAD LINEAL Autoridad Funcional dentro del drea de planificacién

RELACION DE COORDINACION
EXTERNA:

Areas Técnicas del Ministerio de Economia y Finanzas -
Ministerio de Planificacion del Desarrollo — Ministerio de
Medio Ambiente y Agua.

RELACION DE COORDINACION
INTERNA:

Secretaria Departamental de Economia y Finanzas -
Planificacion e Inversion.

OBJETIVOS

Asistir técnicamente dentro de la elaboracién del Plan
Operativo Anual - asi como los instrumentos técnicos
previstos dentro del Sistema de Planificacién Integrada.

15
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES Hoja2de2
UNIDAD OPERATIVA SAN JACINTO
AREA: PLANIFICACION Gesfion 2020

a)
b)

c)

d)

Formular el programa de operaciones anual y el plan de inversiones insfitucional.
Implantar los Sistemas de Planificacién, Seguimiento y Evaluacién en concordancia
con las directrices del Sistema de Planificacion Integral del Estado.

Incorporar en las Especificaciones Técnicas las normas de calidad establecidas vy
exigidas para las inversiones publicas.

Sistematizar la informacién generada dentro de los procesos de planificaciéon
Institucional, aplicados en cada gestion.

Llievar adelante el proceso de seguimiento fisico financiero de las actividades,
programas y proyectos por administracién directa, ejecutados por la Institucion, con
la finalidad de contar con informacién oportuna para la toma de decisiones.
Relacionar y articular programas, proyectos y/o experiencias con los municipios y
otros actores de la planificacién dentro de la zona de influencia de la Unidad
Operativa San Jacinto.

Analizar, y emitir informes, en coordinacién con la unidad de Presupuestos, acerca de
las solicitudes de modificaciones presupuestarias y reformulaciones del programa de
operaciones anual, presentadas por las unidades funcionales, para su consideracién
y presentacion a las Secretarias de Economia y Finanzas como a la Secretaria de
Planificacion e Inversion.

16




Corresponde al Anexo de la Resolucion Administrativa No 00/2020

MANUAL UNIDAD OPERATIVA Hoja 1 de7
DE ORGANIZACION Y SAN JACINTO
FUNCIONES
Gestion 2020
i UNIDAD
AREA ORGANIZACIONAL
AREA ADMINISTRATIVA y FINANCIERA
NIVEL ORGANIZACIONAL | OPerafivo
TITULAR DEL AREA .
ORGANIZACIONAL Administrador
DEPENDENCIA LINEAL Director Unidad Operativa San Jacinto
Contabilidad, Presupuestos, Tesoreria, Cobranzas,
AUTORIDAD LINEAL Contrataciones, Rec. Humanos, Sistemas, Almacenes,

Activos Fijos, Archivos, Combustibles y Servicios generales.

RELACION DE COORDINACION
EXTERNA:

Instancias administrativas
Nacional e Instituciones
Provinciales

y financieras del Gobierno
PUblicas Departamentales vy

RELACION DE COORDINACION
INTERNA:

Equipos Técnicos de las Secretarias Departamentales de
Economia y Finanzas — Planificaciéon e Inversion.

OBJETIVOS

Dirigir la gestion administrativa y financiera de la Unidad
Operativa San Jacinto, en el marco de las disposiciones y
normativa  vigentes; 'y generar 1os mecanismos
administrativos necesarios para garantizar el cumplimiento
de las metas institucionales a través del apoyo logistico vy
de personal en las diferentes dreas funcionales.

17
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
UNIDAD OPERATIVA SAN JACINTO Hoja 2 de 7

AREA: ADMINISTRATIVAY FINANCIERA Gestién 2020

Funciones Area Administrativa y Financiera

a) Aplicar los Sistemas no Financieros previstos en la ley 1178 y expresados dentro de los
Reglamentos Especificos de la Gobernacion del Departamento de Tarija.

b) Facilitar el cumplimiento de las normas de control interno dentro del seguimiento y
control al sub sistema de contrataciones.

c) Ejecutar los procedimientos establecidos dentro de los subsistemas de Manejo vy
disposicién de bienes para la Administracién de los Almacenes y Activo Fijo.

d) Aplicar los procedimientos establecidos dentro de los Subsistemas de la
Administracién de personal y expresados el Reglamento especifico del sistema de
administracién de personal de la Gobernacién del Departamento.

e) Adecuar si corresponde los procedimientos e instrumentos administrativos
establecidos en el reglamento Especifico del sistema de Administracion de Personal.

f) Otras funciones que le sean expresamente delegadas por la Direccidn.

Contabilidad

a) Dirigir las tareas operativas de Contabilidad, Presupuestos y Tesoreria.

b) Asegurar la correcta aplicacidn de los principios de  Contabilidad,
Presupuestos y Tesoreria.

c) Sistematizary validar la informacién contable generada

d) Realizar andlisis de liquidez

e) Desarrollar mecanismos que permitan facilitar la fransparencia de las operaciones
financieras.

f)  Coordinar con los responsables de Almacenes y activos fijos las tareas operativas
para, para los informes trimestrales y cierre de gestion.

g) Ofras funciones que le sean asignadas expresamente.

Tesoreria

a) Redlizar las tareas de liguidacién de pagos de conformidad al proceso del sistema
contable establecido (emisidbn de cheques).

b) Efectuarla Declaracion de Impuestos.

c) Apoyar a la unidad contable en las tareas operativas de contabilidad, presupuestos y
tesoreria.

d) Verificar la documentacion de respaldo de los comprobantes contables previo a su
archivo correspondiente.

e) Priorizar y aprobar los pagos en los momentos del Preventivo, Comprometido vy

Devengado procesados por el drea contable, por libreta y fuente de financiamiento.
Establecer las tareas de custodia y organizacion del archivo técnico de la unidad
contable de conformidad a los procedimientos establecidos por norma.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

UNIDAD OPERATIVA SAN JACINTO Hola 3 de 7

AREA: ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA Gestién 2020

Presupuestos

a) Formular el anteproyecto de presupuesto concordante con el Programa Anual de
Operaciones, segun los Instructivos y directrices emitidas por Secretaria de Economia
Y finanzas, en los plazos establecidos.

b) Coordinar con las diferentes dreas organizacionales el trabajo operativo
presupuestario, dentro de su formulacién y ejecucion.

c) Compatibilizar y consolidar los requerimientos presupuestarios efectuando los ajustes
para su consolidacion en el presupuesto de la Unidad Operativa San Jacinto.

d) Establecer la estructura programdtica presupuestaria inicial, para funcionamiento,
programas y actividades.

e) Ejecutar el presupuesto aprobado de la Unidad Operativa San Jacinto.

f) Consolidar el presupuesto para su remisién a las Secretarias de Encomia y Finanzas -
Planificacion e Inversion.

g) Elaborary emitir reportes de la ejecucidn presupuestaria.

h) Readlizar el seguimiento y evaluacién del nivel de ejecucion presupuestaria de recursos
y gastos.

i)  Operativizar las modificaciones presupuestarias cuando se requiera y en el marco de
los procedimientos establecidos.

i) Observar el cumplimiento de los limites establecidos para el gasto corriente,
programas y actividades. De acuerdo a lo presupuestado y establecido dentro del
POA de cada drea organizacional.

k) Emitir certificaciones presupuestarias y preventivos, para cada una de las
fransacciones financieras (pagos) de la Unidad Operativa San Jacinto.

Cobranzas

a) Elaborar el presupuesto anual de ingresos por cobranzas, considerando los diferentes
rubros o servicios que brinda la institucion.

b) Coordinar, y controlar un adecuado nivel de servicio a los beneficiarios y
organizaciones sociales, relacionadas con los procesos de cobranza por la venta de
servicios de agua para riego, venta de servicios por uso de maquinaria pesada y
agricola, venta de plantines u otros.

c) Efectuar los depdsitos al banco o entidad financiera correspondiente, los recursos
recaudados por los diferentes servicios, de manera diaria.

d) Informar a la Direccién en forma oportunag, las actividades relacionadas con la
cobranza.

e) Planificar y aplicar acciones orientadas a activar y ejecutar la cobranza a los

f)

deudores morosos.
Efectuar los trédmites referentes al sistema de facturacidon ante Impuestos Nacionales,
en el marco de normas tributarias vigentes.
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AREA: ADMINISTRATIVAY FINANCIERA Gestién 2020

Contrataciones

a) Garantizar la provisidon eficiente, eficaz y oportuna de materiales, insumos y servicios
generales a todas las unidades funcionales.

b) Ejecutar los procedimientos establecidos en los Subsistemas de Contratacién de Bienes
y Servicios en el marco de las delegaciones expresas a la Unidad Operativa San
Jacinto.

c) Apoyar en los procesos de confratacion menor, conforme a procedimientos
establecidos segun Normas en actual vigencia. Ademds de organizar la
documentacién respectiva.

d) Sistematizar la documentacién generada dentro de los diferentes procesos de
contratacion.

e) Publicary Difundir la informacién de los procesos de contratacion de bienes y servicios
en el Sistema de Contfrataciones Estatales (SICOES), ejecutados por la Unidad
Operativa San Jacinto, de acuerdo a norma.

f) Coadyuvar a fin de gestion y de conformidad a Instructivos emitidos, el inventario

Rec

anual de los bienes de la Unidad Operativa San jacinto.
g) Ofras funciones que le sean expresamente delegadas o asignadas.
ursos Humanos

a)

Aplicar los procedimientos establecidos dentro de los Subsistemas de la Administracion
de Personal y Expresados en el Reglamento Especifico del Sistema de Administraciéon de
Personal.

b) Observar el cumplimiento de las disposiciones establecidas en el Reglamento Interno.

Desarrollar el sistema de registro individual de los servidores publicos estableciendo los
indicadores técnicos para su aplicacion.

d) Exigir el cumplimiento de las Declaraciones juradas a todos los servidores publicos

Realizar el seguimiento al cumplimiento de los registros individuales de los servidores
publicos dentro del sistema de salud que corresponda.

Sistematizar la informacién individual del personal.

Generar la documentacion administrativa para la liquidacion de planillas de sueldos y
salarios, subsidios, bajas médicas y otras que afecten la movilidad de personal.
Organizar el archivo fisico y digital de la informacién de personal generada (files de
personal).

Desarrollar el control de asistencia de los servidores publicos de la Unidad Operativa San
Jacinto

Elaborar el plan de rotaciéon y asignacion de personal.

Desarrollar, implementar, difundir el Coédigo de Etica, asi como el atender y orientar
problemas de comportamiento de los servidores publicos.

Programar, planificar y organizar cursos de capacitacién para el personal, segun las
necesidades de capacitacién identificadas.
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Activos Fijos

a) Ejecutar las normas establecidas en el Manual de Activos Fijos.

b) Elaborar los correspondientes Informes de Cierre de Gestidn, para la Unidad
Administrativa.

c) Desarrollar el programa de Mantenimiento de los bienes de propiedad de la Unidad
Operativa San Jacinto.

d) Redlizar inventarios y recuentos periddicos, planificados o sorpresivos, a fin de actualizar
la existencia de los bienes de la institucion.

e) Proporcionar a las instancias superiores y unidades autorizadas, informacién sobre la
condicién y estado fisico de los bienes.

f)  Generarinformacion bdsica para la toma de decisiones sobre disposicion de bienes.

g) Mantener un registro actualizado sobre la entrega de activos fijos, a fin de establecer
documentalmente la responsabilidad sobre el uso y custodia de los bienes.

h) Mantener un sistema de control interno especifico a través de cddigos, claves o
simbolos, que permitan determinar la identificacion, ubicacion y destino de los bienes
activos fijos.

i) Aplicar normas sobre revalorizacion o depreciacion de activos fijos.

i) Oftras funciones que le sean asignadas expresamente delegadas por el Inmediato
superior.

Almacenes

a) Cumplir y hacer cumplir el Manual para la Administraciéon de Almacenes de la
Gobernacion.

b) Recibirlos bienes y materiales adquiridos o contratados, velando por el cumplimiento de
las especificaciones técnicas, la calidad, cantidad, tiempo de entrega, garantias y otras
determinadas en la Orden de Compra y/o Contrato.

c) Mantener un stock minimo de materiales, para una provision oportuna.

d) Mantener actualizados los inventarios registrando todos los materiales y bienes
adquiridos.

e) Mantener en perfecto estado de conservacidén los materiales y bienes que se
encuentran bajo custodia y responsabilidad de almacenes.

f) Clasificar y codificar todos los bienes no fungibles, de acuerdo a normas vy
procedimientos bajo custodia y responsabilidad de almacenes.

g) Identificar el punto de reposicidén de todos los bienes y materiales de uso frecuente y
solicitar la contratacion y/ o reposicidn de los mismos.

h) Ofras funciones que le sean asignadas por la Unidad Administrativa y Financiera.
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Archivos
a) Organizar el archivo fisico y digital, centralizando la informacién y documentacién

generada en la Unidad Operativa San Jacinto.

b) Supervisar y garantizar el correcto resguardo de la documentacidén generada por las
diferentes dreas o unidades de la Unidad Operativa San Jacinto.

c) Establecer técnicas, procedimientos e instrumentos necesarios para aumentar la
eficiencia y eficacia en el manejo de archivos.

d) Recibir la documentacion derivada al archivo central; de las unidades o drea
organizacional de la Unidad Operativa San Jacinto, para su conservacion y archivo
correspondiente.

e) Autentificar o legalizar copias de la documentacién que se encuentren en custodia en
el archivo central.

f) Oftras funciones que le sean asignadas expresamente delegadas por el jefe del Area
Administrativa.

Sistemas

a) Readlizar el mantenimiento de los sistemas (soffware) que se maneja en la Unidad
Operativa San Jacinto.

b) Emitir informes a quien corresponda referente a los sistemas que maneja la Unidad
Operativa San Jacinto.

c) Adoptar medidas de seguridad y control que garanticen: la Conservacion vy
mantenimiento de los equipos de computacion, impresoras y demds equipos
informdticos a su cargo y de las otras Areas.

d) Ejecutar el Mantenimiento y reparacion de lineas de Red Internas en las instalaciones de
la Institucion.

e) Emitir informe técnico para la adqguisicidn de los nuevos equipos informdaticos
(computadoras-impresoras u otros).

f)  Llevar el registro y control de las cdmaras de seguridad de la institucion.

g) Redlizar actividades que le sean asignadas por su inmediato superior, con relacién al

drea.
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Combustibles

a)
b)
c)
d)

e)

Realizar el requerimiento de combustible en forma periddica segin programacién
establecida.

Procesar segun procedimientos, las solicitudes de autorizacidén e Informes sobre
consumo de combustible a la Direccidon General de Sustancias Controladas.

Llevar el confrol de entrega de combustible, para las diferentes actividades, programas
y proyectos de la Unidad Operativa San Jacinto.

Elaborar el informe mensual de consumo de combustible por los programas, proyectos
y funcionamiento, para la cancelaciéon a la Estacién de Servicio correspondiente.

Otras tareas que le sean asignadas por le inmediato superior.

Servicios Generales

a)

b)

c)
d)

e)

f

)

Conftrolar el cumplimiento efectivo de los contratos de servicios de transporte de
personal, comunicaciones y servicios bdsicos.

Elabora los informes técnicos de cumplimiento efectivo (mensual), para la cancelacién
de los servicios transporte de personal, comunicaciones y servicios bdsicos, de la
Institucién

Apoyar técnicamente a las unidades internas, en la solucién de problemas de
infraestructura fisica, comunicaciones y servicios bdsicos.

Apoyar en la coftizacién y requerimientos de materiales y suministros, que requiera la
institucion.

Apoyar en la entrega de correspondencia, emitida por la Institucién.

Atender las necesidades de transporte que se requieran en el desempeno de las
actividades de la Unidad Operativa San Jacinto.
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MANUAL UNIDAD OPERATIVA Hoja 1de5
DE ORGANIZACION Y SAN JACINTO
FUNCIONES
Gestidon 2020
. UNIDAD
AREA ORGANIZACIONAL
AREA AGROPECUARIA

NIVEL ORGANIZACIONAL Operativo
TITULAR DEL AREA ) '
ORGANIZACIONAL Responsable del Area Agropecuaria
DEPENDENCIA LINEAL Director Unidad Operativa San Jacinto
AUTORIDAD LINEAL - Rehabilitacién de Suelos

- Desarrollo de la Produccion Agricola

RELACION DE COORDINACION
EXTERNA:

Instituciones publicas, Organizaciones Sociales, Autoridades
Comunales, que trabajan o desarrollan actividades en el
drea de influencia de la Unidad Operativa San Jacinto.

RELACION DE COORDINACION
INTERNA:

Equipos Técnicos de las Secretarias Departamentales de
Economia y Finanzas — Planificacién e Inversién - de Obras
PUblicas - Desarrollo Productivo - Recursos Naturales vy
Medio Ambiente

OBJETIVOS

Ejecutar las politicas departamentales de desarrollo
productivo; la preservacion de los recursos naturales y el
apoyo a la producciéon agricola en busca del desarrollo
econémico y productivo en la zona de influencia de la
Unidad Operativa San Jacinto.
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AREA: AGROPECUARIA Gestidn 2020

Coordinar tareas relacionadas con proyectos para promover la produccién agricola.
Desarrollar un programa de asistencia técnica para los productores agropecuarios
sobre operacidn y mantenimiento sistemas de riego, recuperacién de tierras,
tecnologia productiva, etc.

Realizar el seguimiento y evaluar el cumplimiento de objetivos y metas dentro de las
obras en ejecucidn dentro del Proyecto.

Coordinar las acciones para el mejoramiento en la ejecucién de los proyectos que se
encuentran en el Area.

Mantener u archivo organizado de la informacién correspondientes a los procesos de
planificacion, desarrollo de proyectos y actividades relacionadas con el drea
productiva.

Fiscalizar la ejecucion de proyectos bajo dependencia del Area Agropecuaria.

Otras actividades relacionadas con el proyecto, dispuestas por érdenes del inmediato
superior para el cumplimiento de objetivos de la Unidad Operativa San jacinto.

Tareas de Técnicos Area Agropecuaria

a)
b)
c)
d)

e)
f)

)
h)

i)
)
k)

Realizar la programacién de la maquinaria agricola de acuerdo a la cancelacién de
los beneficiarios.

Prestar asistencia y orientar a los beneficiarios sobre la cancelacién y programacion de
los servicios prestados por uso de maquinaria agricola.

Realizar seguimiento diario a los operadores de la maqguinaria agricola de acuerdo a
programacion para dar cumplimiento y conformidad a los beneficiarios.

Realizar el procesamiento de informacion de partes diarios del trabajo que realizan los
operadores (control).

Realizar el control de materiales e insumos del proyecto.

Elaboracion de informes técnicos segin requerimiento asi como los informes mensuales.
Realizar la recepcidn y archivo de documentos.

Realizar el seguimiento a los pedidos de almacén y papeletas de salida para el
personal del Proyecto.

Apoyar a los operadores y mecdnicos para realizar notas, informes y otros.

Supervisar de los trabajos que se realizan o ejecutan en el proyecto

Realizar notas, orden de servicio, instructivos y otros tras actividades dispuestas por
érdenes por inmediato superiores.
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AREA: AGROPECUARIA Gestidn 2020

Viveros
Tareas del operativo de los viveros

a) Preparar las almacigueras para la produccién de plantas.

b) Desinfectar las almacigueras para prevenir el confrol de enfermedades.

c) Estratificar o siembra de caroso (o pepita).

d) Cubrir o tapar con paja y riego las almacigueras.

e) Preparar el sustrato y llenado de bolsas y traslado a las platabandas.

f) Realizar el repicado injertado de plantines frutales (durazno, ciruelo, pera, manzana y
nogal)

Operadores Maquinaria Agricola:
Tareas de los operadores

a) Efectuar el correspondiente resguardo y conservacion de la maquinaria agricola.

b) Elaborar el cronograma de trabajo emitiendo los informes de contingencias.

c) Redlizar el seguimiento a los trabajos de mantenimiento preventivo y correctivo de la
magquinaria agricola.

d) Cumplir con otras actividades instruidas por el inmediato superior.

Mecdanico Maquinaria Agricola

a) Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo de los tractores agricolas del proyecto.

b) Procesar los informes técnicos de contingencias sobre el estado de la maquinaria
agricola.

c) Prestar auxilio mecdnico en campo, a los operadores agricolas.
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AREA: AGROPECUARIA Gestidn 2020

PROGRAMA REHABILITACION DE SUELOS

a) Redlizar verificaciones de posibles trabajos de habilitacidn, nivelacion de tierras segin
solicitud de los beneficiarios de las comunidades del drea de intervencidn.

b) Realizar el control respectivo de los trabajos de habilitacion, nivelacién de tierras con
fines agricolas en las diferentes comunidades de intervencidén del proyecto.

c) Redlizar las mediciones respectivas de las dreas habilitadas, niveladas y reportes datos
de avance segun metas programadas.

d) Redlizar los estudios necesarios para la construccidn de las presas pequenas de
sedimentacion de tierra.

e) Recuperar y producir plantas forestales y coordinar la ejecucion de las plantaciones con
fines de corfinas rompe vientos.

Operadores de Maquinaria y Equipo
Tareas

a) Realizar el tfrabajo de operador de equipo pesado, cargador frontal y topadora; realizar
cortes, carguios, acopios, desvios, mezclar, extender, etc. en las diferentes dreas de
frabajo de nivelacién de terrenos para la actividad agricola y construccién de diques de
fierra.

b) Realizar los trabajos de operacion del equipo liviano, como ser volgquetas, camioneta y
otros, para el transporte de materiales de excavacién, etc.

c) Readlizar el fraslado de la maquinaria y equipos a los lugares senalados o establecidos.

a) Mantener la maquinaria y equipo asignados en condiciones optimas para  su
funcionamiento, readlizando las actividades menores pertinentes que aseguren
funcionamiento, limpieza y utilizacién.

b) Trabajar de acuerdo a programacién semanal y bajo las orientaciones de la Direccidn
del Proyecto y/o Responsable de maquinaria y equipo.

c) Llevar el control y llenado de partes diarios, de trabajos realizados con sus respectivas
firmas de los operadores, inmediato superior y beneficiarios en formularios establecidos.

d) Realizar el resguardo del equipo que se encuentre a cargo o efecto en custodia.

e) Redlizar el apoyo al mecdnico cuando se readlice de mantenimiento correctivo y
preventivo de la maquinaria y equipo.

f)  Otras actividades relacionadas con el proyecto, dispuestas por el inmediato superior.
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PROGRAMA REHABILITACION DE SUELOS

Combustibles
Tareas del Responsable

a) Redlizar la distribuciéon de combustible en los lugares de trabajo, para la maquinaria
pesada.

b) Levar el control de distribucidn del combustible diariamente a través de formularios
establecidos con sus respectivas firmas de los operadores e inmediato superior.

c) Trabajar conforme la programacién semanal y bajo las orientaciones de la Direccidn
del Proyecto y/o Responsables de maquinaria y Equipo.

d) Realizar el resguardo del equipo que se encuentre a cargo o efecto en custodia.

e) Apoyar al mecdnico cuando se realice el mantenimiento de Maquinaria o equipos.

f) Elaborarinformes técnicos de entrega de combustible cuando asi se lo soliciten.
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MANUAL PROYECTO MULTIPLE Hoja 1 de 7
DE ORGANIZACION Y SAN JACINTO
FUNCIONES Gestién 2020
] UNIDAD
AREA ORGANIZACIONAL
AREA TECNICA
NIVEL ORGANIZACIONAL | OPerafivo
TITULAR DEL AREA ] .
ORGANIZACIONAL Responsable del Area Técnica
DEPENDENCIA LINEAL Director Unidad Operativa San Jacinto
- Programa Presas y Diques
- Programa Conftrol de Sedimentos
- Gestion de Riego
AUTORIDAD LINEAL - Programa Mantenimiento Sist. De Riego
- Topografia
- Maestranza
RELACION DE COORDINACION | Autoridades Comunales, que trabajan o desarrollan

EXTERNA:

actividades en el drea de influencia de la Unidad
Operativa San Jacinto, Jueces de Agua, Organizacién de
los Regantes y Comunarios de la Cuenca Tolomosa

RELACION DE COORDINACION
INTERNA:

Equipos Técnicos de las Secretarias Departamentales de
Planificacion e Inversiéon - de Obras Publicas - Desarrollo
Productivo - Recursos Naturales y Medio Ambiente y Otros
Responsables de Area

OBJETIVOS

Planificacion, supervision y control de las actividades de los
diferentes programas dependientes del Area Técnica;
garantizando la ejecucion de obras de infraestructura
fisica, canales de riego, diques, acometidas, etc;
observado el cumplimiento de las especificaciones y
normas técnicas
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DESCRIPCION DE FUNCIONES DEL AREA: TECNICA Gesfion 2020

)
h)

i)

Generar las actividades, programas y proyectos que permitan elevar los indices de
productividad y optimizar la inversion pUblica en el drea de influencia de la Unidad
Operativa San jacinto.

Supervisar el cumplimiento de las normas de calidad dentro de la ejecucidén de los
programas y proyectos de inversién publica.

Asegurar la incorporaciéon de proyectos y programas; ademds de participar en la
formulacion del Plan Operativo Anual y presupuesto de inversiones.

Generar la informacién técnica para la inscripcion de los proyectos bajo responsabilidad
de la Unidad Operativa San Jacinto.

Promover la aplicacion de normas técnicas para la construccion de infraestructura
pUblica que responda a estdndares de eficiencia y calidad.

Ejecutar las politicas y estrategias departamentales para el uso sostenible de los recursos
naturales del drea de influencia de la Unidad Operativa San Jacinto.

Desarrollar los mecanismos de uso infegral de las cuencas.

Supervisar las tareas de obras civiles (construccidon de canales y diques).

Coordinacion permanente con comunarios de las dreas de riego.

Apoyo Técnico

a)
b)

c)
d)

e)
f)

)
h)

Cumplimiento de las normas técnicas especializadas, dentro de la ejecucién de
proyectos bajo responsabilidad de la Unidad Operativa San Jacinto.

Supervisar y fiscalizar la ejecucion las obras a cargo de la Unidad Operativa San Jacinto.
Elaborar informes técnicos y brindar informacién de acuerdo a requerimiento.

Mantener y custodiar los documentos que sean requeridos durante la ejecucion de un
proyecto (Planos, Actas, Planillas de avance, Memorias, Especificaciones técnicas,
Comunicaciones, etc).

Realizar estudios de cardcter técnico relacionados con obras.

Formular las especificaciones técnicas y/o términos de referencia para licitaciones,
convocatorias publicas y contrataciones directas de obras y/o consultoria.

Participar en la recepcién de obras a cargo de terceros, asegurando calidad y garantias
de la obra segun contrato.

Atender requerimientos del responsable del Area Técnica.
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Topografia

a) Elaborar los cdlculos matemdticos e interpretaciéon de libretas taquimétricas.

b) Programar y dirigir la ejecucién de levantamientos topogrdaficos.

c) Disenar cartas geogrdficas, reducir y ampliar planos topogrdficos complejos.

d) Redlizar levantamientos, replanteo y controles topogrdficos en diferentes proyectos vy
obras en ejecucion.

e) Efectuar cdlculos y representaciones grdficas de las mediciones topogrdficas.

f)  Apoyo en el archivo de planos.

g) Resguardar, cuidado y custodia de los equipos de topografia, en particular al equipo

que tfrabaja en el campo.

Mecdnico Maquinaria y Vehiculos (Tareas)

a)
b)
c)

d)

e)

Realizar los trabajos de mantenimiento preventivo del parque automotor (maquinaria
pesada, maquinaria agricola, volquetas, vehiculos livianos) estableciendo las frecuencias
del frabajo por cada equipo.

Sistematizar los frabajos de mantenimiento ejecutados para el control efectivo de los
periodos de revision y mantenimiento del parque automotor, de la Unidad Operativa San
Jacinto.

Mantener en archivo técnico los manuales operativos del parque automotor.

Establecer los criterios técnicos (rendimientos, uso, etc) de reposicion de partes vy
repuestos.

Oftras tareas que sean asignadas por su inmediato superior

Operador Maquinaria y Equipo Pesado (Tareas)

a

) Readlizar cortes, carguios, acopios, desvios, mezclar, extender, etc. En las diferentes
dreas de trabajo de nivelacidn de terrenos para la actividad agricola.

b) Realizar el fraslado de la maquinaria y equipos a los lugares senalados o establecidos.

C

) Mantener la maqguinaria y equipo asignados en condiciones éptimas para su
funcionamiento, realizando las actividades menores pertinentes que aseguren
funcionamiento, limpieza y utilizacion.

d) Trabajar de acuerdo a programacién semanal y bajo las orientaciones de la Direccidn

del Proyecto y/o Responsable de maquinaria y equipo.

e) Llevarel control y llenado de partes diarios, de frabajos realizados con sus respectivas

f)

firmas de los operadores, inmediato superior y beneficiarios en formularios establecidos.
Realizar el resguardo del equipo que se encuentre a cargo o efecto en custodia.
g) Readlizar el apoyo al mecdnico cuando se realice de mantenimiento correctivo vy
preventivo de la maquinaria y equipo.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES DEL AREA: TECNICA Gesfion 2020

Obras Civiles

a)
b)
c)
d)

e)

f)

Construccién de obras civiles y complementarias ejecutadas por los programas.

Apoyo en el transporte de materiales para la construccion.

Realizar toda actividad bdsica de albanileria, plomeria Electricidad, Carpinteria, etc.
Manejar equipos pequenos de construccion (mezcladoras, vibradoras, cierra circular,
soldadura arco).

Realizar las mediciones de campo de los trabajos realizados para realizar los informes
correspondientes.

Llevar el control y cuidado de todos los materiales y herramientas asignados a su
persona y que se encuentren en la obra.
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AREA: TECNICA Gestién 2020

PROGRAMA DE PRESAS Y DIQUES

a) Elaborar e implementar protocolos de operacion y seguridad de la presa a través de
personal experto.

b) Realizar el mantenimiento de las obras, equipos e instrumentos de seguridad de la Presa
San Jacinto.

c) Disenar las especificaciones técnicas y/o Términos de referencia para las obras o
servicios para la operacién y seguridad de presas y diques.

d) Elaborar informes técnicos cuando asi se lo soliciten.

e) Sistematizar informacion técnica referida a la operacion y seguridad de presas y diques.

f) Capacitar a los técnicos de auscultacion y seguridad de la Presa San Jacinto.

g) Ofras actividades dispuestas por Ordenes superiores.

Apoyo Técnhico Mantenimiento de Presas (Tareas)

a) Redlizar la limpieza periddica de drenes superficiales y profundos

b) Realizar el mantenimiento de péndulos

c) Realizar el mantenimiento del pintado de cuerpo de la presa e infraestructura
complementaria

d) Redlizar el mantenimiento de Dique la Tablada.

e) Otras actividades que le sean asignadas por la jefatura del Area Técnica.
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h)
i)
)
k)

PROGRAMA CONTROL DE SEDIMENTOS

Disenar las especificaciones técnicas para los proyectos de infraestructura de control
de sedimentos.

Redlizar el seguimiento a la ejecucidn de calidad de las obras civiles y otras
relacionadas con el control de sedimentos.

Apoyar en la capacitacion a programas y proyectos sobre el control de sedimentos.
Lievar adelante el control y el andlisis del avance fisico y financiero del programa.
Tomar decisiones oportunas y la accién correctiva, en caso de desfase de la
programacion del programa.

Socializar con los beneficiarios la implementacién de las obras contempladas dentro
del programa.

Redalizar andlisis e interpretacion técnica del proyecto (estudio técnico con planos
disenos estructurales e hidrdulicos, cdémputos métricos, andlisis de precios unitarios,
especificaciones técnicas constructivas, etc.)

Definir el personal necesario que estard cargado al proyecto de acuerdo al
presupuesto vigente y de acuerdo al programa.

Seguimiento y control de todo el personal dependiente del programa

Coordinacion permanente con los comunarios dentro del drea de trabajo

Otras actividades dispuestas por Ordenes superiores.

Apoyo Técnico Control Sedimentos

a)
b)

c)
d)

e)

Sistematizar informacién técnica referida a las obras de control de sedimentos en
ejecucion

Supervisar y fiscalizar la ejecucion las obras a cargo del Programa.

Elaborar informes técnicos del area.

Mantener y custodiar los documentos que sean requeridos durante la ejecucion de
obras (Planos, Actas, Planillas de avance, Memorias, Especificaciones técnicas,
Comunicaciones, etc).

Ofras funciones que le sean expresamente delegadas por su inmediato superior.
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FUNCIONES UNIDAD DE GESTION DE RIEGO

Inventariar, recopilar, analizar y procesar la informacidn bdsica sobre recursos hidricos y
aspectos socio-econdmicos para la elaboracién de los proyectos respectivos.
Coordinar para las tareas de mantenimiento del sistema a riego presa y obra de toma.
Promover y organizar los comités rurales de riego para manejo y utilizacion de aguas.
Actualizar las tarifas de agua destinadas al mantenimiento y recuperacién de los
sistemas de riego puestos en marcha.

Supervisar las tareas de distribucion y bombeo para riego.

Supervisas y evaluar los proyectos de riego en construccién.

Llevar adelante el control de mediciones de la distribucidén de agua para riego.

Realizar informes de volumenes de agua entregado a cada usuario y el total.

Apoyo Técnico y Acreditaciéon de Regantes (Tareas)

a)
b)

c)
d)
e)
f)

Realizar el registro de usuarios carnetizados en la base de datos.

Distribuir las tareas necesarias para operar el sistema de distribucién del agua para
riego: apertura y cierre de compuertas y bombeo para riego.

Archivar los documentos con requisitos que acreditan el registro de usuarios (regantes)
Elaborar informes técnicos del drea.

Introducir los datos de enfrega de agua al sistema computarizado AQUA.

Apoyo a la infroduccidn de otros datos de la unidad gestidén de riego.

Auscultador y Bombeo Obra de Toma

Redlizar la lectura y registro de datos del péndulo directo, mesa intermedia e invertido.
Realizar la lectura y registro de datos de piezOmetros puntuales del dique y tunel de
carga.

Realizar la aforacién de la galeria mixta y vertientes del sur.

Operacién del tanque australiano y estacion obra y toma.

Ejecutar el manejo y control de las presas inflables (temporalmente)

Realizar la lectura y registro diario de las cotas del embalse.

Ejecutar la distribucién de riego.

Emitir informes ante el responsable del drea técnica.
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Distribuidor de Riego

a)
b)

c)
d)

e)

Realizar el recorrido de todas las tomas de distribucidn y canales con el fin de la
entrega de agua a los usuarios.

Distribuir las tareas necesarias para operar el sistema de distribuciéon del agua para
riego: apertura y cierre de compuertas y bombeo para riego.

Emitir y controlar las boletas de entrega de agua a los usuarios.

Programar el uso del agua en funciona a la demanda de riego que permita optimizar el
recurso agua, considerando el riego permanente y discontinuo.

Informar ante cualquier novedad o siniestro en la infraestructura de riego, al
responsable del drea técnica.

Sereno y Operador Estacion de Bombeo (Tareas)

a)

b)
c)
d)
e)

f)
)

h)
i)

Realizar vigilancia y custodia diurna y nocturna del drea correspondiente a la estacién
de bombeo.

Efectuar tareas de deshierbe y limpieza de toda el drea de la estacion de bombeo.
Mantener estricto control sobre los bienes bajo su custodia.

Bombear agua para riego.

Llevar control y registro de: orometros, temperatura, mandmetros de equipos de
bombeo. También de visitas, mantenimientos de equipos.

Control y regulacién del caudal de agua para riego.

Llevar el control de mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos y ofros de la
estacion de bombeo.

Llenar las partes diarias de entrega o bombeo de agua en los respectivos formularios.
Informes mensuales sobre las horas de bombeo y dotacion de agua.
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FUNCIONES MANTENIMIENTO SISTEMAS DE RIEGO

a) Poner en ejecucién el plan y programa de mantenimiento del sistema de riego a presion -
de las estaciones de bombeo y del equipamiento del drea presa y toma del Proyecto San
Jacinto.

b) Establecer un programa de asistencia para los usuarios sobre operacion y mantenimiento
del sistema, manejo de canales de riego a nivel parcelario.

c) Elaborar especificaciones técnicas para el mantenimiento y construccién de obras con
largo al programa.

d) Participar en la recepcion de obras a cargo de terceros, asegurando calidad y garantias
de la obra segin contrato.

e) Elaborar informes técnicos del drea.

Mecanico Industrial (Tareas)

a) Ejecutar el mantenimiento preventivo y correctivo de sistemas mecdnicos (motores vy
equipos) en las estaciones de Bombeo.

b) Realizar el mantenimiento de sistemas hidrdulicos.

c) Otras actividades dispuestas por su inmediato superior

Técnico Eléctrico Industrial (Tareas)

a) Mantener los sistemas eléctricos de las estaciones de Bombeo.

b) Apoyar en los trabagjos de mantenimiento de Sistemas electrohidrdulicos.
c) Redlizar el mantenimiento y tendido de Linea Trifdsica.

d) Realizar el mantenimiento y tendido de linea Monofdsica.

e) Otras actividades que le sean asignadas por la jefatura del Area Técnica.

Técnico Soldador (Tareas)

a) Redlizar los trabajos de soladura en mantenimiento preventivo y correctivo de las obras
hidrdulicas del sistema de riego.

b) Apoyar en las tareas de soldadura a otras Areas de la Unidad Operativa San Jacinto.

c) Ofras actividades que le sean asignadas por la jefatura del Area Técnica.
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Xll. GLOSARIO DE TERMINOS TECNICOS

Ambito de Competencia. Es la determinacién formal de atribuciones que
emanan del marco juridico administrativo de la
Gobernacién, dentro de cuyos limites ejerce su
mandato publico.

Area Organizacional. Parte de la estructura organizacional de la
Gobernacién conformada por la unidad cabeza de
dreay, en su caso, por varias unidades dependientes.

Area Funcional. Parte de la estructura organizacional de la
Gobernacién correspondiente al Ultimo nivel de
apertura dentro de la jerarquia con referencia de
autoridad lineal

Atribuciones. Conjunto de deberes y facultades concedidos a la
Gobernaciéon para desarrollar su misidn y objetivos
institucionales.

Autoridad Funcional. Facultad de una unidad organizacional para normar,
y readlizar el seguimiento de las actividades, denfro su
dmbito de competencia, sobre ofras dreas o
unidades organizacionales que no estdn bajo su
dependencia directa.

Avutoridad Lineal. Es la facultad de una unidad organizacional para
normar, dirigir y conftrolar los procesos y actividades
que se llevan a «cabo en las unidades
organizacionales de dependencia directa.

Desconcentracion. Accidén administrativa por la que se delega la
necesaria capacidad decisoria técnica y
administrativa en unidades organizacionales, que por
razones de un mejor servicio se encuentran separadas
fisico o geogrdficamente

Estructura Organizacional. Conjunto de dreas y unidades organizacionales
interrelacionadas entre si, a través de canales de
comunicacién, instancias de coordinacion interna y
procesos establecidos por la Gobernacién para
cumplir con sus objetivos estratégicos y operativos.
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Proceso.

Procedimiento.

Tarea.

Relacionamiento Interinstitucional.

Usuario Externo.

Usuario Interno.

Conjunto de operaciones secuencialmente
dispuestas que se ejecutan para alcanzar los objetivos
estratégicos y operativos de una entidad publica.

Secuencia de tareas especificas que se efectia en
un puesto de trabajo, para realizar una operacion o
parte de ella.

Cada una de las acciones fisicas o mentales que se
realiza en un puesto de trabajo, para llevar a cabo un
procedimiento determinado.

De complementacion; Cuando la Gobernacién
requiere interactuar con otra en asuntos de interés
compartido.

De Relaciéon Funcional: Cuando la Gobernacién
ejerce autoridad funcional sobre otra en dreas de su
competencia.

De Tuicion; Cuando la Gobernaciéon tiene autoridad
para ejercer el control externo posterior y la
promocién vy vigilancia de la implantacién vy
funcionamiento de los sistemas de administracion y
control interno de otra instancia publica.

Ciudadano que utiliza losa servicios y/o bienes que
produce una entidad puUblica. Es decir, los servicios o
productos terminados.

Funcionario pUblico que utiliza y agrega valor a los
servicios o bienes que produce ofro funcionario de la
misma entidad, sea de su misma unidad u otra
diferente. Es decir, recibe y produce servicios y
productos terminados.
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SIGLAS O ABREVIACIONES

SOA Sistema de Organizacion Administrativa

SAP Sistema de Administracién de Personal

SP Sistema de Presupuesto

SC Sistema de Contabilidad

SCP Sistema de Crédito PUblico

SPO Sistema de Programacién de Operaciones

ST Sistema de Tesoreria

SABS Sistema de Administracion de Bienes y Servicios
PGDES Plan General de Desarrollo Econdmico y Social
PDES Plan de Desarrollo Econdmico y Social

PTDI Plan de Territorial de Desarrollo Integral

PEI Plan Estratégico Institucionall
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