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l. ANTECEDENTES:

El Manual de Organizacién y Funciones es un instrumento administrativo que tiene por objeto
definir la estructura organizacional, las relaciones inter e intra institucionales, funciones y
atribuciones de las unidades organizacionales del Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo
Municipal de Sacaba. Este instrumento responde a la Mision, Vision, Valores Institucionales y
Objetivos establecidos en el Plan Estratégico Institucional.

El Manual de Organizacién y Funciones, es el resultado del Andlisis y Disefio Organizacional
realizado en cumplimiento a lo establecido en el Reglamento Especifico del Sistema de
Organizacion Administrativa del Gobierno Auténomo Municipal de Sacaba vigente, el cual
establece que la Direccidon de Organizacion Administrativa y Recursos Humanos, como unidad
técnica especializada a cargo de la aplicacion del SOA, elaborara, actualizarda y efectuara las
acciones administrativas para aprobar y difundir los instrumentos técnicos administrativos para
el analisis, disefio e implementacion del RE-SOA y otros requeridos en la teméatica administrativa,

organizacional y técnica especializada.

El presente Manual de Organizacion y Funciones, del Gobierno Auténomo Municipal de Sacaba,

tiene su base juridica en las siguientes leyes y normas:

. MARCO JURIDICO:

\

e Constitucion Politica del Estado.

e Ley No. 031 Marco de Autonomia y Descentralizacién “Andrés Ibanez”.

e Ley 482 de gobiernos Auténomos Municipales.

e Ley No. 1178 de Administracién y Control Gubernamentales.

e Ley 2341 de Procedimiento Administrativo.

e Ley del Estatuto del Funcionario Publico.

e Decreto Supremo No. 23318-A Reglamento de Responsabilidad por la Funcién Publica.

e Decreto Supremo 262337 que modifica el Reglamento de la Responsabilidad por la
Funcion Publica.

e Decreto Supremo 217055 que aprueba las Normas Basicas del Sistema de Organizacion
Administrativa.

e Ley Municipal N0.078/2017 del 21 de abril, de Ordenamiento Normativo, emitido por el

H. Concejo Municipal de Sacaba.

11. OBJETIVOS:

El presente Manual de Organizacion y Funciones, tiene por objetivo el de describir y establecer
las funciones, relaciones de autoridad, dependencia, supervision, coordinacion entre las distintas
unidades o areas organizacionales del Organo ejecutivo del Gobierno Autonomo Municipal
de Sacaba, ademéas de establecer las funciones que deben cumplir las servidoras y los
servidores publicos, sobre sus funciones dentro la estructura organizacional de la Institucién;
Determinar el nivel jerarquico y dependencia administrativa en nivel jerarquico y dependencia

administrativa, bajo los principios fundamentales de eficaz y eficiencia, dando una eficiente
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administracion municipal para el cumplimiento de las funciones y atribuciones de cada unidad o

area organizacional del Organo Administrativo.

PRINCIPIOS Y VALORES:

El Gobierno Auténomo Municipal de Sacaba asume y promueve principios ético-morales y
sustenta los valores de unidad, igualdad, inclusién, dignidad, libertad, solidaridad, reciprocidad,
respeto, equidad social y género, etc., y se rige por los principios de legitimidad, legalidad,
imparcialidad, publicidad compromiso e interés social, ética, transparencia, igualdad,
competencia, eficiencia, calidad, calidez, honestidad, responsabilidad y resultados.

Es deber de todo servidora y servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de Sacaba,
cumplir y hacer practicar los principios establecidos en el presente Manual de Organizacion y

Funciones, siendo los principios reconocidos por el mismo los siguientes:

Principio de Eficiencia. - Cumplimiento de los objetivos y de las metas trazadas optimizando
los recursos disponibles oportunamente.

Principio de Calidez. - Trato amable, cortes y respetuoso entre las servidoras y los servidores
publicos y con la poblaciéon que son los directos relacionados con el Gobierno Auténomo Municipal
de Sacaba y el Estado.

Principio de Etica. - Compromiso efectivo de la servidora y servidor publico, con valores y
principios establecidos en la Constituciéon Politica del Estado Plurinacional y el presente Manual
de Organizacion y Funciones, que conducen a un correcto desempefio personal y laboral.
Principio de Legalidad. - Las actuaciones de las servidoras y los servidores publicos, por estar
sometidas plenamente a la Ley, se presume legitimas, salvo expresa declaracion judicial que
demuestre lo contrario.

Principio de lgualdad. - Reconocimiento pleno del derecho de ejercer la funcidon publica, sin
ningudn tipo de discriminacidn, otorgando un trato equitativo sin distincién de ninguna naturaleza
a toda poblacion.

Principio de Imparcialidad. - Las servidoras y los servidores publicos actuaran en defensa del
interés general, evitando todo tipo de discriminacion o diferencias entre los administrados.
Principio de Simplicidad y Celeridad. - Los procedimientos administrativos se desarrollaran
con simplicidad y celeridad evitando la realizacion de tramites, formalismos o diligencias
innecesarias.

Principio de Transparencia. - Practica y manejo visible de los recursos del estado, por parte
de las servidoras y los servidores publicos, asi como la honestidad e idoneidad en los actos
publicos, y el acceso a toda informacidon en forma veraz, oportuna, comprensible y confiable,
salvo lo que restringe la norma expresa vigente.

Principio de Calidad. - Atributos aplicados en el desempefio laboral orientado a la prestacion
de 6ptimos servicios publicos.

La Ley N° 031 Marco de Autonomias y Descentralizacién “Andrés Ibafiez”, establece en su articulo

7, que:
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l. El régimen de autonomias tiene como fin distribuir las funciones politico-administrativas
del Estado, de manera equilibrada y sostenible en el territorio, para la efectiva
participacion de las ciudadanas y ciudadanos en la toma de decisiones, la profundizacion
de la democracia y la satisfaccion de las necesidades colectivas y del desarrollo
socioecondmico integral del pais.

. Los Gobiernos Auténomos como depositarios de la confianza ciudadana en su jurisdiccion,

deben prestar servicios a la misma, en este marco tienen los siguientes fines:

=

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

2. Promover y garantizar el desarrollo integral, justo, equitativo y participativo del pueblo
boliviano, a través de la formulacién y ejecucidon de politicas, planes, programas y

proyectos, concordantes con la planificacion del desarrollo nacional.

0

Garantizar el bienestar social y la seguridad de la poblaciéon boliviana.

»

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

5. Promover el desarrollo econédmico y arménico de departamentos, regiones, Municipios y
territorios indigena originario campesinos, dentro de la vision cultural econémica y
productiva de cada entidad territorial autbnoma.

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

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

8. Favorecer la integracién social de sus habitantes, bajo los principios de equidad e igualdad
de oportunidades, garantizando el acceso de las personas a la educacién, a la salud y al
trabajo, respetando su diversidad, sin discriminacidon y explotacion, con plena justicia
social y promoviendo la descolonizacion.

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

VI. MISION
“El Gobierno Auténomo Municipal de Sacaba es una Entidad Territorial Autbnoma Metropolitana
que impulsa el desarrollo econémico local, humano y territorial a través de la prestacion de
servicios publicos a la poblacién de los distritos urbanos y rurales para contribuir al vivir bien,
basados en los principios de democracia participativa, efectividad y equidad de sus politicas

publicas” motivados, comprometidos y con solvencia técnica.

VIl. VISION

“Sacaba es un territorio con agua para la vida y la producciéon, con emprendimientos municipales
y comunitarios que fortalecen la economia plural del municipio, con mayor desarrollo humano

integral, donde se practica la vida comunitaria, donde la armonia con la Madre Tierra es mayor y
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sus habitantes ejercen su derecho a la ciudad participando de la planificacidon y gestion municipal

para Vivir Bien.

Sacaba tiene un Gobierno Auténomo Municipal que es referente nacional por su mayor autonomia
econdmica, por su modelo de gestion participativa, eficiente, transparente, articuladora, con
gobierno electrénico, con servicios especializados y de calidad, y con servidores publicos éticos,

competentes y comprometidos con el Desarrollo Territorial Integral de Sacaba y el Vivir Bien”.

VIIl. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

La estructura organizacional del Organo Ejecutivo Municipal, esta conformada por los siguientes
niveles jerarquicos:

Nivel Directivo

Conformado por el Despacho del Alcalde Municipal siendo la Maxima Autoridad Ejecutiva del
Gobierno Auténomo Municipal de Sacaba, responsable de la formulacion de politicas y estrategias
orientadas a asegurar una gestiéon municipal eficiente y transparente, promoviendo el desarrollo
del Municipio, con el propésito de elevar los niveles de bienestar social del Municipio.

Nivel Ejecutivo

En el cual se aplican las politicas y se toman las decisiones para el funcionamiento de la entidad
de acuerdo con los lineamientos definidos en el nivel directivo, se encuentra conformado por
Despachos de: Secretarias Municipales, Sub alcaldias y Direcciones.

Nivel Operativo

Conformado por las unidades organizacionales, donde se ejecutan las operaciones de la entidad,
facilitando la satisfaccion de las necesidades colectivas de los ciudadanos.

Nivel Desconcentrado

Conformado por las Areas Municipales Desconcentradas, con el propoésito de acercar la gestiéon
municipal y la prestacion de servicios publicos de calidad a la Ciudadania del Municipio de Sacaba,
contribuyendo de manera directa a la satisfaccion de sus necesidades.

Nivel Descentralizado

Conformado por las Entidades y Empresas Publicas Municipales que operan de manera autbnoma
y sectorial, bajo tuicion del Gobierno Autbnomo Municipal de Sacaba a través de los Directorios,
cuya Presidencia es ejercida por la Maxima Autoridad Del Municipio o su representante

expresamente designado.
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A. | IDENTIFICACION DEL CARGO

1. Denominacién

SECRETARIO (A) MUNICIPAL DE FINANZAS Y
ADMINISTRACION

2. dependencia:

Alcalde (sa) Municipal

Cargo (s) bajo su
dependencia:

Secretaria SMFA

Chofer

ODirector (a) 1 de Finanzas

Director (a) de 2 Ingresos y Servicios Municipales
Director (a) 2 de Organizacion Administrativa y
Recursos Humanos.

Director (a) 2 de Contrataciones

Nivel de la estructura
organizacional:

Superior

B. Razén de ser del cargo

transparente, eficaz y eficiente.

Manejar la gestibn administrativa y financiera de su area organizacional, aplicando la
normativa especifica vigente del Gobierno Auténomo Municipal de Sacaba, referida a los
Sistemas de Presupuesto, Administracion de Bienes y Servicios, Tesoreria y Contabilidad
Integrada. Implementar los Sistemas de Presupuesto, Tesoreria, Crédito Publico y
Contabilidad Integrada para administrar adecuadamente los recursos financieros del
Gobierno Auténomo Municipal de Sacaba, a través de definicion de politicas fiscales,

tributarias y financieras que garanticen su sostenibilidad, asegurando un manejo

C. Funciones.

intercultural.

1. Proponer y coadyuvar en la formulacion de las politicas generales del Gobierno

Autbnomo Municipal de Sacaba, desde un enfoque de género, generacional e

proponer y dirigir las Politicas Municipales, en el &mbito de las competencias.

Administrar y gestionar los procesos financieros y tributarios de conformidad con los
objetivos de la institucion, a fin de asegurar la sostenibilidad financiera.

Orientar la correcta aplicaciéon de leyes, reglamentos, politicas, normas y procedimientos
y controles internos de administracién financiera y tributaria, tanto de orden general
CoOmo propios.

Dirigir la gestion de la Administracion Publica Municipal de Sacaba, en el ambito de las
competencias asignadas a su Secretaria Municipal.

Disefiar politicas y estrategias de financiamiento internos y externos.

Supervisar y presentar los estados financieros que se constituyen en informacion atil
para el analisis econémico financiero de las operaciones para la toma de decisiones.
Dictar normas administrativas, en el ambito de su competencia.

Resolver los asuntos administrativos que corresponde a la Secretaria Municipal a su
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10.

11.

12.
13.

14.

15.

16.

17.

18

19.

20.

21.

22.
23.

24,

25.

26.

27.

28.

Cargo.

Presentar al Alcalde o Alcaldesa y al Concejo Municipal de Sacaba, los informes que le
sean solicitados, dentro del marco de sus competencias municipales.

Coordinar con las otras Secretarias Municipales, la planificacion y ejecucion de las
politicas municipales.

Promover e implementar actividades de evaluacion y control de la Gestion Publica.
Proporcionar informacion sobre el uso de los recursos a quienes lo soliciten, de forma
completa, veraz, adecuada y oportuna.

Participar de las reuniones del Gabinete Municipal, conformado por el Alcalde o Alcaldesa
y Secretarios (as) municipales y otras instancias de coordinacidon que pudieran crearse.
Coordinar la elaboracion del proyecto de presupuesto de su Secretaria, concurrir a la
elaboracion de Presupuesto Municipal, Reformulados y rendir cuentas de su ejecucion
de manera oportuna y cuando se requiera.

Firmar Decretos municipales y las Resoluciones administrativas Municipales relativas al
area de sus atribuciones administrativas.

Proponer al Alcalde o Alcaldesa Municipal de Sacaba, en el ambito de sus competencias,
politicas, estrategias, acciones y proyectos de normas legales, asi como programas

operativos, presupuestos y requerimientos financieros.

.Designar y remover al personal de su Secretaria de conformidad con las disposiciones

legales en vigencia.

Elevar ante el Alcalde o Alcaldesa, la memoria y rendicién de cuentas anuales de sus
Secretaria.

Cumplir con lo estipulado en las disposiciones legales en vigencia sobre la gestion por
resultados.

Garantizar la transparencia de informacién de sus acciones y la administracién de los
recursos asignados.

Participar del Plan de Territorial de Desarrollo Integral -PTDI y otros Planes estratégicos.
Implementar los Planes Municipales en cumplimiento al Sistema de Planificacion Integral
del Estado — SPIE.

Planificar, organizar, dirigir y evaluar en forma permanente la aplicacion de politicas y
estrategias administrativas y econémicas-financieras delineadas por la instancia
superior, con el fin de garantizar una eficiente prestacion de los servicios hacia la
Comunidad.

Coordinar en la formulacion de la programacion de operaciones, su ejecucion y
evaluacion de acuerdo al plan operativo de cada gestion.

Apoyar a la Maxima Autoridad Ejecutiva en la administracion integral y coordinacién con
las demas dependencias de la institucion.

Aplicar las politicas y estrategias administrativas y econdmicas — financieras delineadas
por GAMS.

Gestionar fuentes de financiamiento apropiadas, para canalizar recursos que viabilicen

la realizacion de obras y proyectos contemplados en el plan operativo anual.
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29.

30.

31.

32.

33

34.

35.

36.

37.
38.

Coordinar la publicacibn de documentos oficiales del Ejecutivo Municipal en sus
diferentes areas de trabajo concernientes a los aspectos econdmicos, financieros y
administrativos.

Representar a la MAE cuando lo requiera y asistir en actividades de capacitacion,
congreso, seminario y talleres de especializacion concernientes con el quehacer
municipal.

Cumplir y hacer cumplir las recomendaciones de los informes emitidos por la Contraloria
General de Estado y Auditoria Interna.

Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales.

.Coordinar informes periédicos establecidos en la normativa vigente o las determinadas

por la instancia superior.

Difundir y socializar toda normativa de interés y aplicacion general que coadyuve al
mejor desarrollo de las funciones.

Resolver el recurso de revocatoria interpuesto por los servidores y servidoras publicos,
asi como de los contribuyentes sobre las Resoluciones emitidas en el campo de su
competencia y atribuciones.

Cumplir con otras funciones inherentes a su campo de accién, determinadas por la
Méxima Autoridad Ejecutiva.

Proponer proyectos de Decreto Municipal con la Maxima Autoridad Ejecutiva.

Otras que sean asignadas por la autoridad superior inherentes a su cargo.

D.

Perfil del profesional

1.

Formacion:

Titulo en Provision Nacional en Lic. Contaduria Publica, Economista, Administrador de

Empresas.

2.

Experiencia:

Cuatro (4) afios experiencia general en cargos afines.

Dos (2) afios experiencia especifica en cargos afines.

3.

Conocimientos y Cualidades personales:
Persona responsable con capacidad de organizacion, planificacion, coordinacion,
mando, iniciativa, credibilidad, tomar decisiones, fluidez verbal, capacidad de trabajo
bajo presion, conocimientos y practica de relaciones publicas y humanas.
Conocimiento solido sobre la normativa municipal, administrativa, financiera,
disposiciones tributarias y otras normas conexas.
Conocimiento del sistema de planificacion integral del estado (SPIE).
Conocimiento de plan del Gobierno Electrénico.
Conocimiento solido de la Ley No. 1178 (SAFCO) y sus Subsistemas.
Conocimiento sobre manejo de paquetes computacionales (Word, Excel y otros).
Conocimiento sobre el funcionamiento y estructura organica del GAMS.

Hablar dos idiomas oficiales de la region (quechua y castellano).
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A. | IDENTIFICACION DEL CARGO
1. Denominacién SECRETARIA
> Dependencia Directa: e Secretario (a) Municipal de Finanzas y Administracion.
3 Cargo (s) bajo su e Ninguno
) dependencia:
Nivel de la estructura .
4. . - ) e Operativo
organizacional:
B. Razodn de ser del cargo

Apoyo administrativo y organizativo en las funciones de su inmediato superior, para el buen

funcionamiento de las actividades de la Secretaria.

C. Funciones.

1. Procesar toda la informacion proveniente de la Secretaria Municipal de Finanzas y
Administracién, para las unidades y otras organizaciones con las cuales mantiene
comunicacion constante.

2. Recibir y despachar la documentacién interna y externa en el libro respectivo para su
control como también en el sistema computarizado del Gobierno Auténomo Municipal de
Sacaba.

3. Atender a los servidores publicos y al publico en general con amabilidad y cortesia,
dando a conocer la informacién requerida.

Atender y realizar llamadas telefénicas oficiales, registrandolas debidamente.
Controlar el uso del teléfono fijo y uso del fax u mantener actualizado el directorio
institucional.

6. Organizar u coordinar las audiencias, atenciones, reuniones y preparar la agenda de
trabajo con la respectiva documentacion.

7. Revisar periodicamente el archivo de toda la documentacion de la Secretaria y de sus
unidades con las cuales colabora directamente a fin de mejorar e introducir cambios que
se adecuen a las necesidades.

8. Registrar, archivar y controlar en forma ordenada y cronoldgica la documentacion
recibida y despachada por la Secretaria.

9. Mantener actualizada la documentacion de la Secretaria.

10. Ningun documento oficial de la institucién podra ser remitido como correspondencia
externa sin el respectivo visto bueno de su inmediato superior.

11. Redactar y transcribir informes, notas, memorandums, cartas y otros requeridos por su
inmediato superior.

12. Preservar los bienes y documentos asignados a su cargo para el cumplimiento de sus
funciones especificas.

13. Cumplir las disposiciones legales, normas y reglamentos internos relacionados a su

campo de accién.
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14. Cumplir con otras funciones asignadas por su inmediato superior, inherentes a su cargo.

D. Perfil del profesional

1. Formacion:
Titulo de Secretariado Ejecutivo, titulada y/o egresado.
2. Experiencia:

Un afo (1) de Experiencia en el Sector publico O privado
Experiencia en labores administrativas de oficina
3. Conocimientos y Cualidades personales:

e Comprension y fluidez verbal, capacidad de organizacion, trabajo bajo presion, ser
amable y cordial.

e conocimiento sobre la organizacion, funcionamiento y distribuciones de las unidades
organizacionales.

¢ Conocimiento y practica de relaciones publicas y humanas.

¢ Conocimientos basicos sobre normativa municipal y administrativa.

¢ Conocimiento basico de la Ley No. 1178 y sus Subsistemas.

e Conocimientos solidos sobre manejo de paquetes computacionales (Word, Excel y
otros).

e Hablar al menos dos idiomas oficiales de la regién (quechua y castellano).

¢ Conocimiento amplio sobre redaccion, ortografia y dactilografia.

A. | IDENTIFICACION DEL CARGO
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Denominacion CHOFER
Dependencia Directa: e Secretario (a) Municipal de Finanzas y Administracion.
Cargo (s) bajo su e Ninguno
dependencia:
Nivel de la estructura .
. . . e Operativo
organizacional:

Razén de ser del cargo

Conducir el vehiculo con responsabilidad velando la seguridad de los ocupantes y
manteniéndolo en perfecto estado, cumpliendo las tareas encomendadas por los superiores

con puntualidad, responsabilidad y honestidad.

Funciones.

Conducir el vehiculo oficial a los lugares que requiera el Secretario (a) Municipal de
Finanzas y Administracion, en los horarios establecidos y/o requeridos.

Conducir el vehiculo a su cargo con responsabilidad y con la garantia de seguridad del
servicio oficial.

Verificar el perfecto funcionamiento del motor y accesorios en general del vehiculo a su
cargo, efectuando seguimiento y control sobre los trabajos de mantenimiento y
reparacion al que sea sometido el vehiculo.

Presentarse a su fuente laboral en condiciones adecuadas e higiénicas

Portar consigo su licencia de conducir actualizada y en forma permanente.

Informar a la unidad correspondiente, sobre desperfectos mecanicos del motorizado a
su cargo en forma oportuna y solicitar asistencia mecanica.

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

Cumplir con otras funciones asignadas por su inmediato superior inherente a su cargo.

Perfil del profesional

Formacion:
Bachiller en Humanidades y/o técnico en mecanica automotriz.
Experiencia:

Tres (3) afios de experiencia en conduccion de vehiculos motorizados, Licencia de
conducir profesional actualizado categoria “B” o “C”.
Conocimientos y Cualidades personales:

Persona responsable, dinamica, precisa y eficaz en las labores que desempefa.
Hablar a menos dos idiomas oficiales de la region (quechua y castellano).
Actitud de trabajo bajo presion y buenas relaciones humanas.

Conocimientos basicos en mecanica automotriz.
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e Conocimiento sobre la distribucién fisica de la ciudad e instituciones del medio.

e Conocimiento amplio sobre reglamentos de transito y otros relativos al trafico.

e No contar con antecedentes en la FELCC, FELCN, SIPASSE y OOT.

e Conocimientos sobre las normas y los reglamentos internos del Gobierno Autébnomo

Municipal de Sacaba.

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE SACABA
SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANZAS Y ADMINISTRACION
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MANUAL DE ORGANIZACION Y

FUNCIONES

“DIRECCION DE

FINANZAS”

GESTION 2019
SACABA-BOLIVIA

A. | IDENTIFICACION DEL CARGO

1. Denominacion

DIRECTOR (A) 1 DE FINANZAS
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2. Dependencia Directa: e Secretario (a) Municipal de Finanzas y Administracion.

e Secretaria

e Jefe (a) 1 de Contabilidad

e Jefe (a) 2 de Activos Fijos

e Jefe (a) 2 de Tesoreria y Crédito Publico
e Jefe (a) 2 de Presupuesto

Cargo (s) bajo su
dependencia:

Nivel de la estructura . .
4. . - ) e Ejecutivo
organizacional:

B. Razdn de ser del cargo

Supervisar los Sistemas Financieros (Presupuesto, Contabilidad, Tesoreria y Crédito Publico)
para una adecuada administracién de los recursos financieros del Gobierno Auténomo
Municipal de Sacaba, a través de la definicion e implementacién de politicas financieras,
generar la informacién financiera que muestre los resultados de la gestién presupuestaria,
econdmica y situacion patrimonial del Gobierno Auténomo Municipal de Sacaba, planificar la
administracion de la deuda publica municipal, asi como desarrollar la normativa especifica,
dirigida a la sostenibilidad y disciplina fiscal, asegurando transparencia, eficacia y eficiencia,

en la gestion financiera municipal.

C. Funciones.

1. Organizar, dirigir y coordinar el registro contable de las operaciones referidas a la
ejecucioén presupuestaria de los ingresos y gastos del Gobierno Auténomo Municipal de
Sacaba para su integracion para fines de andlisis, control y toma de decisiones
administrativas.

2. Consolidar la disciplina fiscal del Gobierno Auténomo Municipal de Sacaba a través de la
administracién de los recursos y gastos, garantizando la sostenibilidad financiera.

3. Seguimiento, supervision de la elaboracién de los estados financieros de gestién con
periodicidad mensual y anual y presentar a la maxima autoridad ejecutiva.

4. Seguimiento, supervision y aprobacion de los ajustes, reclasificaciones y conciliaciones
de las cuentas en los libros contables, manteniendo registros analiticos en cada caso.

5. Cumplir y hacer cumplir el instructivo de cierre presupuestario contable y de tesoreria
de la gestion fiscal correspondiente.

Aplicar las Directrices que emite el Ministerio de Economia y Finanzas Publicas.
Coordinar y ejecutar los planes y proyectos Administrativos Financieros de acuerdo al
programa de Operaciones Anual.

8. Presentar los estados financieros basicos comparativos y el presupuesto institucional en
el marco de las determinaciones del Ministerio de Economia y Finanzas.

9. Coordinar en la Formulaciéon y consolidacion del Presupuesto Institucional.

10. Preparar informacion financiera para la evaluacion de proyectos de inversion en base a
informacion del area de presupuestos.

11. Coordinar y tomar las previsiones administrativas para el proceso de cierre de gestion
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.
19.

20.
21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.
31.

32.

presupuestaria, contable y de tesoreria.

Disefiar politicas y estrategias de financiamiento reembolsable interno y externo,
derivadas de operaciones de crédito publico, asi como la administracion de la deuda.
Presentar oportunamente los Estados Financieros (EEFF), estipulada en la normativa
vigente, en coordinacion con el area de contabilidad.

Analizar, interpretar e informar los resultados econémicos — financieros las variaciones
patrimoniales y de ejecucion presupuestaria de la Institucion.

Participar y coadyuvar en negociaciones, acuerdos, convenios y otros que la Institucién
pueda suscribir, con instituciones publicas y privadas.

Supervisar y controlar el cumplimiento y ejecucidon del presupuesto General de la
Institucion.

Realizar el seguimiento de los flujos de liquidez atendiendo las obligaciones generadas
por las unidades ejecutoras, de acuerdo a la disponibilidad de recursos.

Asesorar a los niveles superiores sobre aspectos econdmicos — financieros.

Atender programacion de pagos de acreedores de la Institucion en forma responsable
de acuerdo a los recursos.

Firmar cheques cuando se le delegue, previa habilitacion de firmas.

Proporcionar mensualmente y cuando lo requieran las autoridades de la Institucion los
estados de cuentas del movimiento econémico y financiero.

Cumplir y hacer cumplir las recomendaciones y requerimientos de la Contraloria General
del Estado y Auditoria Interna.

Coordinar y Presentar el flujo de caja de forma oportuna y a requerimiento de la MAE,
Secretarios Municipales, Asesores y Directores.

Formular, considerar y coordinar los requerimientos presupuestarios de cada gestion
para su presentacion y aprobaciéon por parte de las instancias superiores.

Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales.

Coordinar con Asesoria Legal y la Jefatura de Activos Fijos lo referente al registro y
publicacidon de bienes inmuebles, terrenos, asi como el saneamiento fisico legal de los
bienes patrimoniales para su registro contable.

Revisar y firmar los documentos y registros contables que se generan en la Direcciéon de
Finanzas.

Verificar el cumplimiento de las normas legales que regulan el sistema de contabilidad,
presupuestos, tesoreria y crédito publico y activos fijos.

Cumplir y hacer cumplir la normativa legal y administrativa en materia impositiva.
Efectuar y cumplir con otras funciones inherentes a su campo de accion.

Difundir y socializar cualquier normativa de aplicacion general por parte de los
servidores, sea interno o externa para el cumplimiento de sus funciones de manera
adecuada.

Cumplir con otras funciones asignadas por su inmediato superior, inherentes a su cargo.

Perfil del profesional
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1. Formacion:

Titulo en Provision Nacional Licenciado en Auditoria, Contaduria PuUblica, Administracion
de Empresas y/o Economista.
Experiencia:

Tres (3) afos de experiencia general en cargos afines.

Un (2) afio de experiencia especifica en cargos afines.

Conocimientos y Cualidades personales:
Persona responsable, con capacidad de organizacion, planificacion, coordinacion, mando,
iniciativa, credibilidad, tomar decisiones, fluidez verbal, capaz de trabajar bajo presion,
mantener buenas relaciones publicas y humanas.
Conocer y aplicar la ética profesional y otros afines a su funcién especifica.
Conocimiento amplio sobre disposiciones tributarias y normativas vigentes aplicables a las
instituciones publicas.
Conocimiento sobre manejo de paquetes computacionales (Word, Excel y Otros).
Conocer el funcionamiento de la estructura organica del Gobierno Auténomo Municipal de
Sacaba.
Conocimiento solido sobre Administracion Presupuestaria, Contabilidad y Control
Gubernamental.
Conocimientos Amplios sobre el SINCOM, SIGEP, SIGMA y SICOES.
Conocimientos solidos de la Ley No. 1178 y sus Subsistemas.
Conocimientos amplios sobre la Ley Financial.
Conocimientos fundamentales sobre normativa municipal y administrativa.
Hablar al menos dos idiomas oficiales de la region (quechua y castellano).
Conocimiento del sistema de planificacion integral del estado (SPIE).

Conocimiento de plan del Gobierno Electrénico.

IDENTIFICACION DEL CARGO

Dependencia Directa: e Director (a) 1 de Finanzas

Cargo (s) bajo su _
dependencia: e Ninguno
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Nivel de la estructura .
4, . - . e Operativo
organizacional:

B. Razén de ser del cargo

Apoyo administrativo y organizativo en las funciones de la Direccion, para el cumplimiento

adecuado de sus actividades.

C. Funciones.

1. Procesar y resguardar toda la informacion proveniente de la Direccion de Finanzas en
forma confidencia y reservada.

2. Recibir y despachar la documentaciéon interna y externa, previo registro en el libro
respectivo para su control y en el sistema computarizado del Municipio.

3. Atender a los servidores publicos y al publico con amabilidad y cortesia.
Revisar periddicamente el archivo de toda la documentacién de la Direccién, a fin de
mejorar e introducir cambios que se adecuen a las necesidades de la Direccién.

5. Comunicarse con las diferentes reparticiones de la Institucion a fin de informar sobre
disposiciones emanadas por su inmediato superior.

6. Redactar y transcribir informes, notas, memorandums, cartas y otros requeridos por su
inmediato superior.

7. Registrar, archivar y controlar en forma ordenada y cronolégica la documentacion
recibida y despachada por la Direccidon de Finanzas.

8. Controlar que todo documento oficial se remitido como correspondencia externa con el
visto bueno de su inmediato superior.

9. Cumplir las disposiciones legales, normas y reglamentos internos relacionados a su
campo de accion.

10. Preservar los bienes y documentos asignados a su cargo para el cumplimiento de sus
funciones especificas.

11. Controlar el uso del teléfono fijo y uso del fax.

12. Cumplir con otras funciones asignadas por su inmediato superior, inherentes a su cargo.

D. Perfil del profesional

1. Formacion:
Titulo en Secretariado Ejecutivo, estudiante de cualquier carrera técnica y/o
universitaria.
2. Experiencia:
Un (1) afio de trabajo en el sector publico o privado.
3. Conocimientos y Cualidades personales:
e Comprension y fluidez verbal, capacidad de organizacion, trabajo bajo presion,
amable y cordial.
¢ Conocimientos sobre la organizacion, funcionamiento y distribuciones de las unidades
organizacionales.

e Conocimiento y practica de relaciones publicas y humanas.
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e Conocimiento de la Ley No. 1178 y sus Subsistemas.

e Conocimiento solido sobre manejo de paquetes computacionales (Word, Excel y

Otros).

¢ Hablar al menos dos idiomas oficiales de la regién (quechua y castellano).

e Otras funciones que sean asignadas la autoridad superior.

e Conocimiento de plan del Gobierno Electrénico.

A. | IDENTIFICACION

DEL CARGO

1. Denominacién

ENCARGADO (A) 1 ANALISTA FINANCIERO (A)

Dependencia Directa: .

Director (a) 1 de finanzas

Cargo (s) bajo
dependencia:

su
.

Ninguno
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Nivel de la estructura .
4, . - . e Operativo
organizacional:

B. Razdén de ser del cargo

Revisar, analizar, elaborar, controlar, validar, evaluar las operaciones administrativas y

financieras, aplicando la normativa legal vigente.

C. Funciones.

1. Analizar e interpretar el comportamiento de la gestién financiera y presupuestaria en
forma mensual, trimestral, anual o cuando se requiera e informar los resultados
econdémicos — financieros a la instancia superior o a requerimiento de esta.

2. Realizar analisis e interpretacién de los Estados Financieros del periodo a fin de brindar
informacién correspondiente a la instancia superior sobre la situacidon presupuestaria,
financiera y patrimonial.

3. Apoyar en la elaboraciéon del Ante Proyecto de Presupuesto de la Institucion de cada
ejercicio fiscal.

4. Revisar, analizar y evaluar la documentacién de Solicitudes de Certificacién Presupuestaria
y pago de Adquisiciéon de Bienes, Servicios y obras (documentaciones que sustenten
verificando el cumplimiento de las normas y procedimientos vigentes, asimismo los plazos,
formas de pago, pdlizas, informes y certificaciones a ser entregados, multas, entre otros),
emitiendo la correspondiente validacion.

5. Revisar, analizar y evaluar la documentacion de Solicitudes Transferencias de Recursos a
Instituciones del Estado y otros de acuerdo a Convenios y Contratos (documentaciones
pertinentes para el efecto y el cumplimiento de las normas y procedimientos vigentes),
emitiendo la correspondiente validacion.

6. Apoyar los procesos de desarrollo y fortalecimiento de la Direccion de Finanzas, a través
de acciones que se requieran, realizando estudios de reforma o cambios administrativos.
Realizar el estudio de disefio y simplificaciéon de procedimientos administrativos.

8. Realizar en la elaboraciéon de manuales de procedimientos y manuales de organizacion y
funciones de la Direccion de Finanzas.

9. Apoyar en la implementacion del Sistema de Gestion de Calidad y Control Interno.

10. Revisar los Comprobantes de Registro de Ejecucion de Gastos y otros observando el
cumplimiento de las normas y procedimientos vigentes.

11. Analizar técnicamente y elaborar informes financieros requeridos en coordinaciéon con las
unidades ejecutoras y su correspondiente recomendacion.

12. Cumplir con las recomendaciones establecidas en los informes emitidos por la Contraloria
General del Estado y Auditoria Interna.

13. Realizar capacitaciones y talleres en caso de ser programadas.

14. Asesorar a las Unidades Ejecutoras sobre las consultas técnicas en el area de su
competencia.

15. Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales vigentes.
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16. Difundir y socializar cualquier normativa de aplicacién general por parte de los servidores,

sea interno o externo para el cumplimiento de sus funciones de manera adecuada.

17. Cumplir con otras funciones asignadas por su inmediato superior, inherentes a su cargo.

D. Perfil del profesional

1. Formacion:

Titulo en Provisiéon Nacional Licenciado en Auditoria, Contaduria Publica, Administraciéon
de Empresas y/o Economista.
2. Experiencia:

Tres (2) afios de experiencia general en cargos afines.

Un (1) afio de experiencia especifica en cargos afines.
3. Conocimientos y Cualidades personales:
Persona con conocimientos responsable, con capacidad de organizacién, planificacion,
coordinacion, mando, iniciativa, credibilidad, tomar decisiones, fluidez verbal, capaz de
trabajar bajo presion, mantener buenas relaciones publicas y humanas.
Conocer y aplicar la ética profesional y otros afines a su funcién especifica.
Conocimiento amplio sobre disposiciones tributarias y normativas vigentes aplicables a las
instituciones publicas.
Conocimiento sobre manejo de paquetes computacionales (Word, Excel y Otros).
Conocer el funcionamiento de la estructura organica del Gobierno Auténomo Municipal de
Sacaba.
Conocimiento solido sobre Administracion Presupuestaria, Contabilidad y Control
Gubernamental.
Conocimientos Amplios sobre el SINCOM, SIGEP, SIGMA y SICOES.
Conocimientos solidos de la Ley No. 1178 y sus Subsistemas.
Conocimientos amplios sobre la Ley Financial.
Conocimiento basto sobre gestion publica.
Conocimientos fundamentales sobre normativa municipal y administrativa.
Hablar al menos dos idiomas oficiales de la regién (quechua y castellano).
Conocimiento del sistema de planificacion integral del estado (SPIE).

Conocimiento de plan del Gobierno Electrénico.
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FUNCIONES

“JEFATURA DE
CONTABILIDAD”

GESTION 2019
SACABA-BOLIVIA

A. | IDENTIFICACION DEL CARGO

2. Dependencia Directa: e Director (a) 1 de Finanzas

e Encargado (a) 1 Contable

e Encargado (a) 1 Tributaria
dependencia: « Auxiliar 2 de Contabilidad
e Encargado (a) 1 Almacenes

3. Cargo (s) bajo su e Encargado (a) 2 de Archivos de Contabilidad
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Nivel de la estructura
organizacional:

e Ejecutivo

Razon de ser del cargo

Administrar eficiente y oportunamente el Sistema de Contabilidad Integrada, enmarcados
en los principios, procedimientos y normativas de Contabilidad Gubernamental Integrada
de general aceptaciéon, disposiciones legales y reglamentos especificos en vigencia.

Proporcionando informacion atil y oportuna para la toma de decisiones.

Funciones.

10

11.

Planificar, organizar, dirigir, supervisar y coordinar la correcta aplicacion de
procedimientos de acuerdo a disposiciones y normas legales en vigencia para el adecuado
registro contable.

Remitir los estados contables mensuales, semestrales, anuales y otros requeridos por la
instancia superior.

Revisar, analizar y evaluar la documentacién de Solicitudes de pago de Adquisiciéon de
Bienes, Servicios y obras (documentaciéon que sustente, verificando el cumplimiento de las
normas y procedimientos, asimismo los plazos, formas de pago, pélizas, informes y
certificaciones a ser entregados, multas, entre otros) para su registro contable.

Realizar analisis e interpretacion de los Estados Financieros de cada periodo, a fin de
brindar la informaciéon correspondiente a la instancia superior sobre la situacion
presupuestaria, financiera y patrimonial.

Controlar y Supervisar el adecuado archivo de los comprobantes generados mediante
sistema contable y la documentacion de respaldo a los Estados Financieros vy
complementarios.

Coordinar con las unidades afines a su area de accion las actividades a ser ejecutadas en
el periodo.

Elaborar y proponer normas, procedimientos y Reglamentos contables en el ambito de sus
competencias y elevar a su inmediato superior.

Elaborar y actualizar el Reglamento Especifico del Sistema de Presupuestos y su posterior
compatibilizacion mediante el Organo Rector.

Efectuar la revisidon, seguimiento, analisis y evaluacién de los registros contables para
identificar errores y realizar los ajustes contables correspondientes que implique

movimiento de tipo transaccional presupuestaria, financiera y patrimonial.

. Efectuar andlisis de consistencia de los estados financieros de manera periddica y al cierre

de cada gestion.
Emitir informes sobre el comportamiento y saldos de registros transaccionales
presupuestarios, financieros y patrimoniales (trimestral, semestral, anual y a

requerimiento de instancias superiores).
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12.Realizar supervision y seguimiento a las declaraciones juradas de las retenciones

13.
14.

15.

16.

17.
18.

19.

20.

21.

22.
23.

impositivas y él envié de Libro de compras y ventas IVA y bancarizacién ante el Servicio
de Impuestos Nacionales en los plazos establecidos.

Presentacion y exposicion de los Estados Financieros Institucional y Consolidados
Supervisar el registro y cierre de Fondo Rotatorio, Fondos en Avance y Anticipos
Financieros a Corto Plazo conforme a normativa.

Supervisar y establecer controles necesarios en el registro fisico — valorado del movimiento
de Almacenes e inventarios.

Efectuar el corte de operaciones al cierre de gestion (comprobantes, cheques, cajas,
almacenes y activos fijos) para la elaboracion y presentacion de los Estados Financieros.
Orientar en el area de su competencia a las unidades solicitantes.

Implantar las recomendaciones establecidas en los informes efectuados por la Contraloria
General del Estado y Auditoria Interna.

Seguimiento y supervision hasta la presentacion de documentos de descargo a
observaciones efectuadas por la Contraloria General del Estado y Auditoria Interna
inherentes al area.

Solicitar la habilitacion, deshabilitacion de su usuario y modificacion de perfiles en el
sistema contable y de sus dependientes cuando corresponda.

Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales, normas y reglamentos internos
relacionados a su campo de accion.

Cuidar y supervisar aspectos de confidencialidad de la informacién contable.

Difundir o Socializar normas de interés y aplicacién general en sus dependientes para el

mejor desempefio de sus funciones.

24.Preservar y precautelar los bienes asignados a su cargo.
25. Realizar y cumplir otras funciones y tareas asignadas por su inmediato superior inherente
a su cargo.
D. Perfil del profesional
1. Formacion:
Titulo en Provisidon Nacional en Lic. En Auditoria y/o Contaduria Publica Autorizado.
2. Experiencia:
Dos (2) afios de experiencia general en cargos afines.
Un (1) afio de experiencia especifica en cargos afines.
3. Conocimientos y Cualidades personales:

e Persona responsable, con capacidad de organizacion, planificacidon, coordinacion,
iniciativa, emprendedor, credibilidad, fluidez verbal y tener actitud al trabajo bajo
presion.

e Capacidad para la toma de decisiones en concordancia con las necesidades y
requerimientos de otras unidades operativas.

e Tener buenas relaciones humanas, facilidad de palabra.

e Conocimiento solido sobre el Sistema de Contabilidad Integrada.

e Conocimiento solido sobre principios, normas de contabilidad generalmente




GOBIERNO AUTONONOMO MUNICIPAL DE SACABA SMFA/DRRH H/MOFOOZ
SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANZAS Y ADMINISTRACION
DIRECCION DE ORGANIZACION ADMINISTRATIVA Y RECURSOS Fecha: 28/12/2018

HUMANOS
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES | Version: 2
GOBIERNO AUTONOMO DE LA SECRETARIA MUNICIPAL DE -
MUNICIPAL DE SACABA FINANZAS Y ADMINISTRACION Pagina 24 de 164
Una Giudad con Valor
aceptadas.

e Conocimiento solido sobre manejo de paquetes computacionales (Word, Excel,
otros).

e Conocimiento solido sobre la Ley Financial, directrices y Clasificadores
presupuestarios y disposiciones legales en actual vigencia relativas al proceso
contable gubernamental.

e Conocimiento solido y manejo de los sistemas SINCON, SIGEP y SICOES.

e Conocimiento amplio de la Ley No. 1178 y sus Subsistemas.

e Conocimientos sobre normativa municipal administrativa y tributaria.

¢ Conocimiento basico sobre disposiciones legales internas.

¢ Hablar al menos dos idiomas oficiales de la regién (quechua y castellano)

e Conocimiento de la Ley 777 Sistema de Planificacion Integral del Estado (SPIE).

A. | IDENTIFICACION DEL CARGO

1. | Denominacion AUXILIAR 2 CONTABILIDAD

2. Dependencia Directa: e Jefe (a) 1 Contabilidad

Cargo (s) bajo su e Ninguno
dependencia:

Nivel de la estructura .
4. . - ) e Operativo
organizacional:

B. Razdn de ser del cargo
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Brindar apoyo en el proceso contable efectuado en la unidad de Contabilidad y con la

verificacion de cuentas contables, ingresos, egresos y archivo de correspondencias de la

unidad contable.

C. Funciones.

1. Registrar de manera sistematica los comprobantes de contabilidad elaborados por
Contabilidad, mediante el uso de Libro de Seguimientos de Comprobantes de
Contabilidad para proporcionar informacion que sirva a la Direccion de Finanzas y la
Unidad de Contabilidad.

2. Brindar apoyo en la elaboracion de comprobantes contables de manera sistematica de
operaciones presupuestarias, financieras y patrimoniales, documentos contables
(comunicaciones internas, notas, informes y otros).

3. Documentar los comprobantes revertidos con fotocopias de los respaldos e informes
contables que se requiera.

4. Documentar los descargos a observaciones efectuadas por la Contraloria General del
Estado y la Direccion de Auditoria Interna.

5. Efectuar el control, seguimiento y remision de los comprobantes de contabilidad a la
Unidad de Tesoreria y Crédito Publico y a la unidad de Archivos de Contabilidad para
su resguardo.

6. Ordenar la documentacion que respalda los comprobantes de contabilidad para su
revision, aprobacién, firma, pago y archivo posterior.

7. Implantar las recomendaciones establecidas en los informes efectuados por la
Contraloria General del Estado y Auditoria Interna.

8. Documentar los descargos a observaciones efectuadas por la Contraloria General del
Estado y Auditoria interna, inherentes al area.

9. Solicitar la habilitacion, deshabilitacion de su usuario y modificacidon de perfiles en el
sistema contable cuando corresponda.

10. Cumplir las disposiciones legales, normas y reglamentos internos relacionados a su
campo de accion.

11. Cuidar y supervisar aspectos de confidencialidad de la informacion contable.

12. Preservar y precautelar los bienes asignados a su cargo.

13. Realizar y cumplir otras funciones y tareas asignadas por su inmediato superior
inherente a su cargo.

D. Perfil del profesional

Formacion:

Estudiante de la Carrera de Contaduria Publica o Tec. Superior o Medio en
Contabilidad.
Experiencia:

No requiere experiencia.

3.

Conocimientos y Cualidades personales:
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e Persona responsable, con capacidad de organizacién, planificaciéon, coordinacion,
iniciativa, emprendedor, credibilidad, fluidez verbal y tener actitud al trabajo bajo
presion.

¢ Conocimiento basico sobre Sistema de Contabilidad Integrada.

e Conocimiento sobre manejo de paquetes computacionales (Word, Excel y otros).

e Conocimiento basico sobre procedimientos de Contabilidad Gubernamental.

e Conocimiento basico sobre el SINCON, SIGEP y SICOES.

e Conocimiento béasico sobre la estructura organica, disposiciones legales y normas
inherentes a la institucion.

e Conocimiento de la Ley 777 Sistema de Planificacion Integral del Estado (SPIE).

e Conocimiento solido de la Ley No. 1178 y sus Subsistemas.

¢ Conocimiento basico sobre la normativa municipal y administrativa.

e Hablar al menos dos idiomas oficiales de la region (quechua y castellano).

A. | IDENTIFICACION DEL CARGO

1. | Denominacion ENCARGADO (A) 1 TRIBUTARIO

2. Dependencia Directa: e Jefe (a) 1 Contabilidad

Cargo (s) bajo su e Ninguno
dependencia:

Nivel de la estructura .
4. . - ) e Operativo
organizacional:

B. Razodn de ser del cargo

Efectuar el control, revision y verificacion de la emision de las facturas y/o documento
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base para registrar y generar informacion para presentar las declaraciones tributarias que

correspondan a través de los sistemas establecidos por el Servicio de Impuestos

Nacionales.

C. Funciones.

10.
11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.
18.

19.

Registrar y verificar las facturas emitidas que estén llenados correctamente segun
normativa vigente de las compras y ventas que realiza el Gobierno Auténomo Municipal.
Realizar las declaraciones juradas de las retenciones impositivas ante el Servicio de
Impuestos Nacionales en los plazos establecidos.

Registrar, consolidar y presentar la informacion de la Bancarizacion en los sistemas
establecidos por el Servicio de Impuestos Nacionales en los plazos establecidos.
Registrar, consolidar y presentar la informaciéon del Libro de Compras y Ventas IVA a
través de los sistemas establecidos por el Servicio de Impuestos Nacionales en los plazos
establecidos.

Cumplir con los requerimientos de informaciéon y documentacion del Servicio de
Impuestos Nacionales y otras instituciones.

Preparar, revisar y remitir documentacién generada para su respectivo archivo.
Rectificar las Declaraciones Juradas del Libro de Compras y Ventas — LCV, Bancarizacion
y declaraciones juradas de las retenciones impositivas solo en el caso que corresponda
y dentro del plazo establecido.

Presentar informes oportunos referentes al envié de los libros de compras y ventas IVA
— LCV, Bancarizacion y declaracion jurada de retenciones impositivas.

Informar y orientar a las Unidades solicitantes sobre los requisitos formales que deben
cumplir las facturas y otros temas tributarios.

Promover el cumplimiento de las normativas tributarias vigentes.

Efectuar seguimiento a las facturas verificadas y otros que generen impuestos las
mismas se encuentren registradas en sistema contable.

Documentar los descargos a observaciones efectuadas por la Contraloria General del
Estado y Auditoria interna, inherentes al area Tributaria.

Implantar las recomendaciones establecidas en los informes efectuados por la
Contraloria General del Estado y Auditoria Interna.
Seguimiento y supervisiéon hasta la presentacion de documentos de descargo a

observaciones efectuadas por la Contraloria General del Estado y Auditoria Interna
inherentes al area.

Solicitar la habilitacién, deshabilitacion de su usuario y modificaciéon de perfiles en el
sistema contable cuando corresponda.

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

Cuidar y supervisar aspectos de confidencialidad de la informacién contable.

Difundir o Socializar normas de interés y aplicacion general en sus dependientes para el
mejor desempefio de sus funciones.

Preservar y precautelar los bienes asignados a su cargo.
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20.Realizar y cumplir otras funciones y tareas asignadas por su inmediato superior

inherente a su cargo.

D. Perfil del profesional

1. Formacion:

Titulo en Provisidon Nacional en Lic. En Auditoria y/o Contaduria Publica.

2. Experiencia:

Un (1) afio de experiencia general en cargos afines.

3. Conocimientos y Cualidades personales:

e Persona responsable, con capacidad de organizacion, planificacién, coordinacion,
iniciativa, emprendedor, credibilidad, fluidez verbal y tener actitud al trabajo bajo
presion.

e Conocimiento solido sobre normativa tributaria, Ley 843 y su Reglamentacion.

e Conocimiento solido sobre la Ley 2492 Cédigo Tributario.

e Conocimiento solido sobre Resoluciones Normativas de Directorio Vigentes.

e Conocimientos sobre normativa municipal, administrativa y disposiciones tributarias.

e Conocimiento sobre disposiciones legales e internas vigentes.

e Conocimiento solido sobre principios, normas de contabilidad generalmente aceptada y
Sistemas de Contabilidad Integrada.

e Conocimiento sobre manejo de paquetes computacionales.

e Conocimiento solido sobre la Norma Basica del Sistema de Administracion de Bienes y
Servicios (NB-SABS) y sus Reglamentos Especificos.

e Conocimiento solido sobre el manejo de los sistemas de la OFICINA VIRTUAL de
Impuestos Internos, DAVINCI, SIGEP y otros relacionados al area.

e Conocimiento de la Ley 777 Sistema de Planificacion Integral del Estado (SPIE).

e Conocimiento sobre la Constitucién Politica del Estado.

e Conocimiento amplio de la Ley No. 1178 y sus Subsistemas.

e Conocimiento basico sobre normativa municipal y disposiciones tributarias.

e Hablar al menos dos idiomas oficiales de la regién (quechua y castellano).

A. | IDENTIFICACION DEL CARGO

2. Dependencia Directa: e Jefe (a) 1 Contabilidad.
3 Cargo (s) bajo su e Encargado (3) de almacenes.
) dependencia:
Nivel de la estructura .
4. . i e Operativo
organizacional:

B. Razdén de ser del cargo
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Administrar el flujo de materiales, suministros de consumo y otros, cumpliendo los

procedimientos relativos al ingreso, almacenamiento, medidas de salvaguarda,

distribucion, registro y control.

C. Funciones.

1. Efectuar el control, recepcién, clasificacion, ubicacion, conservacion y salvaguarda de
los bienes de consumo adquiridos y almacenados.

2. Controlar y verificar la entrega de material de escritorio, limpieza, carburantes,
lubricantes y otros insumos de acuerdo a requerimientos de las Unidades autorizadas.

3. Registrar el ingreso y salida de bienes y materiales de consumo en el sistema de almacén
oportunamente.

4. Controlar en forma mensual el movimiento de las existencias de saldos tanto minimos
como maximos de almacén a su cargo.

5. Efectuar el control administrativo de almacén del Gobierno Auténomo Municipal de
Sacaba.

6. Establecer controles internos adecuados de los bienes existentes en el almacén a su
cargo.

7. Clasificar los bienes e insumos de consumo de conformidad al sistema aplicado para
facilitar su identificacion, control y manejo dentro del almacén respectivo.

8. Mantener actualizados los Kardex de existencias en formato fisico y en el sistema
informatico de almacenes.

9. Verificar en forma permanente la documentacion sustentatoria que acredite la recepcion
de los bienes e insumos de consumo entregado por los proveedoras.

10. Realizar el levantamiento de inventario fisico y valorado en forma periédica y a
requerimiento de sus inmediatos superiores.

11. Identificar los materiales de consumo para la baja y disposicién correspondiente.

12. Seguimiento y supervision de la documentacion para su archivo y empastado.

13. Custodiar los materiales, Utiles de oficina y otros recepcionados en almacén.

14. Formular la programacion de operaciones y los requerimientos presupuestarios de cada
gestidon para su presentacion y aprobaciéon por la instancia superior.

15. Reportar informes periédicos a la instancia superior y a requerimiento de esta.

16. Implantar las recomendaciones establecidas en los informes efectuados por la
Contraloria General del Estado y Auditoria Interna.

17. Documentar los descargos a observaciones efectuadas por la Contraloria General del
Estado y Auditoria interna, inherentes al area.

18. Solicitar la habilitacién, deshabilitacion de su usuario y modificacion de perfiles en el
sistema cuando corresponda.

19. Cumplir las disposiciones legales, normas y reglamentos internos relacionados a su
campo de accion.

20. Cuidar y supervisar aspectos de confidencialidad de la informacion contable.

21.Preservar y precautelar los bienes asignados a su cargo.
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22.Realizar y cumplir otras funciones y tareas asignadas por su inmediato superior

inherente a su cargo.

D. Perfil del profesional

1. Formacion:

Titulo en Provision Nacional en Ciencias Econdmicas.

2. Experiencia:

Un (1) afio de experiencia general en cargos afines.

3. Conocimientos y Cualidades personales:

e Persona responsable, con capacidad de organizacion, planificacién, coordinacion,
iniciativa, emprendedor, credibilidad, fluidez verbal y tener actitud al trabajo bajo
presion.

e Conocimiento sobre normativa municipal, administrativa y disposiciones tributarias.

e Conocimiento sobre disposiciones legales internas vigentes.

e Conocimientos solidos sobre principios, normas de contabilidad generalmente aceptadas
y Sistemas de Contabilidad Integrada.

e Conocimiento sobre manejo de paquetes computacionales (Word, Excel y otros).

¢ Conocimiento solido sobre la Norma Basica de Sistema de Administracion de Bienes y
Servicios (NB-SABS) y sus reglamentos Especificos.

e Conocimiento en el manejo de los sistemas de SINCON, SIGEP y V-SIAM u otros
relacionados al area.

e Conocimiento de la Ley 777 Sistema de Planificacion Integral del Estado (SPIE).

e Conocimiento basico sobre la estructura organica, disposiciones legales y normas
inherentes a la institucion.

e Conocimiento solido de la Ley No. 1178 y Decretos Reglamentarios.

e Hablar al menos dos idiomas oficiales de la region (quechua y castellano).

A. | IDENTIFICACION DEL CARGO
2. Dependencia Directa: e Encargado (a) 1 de Almacenes
Cargo (s) bajo su e Encargado 5 de almacenes
3. . -
dependencia: e Auxiliar 2 de almacenes
Nivel de la estructura .
4, . - . e Operativo
organizacional:

B. Razdn de ser del cargo

Custodiar los materiales de consumo y otros en almacenes, realizar el respectivo registro
en el sistema de almacenes de ingresos y salidas. Optimizar la disponibilidad de bienes y
materiales de consumo, realizando controles permanentes de las operaciones en el kardex

fisico valorado.
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C. Funciones.

1. Registrar oportunamente en base a la codificacion e inventariacion los bienes,
materiales, suministros y otros de consumo en el Sistema Informatico de Almacén, con
la documentacioén pertinente para su posterior entrega.

2. Mantener actualizado el Sistema Informatico de Almacenes aplicando los registros
utilizados en su procesamiento de los ingresos y salidas de material con la
documentacion correspondiente.

3. Elaborar los comprobantes de ingreso y salida de materiales, suministros y otros de
consumo segun las drdenes de compra o contrato y formulario de pedido de materiales.

4. Entregar material de consumo de acuerdo a requerimiento debidamente firmada y
autorizada.

5. Mantener actualizada y al dia las kardex de existencia de materiales, suministros y otros
de consumo.

6. Reportar informes sobre las existencias de materiales, suministros, bienes y otros del
Almacén a su cargo, a requerimiento de inmediato superior.

7. Preparar la documentacién para su archivo correspondiente bajo la supervision y
seguimiento de su inmediato superior.

8. Realizar levantamiento del inventario fisico y valorado en forma periddica y a
requerimiento de su inmediato superior.

9. Custodiar los materiales, Utiles de oficina y otros recepcionados en almacenes.

10. Verificar la recepcion y entrega de materiales de almacenes.

11. Informar mediante nota a su inmediato superior sobre los items con stock maximos y
minimos.

12. Establecer controles internos adecuados de los bienes que ingresan al almacén.

13. Implantar las recomendaciones establecidas en los informes efectuados por Ila
Contraloria General del Estado y Auditoria Interna.

14. Documentar los descargos a observaciones efectuadas por la Contraloria General del
Estado y Auditoria interna, inherentes al area.

15. Solicitar la habilitacién, deshabilitacion de su usuario y modificacion de perfiles en el
sistema cuando corresponda.

16. Cumplir las disposiciones legales, normas y reglamentos internos relacionados a su
campo de accion.

17. Cuidar y supervisar aspectos de confidencialidad de la informacién contable.

18. Preservar y precautelar los bienes asignados a su cargo.

19.Realizar y cumplir otras funciones y tareas asignadas por su inmediato superior
inherente a su cargo.

D. Perfil del profesional

1. Formacion:

Egresado de la Carrera de Ciencias Econdmicas e informéaticas o Tec. Medio o Superior.

2. Experiencia:
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Un (1) afio de experiencia general en cargos afines.

3. Conocimientos y Cualidades personales:

e Persona responsable, con capacidad de organizacion, planificacién, coordinacion,
iniciativa, emprendor, credibilidad, fluidez verbal y tener actitud al trabajo bajo presion.

e Conocimiento sobre normativa municipal, administrativa y disposiciones tributarias y
Sistema de Contabilidad Integrada.

e Conocimiento sobre manejo de paquetes computacionales (Word, Excel y otros).

e Conocimiento solido sobre la Norma Basica de Sistema de Administracion de Bienes y
Servicios (NB-SABS) y sus reglamentos Especificos.

e Conocimiento en el manejo de los sistemas de SINCON, SIGEP y V-SIAM u otros
relacionados al area.

e Conocimiento de la Ley 777 Sistema de Planificacion Integral del Estado (SPIE).

¢ Conocimiento basico sobre la estructura organica, disposiciones legales y normas
inherentes a la institucion.

e Conocimiento solido de la Ley No. 1178 y sus Subsistemas.

¢ Hablar al menos dos idiomas oficiales de la regién (quechua y castellano).

A. | IDENTIFICACION DEL CARGO

1. | Denominacion ENCARGADO (A) 5 DE ALMACENES

2. Dependencia Directa: e Encargado (a) 1 de Almacenes

Cargo (s) bajo su

dependencia: e Ninguno

Nivel de la estructura .
4. - - ) e Operativo
organizacional:

B. Razodn de ser del cargo

Coadyuvar en el registro de comprobantes de ingreso y salida y apoyar en la organizaciéon
de la unidad de almacenes, efectuando la recepcion, entrega de materiales, suministros,

bienes y otros.

C. Funciones.

1. Verificar la recepcion y entrega del material de consumo de acuerdo a la descripcidon en
los requerimientos de las unidades solicitantes.

2. Coadyuvar en el registro de comprobantes de ingreso y salida de almacén.
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Realizar controles de saldos de las existencias de almacenes peridédicamente.
Registrar los comprobantes de almacenes mediante un cuaderno para su entrega a las

Unidades solicitantes y otros.

5. Efectuar el control y custodia de comprobantes de ingreso y salida de almacenes con
sus respectivas firmas y documentacion de respaldo.

6. Coadyuvar en la verificacion de los materiales de consumo recibidos por almacenes de
adquisiciones, solicitud de pedido y otros.
Efectuar la entrega de los materiales, suministros y otros de consumo segun solicitud.
Apoyar en el inventario de existencia en almacén peridédicamente.
Implantar las recomendaciones establecidas en los informes efectuados por Ila
Contraloria General del Estado y Auditoria Interna.

10. Documentar los descargos a observaciones efectuadas por la Contraloria General del
Estado y Auditoria interna, inherentes al area.

11. Solicitar la habilitacién, deshabilitacion de su usuario y modificacion de perfiles en el
sistema cuando corresponda.

12. Cumplir las disposiciones legales, normas y reglamentos internos relacionados a su
campo de accion.

13. Cuidar y supervisar aspectos de confidencialidad de la informacion contable.

14. Preservar y precautelar los bienes asignados a su cargo.

15.Realizar y cumplir otras funciones y tareas asignadas por su inmediato superior
inherente a su cargo.

D. Perfil del profesional

1. Formacion:
Estudiante, Egresado y/o Técnico Medio o Superior en Ciencias Econémicas.

2. Experiencia:
No requiere experiencia.

3. Conocimientos y Cualidades personales:

Persona responsable, con capacidad de organizacidon, planificacion, coordinacion,
iniciativa, emprendor, credibilidad, fluidez verbal y tener actitud al trabajo bajo presion.
Conocimiento sobre normativa municipal, administrativa y disposiciones tributarias y
Sistema de Contabilidad Integrada.

Conocimiento sobre manejo de paquetes computacionales (Word, Excel y otros).
Conocimiento solido sobre la Norma Basica de Sistema de Administraciéon de Bienes y
Servicios (NB-SABS) y sus reglamentos Especificos.

Conocimiento en el manejo de los sistemas de SINCON, SIGEP y V-SIAM u otros
relacionados al area.

Conocimiento basico sobre la estructura organica, disposiciones legales y normas
inherentes a la institucion.

Conocimiento de la Ley 777 Sistema de Planificacion Integral del Estado (SPIE).

Conocimiento solido de la Ley No. 1178 y sus Subsistemas.
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e Hablar al menos dos idiomas oficiales de la regién (quechua y castellano).

A. | IDENTIFICACION DEL CARGO

2. Dependencia Directa: o Jefe (a) 1 Contabilidad

Cargo (s) bajo su| | .o 5 contable
dependencia: '

a. Nivel de la estructura | Operativo

organizacional:

B. Razodn de ser del cargo

Registrar de manera sistematica las operaciones presupuestarias, financieras y
patrimoniales, para la elaboracién de los Estados Financieros basicos y complementarios
proporcionando informacién atil y oportuna para la toma de decisiones de acuerdo a las

Normas Basicas del Sistema de Contabilidad Integrada y Principios de Contabilidad.

C. Funciones.

1. Revisar el cumplimiento de los requisitos y verificar que toda la documentacion que
respalda a las solicitudes de ejecucion de gasto u otro las mismas encuentren
completos y con las firmas de las diferentes unidades que participaron en el proceso.

2. Registrar de manera sistematica las operaciones presupuestarias, financieras y
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10.

11.
12.

13.

14.

15.
16.

17.
18.
19.

patrimoniales.

Registrar las transacciones de recursos (comisiones bancarias, retenciones, rentas
dignidad, fondo civico patridtico y otros) en el sistema en orden cronolégico del
ingreso, para la aprobacion del Jefe (a) de Contabilidad, imprimir y firmar en el
documento generado.

Registrar las transacciones de gastos en el sistema en orden cronolégico y
cumpliendo los momentos contables del registro hasta el estado verificado, para la
aprobacion del Jefe (a) de Contabilidad y firma del Director (a) de Finanzas, imprimir
y firmar en el documento generado.

Elaborar comprobantes, registros de regularizacion, ajustes y otros pertinentes de
acuerdo a exigencia de las transacciones.

Participacion activa en tareas de elaboracion y preparacion de “Estados Financieros”.
Efectuar andlisis de consistencia de los Estados Financieros de manera periédica y al
cierre de cada gestion.

Solicitar la habilitacién, deshabilitacion de su usuario y modificacion de perfiles en el
sistema contable cuando corresponda.

Implantar las recomendaciones establecidas en los informes efectuados por la
Contraloria General del Estado y Auditoria Interna.

Documentar los descargos a observaciones efectuadas por la Contraloria General
del Estado y Auditoria Interna inherentes al area.

Reportar informes periédicos a la instancia superior y a requerimiento de esta.
Analisis de procesos operativos del médulo contable e interpretacion de reportes
financieros, asimismo la de coordinar y proporcionar la informacién oportuna.
Revisiéon y conciliacion periédica de cuentas contables que impliquen en movimiento
de tipo transaccional para depuracién de cuentas con saldos acumulados de la
gestion y gestiones anteriores.

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

Cuidar y supervisar aspectos de confidencialidad de la informacién contable.
Difundir o Socializar normas de interés y aplicacién general en sus dependientes para
el mejor desempefio de sus funciones.

Preservar y precautelar los bienes asignados a su cargo.

Cuidar y supervisar aspectos de confidencialidad de la informacién contable
Realizar y cumplir otras funciones y tareas asignadas por su inmediato superior

inherente a su cargo.

D. Perfil del profesional

1. Formacion:

Titulo en Provision Nacional en Lic. En Auditoria y/o Contaduria Publica Autorizado.

2. Experiencia:

Un (1) afio de experiencia general en cargos afines.
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3. Conocimientos y Cualidades personales:

Persona responsable, con capacidad de organizacidon, planificacion, coordinacion,
iniciativa, emprendedor, credibilidad, fluidez verbal y tener actitud al trabajo bajo
presion.

Conocimiento solido sobre el Sistema de Contabilidad Integrada.

Conocimiento amplio sobre procedimientos de Contabilidad Gubernamental Integrada y
disposiciones legales en vigencia.

Conocimiento solido sobre el SINCON, SIGEP y SICOES.

Conocimiento sobre la estructura organica del Gobierno Auténomo Municipal de Sacaba.
Capacidad de toma de decisiones en concordancia con las necesidades y requerimientos
de otras unidades operativas.

Conocimiento de la Ley 777 Sistema de Planificacion Integral del Estado (SPIE).
Conocimiento amplio de la Ley No. 1178 y sus Subsistemas.

Conocimiento basico sobre normativa municipal y disposiciones tributarias.

Hablar al menos dos idiomas oficiales de la regién (quechua y castellano).

A. | IDENTIFICACION DEL CARGO
Dependencia Directa: e Encargado (a) 1 Contable
Cargo (s) bajo su e Ninguno

dependencia:

Nivel de la estructura

. - ) e Operativo
organizacional:

B. Razén de ser del cargo

Registrar de manera sistematica las operaciones presupuestarias, financieras y

patrimoniales, para la elaboracion de los Estados Financieros basicos y complementarios

proporcionando informaciéon Gtil y oportuna para la toma de decisiones de acuerdo a las

Normas Basicas del Sistema de Contabilidad Integrada y Principios de Contabilidad.

C. Funciones.

1. Revisar el cumplimiento de los requisitos y verificar que toda la documentacién que
respalda a las solicitudes se encuentren completos y con las firmas de las diferentes
unidades que participaron en el proceso.

2. Registrar de manera sistematica las operaciones presupuestarias, financieras vy
patrimoniales.

3. Registrar las transacciones de recursos (comisiones bancarias, retenciones, rentas
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dignidad, fondo civico patriético y otros) en el sistema en orden cronoldgico y
respetando los momentos contables del ingreso, para la aprobacién del Jefe (a) de
Contabilidad e imprimir y firmar en el documento generado.

4. Registrar las transacciones de gastos en el sistema en orden cronolégico y cumpliendo
los momentos contables del registro hasta el estado verificado, para la aprobacién del
Jefe (a) de Contabilidad y firma del Director (a) de Finanzas e imprimir y firmar en el
documento generado.

5. Elaborar comprobantes, registros de regularizacion, ajustes y otros pertinentes de
acuerdo a exigencia de las transacciones.

Participacion activa en tareas de elaboracion y preparacion de “Estados Financieros”.
Efectuar analisis de consistencia de los Estados Financieros de manera periddica y al
cierre de cada gestion.

Reportar informes periédicos a la instancia superior y a requerimiento de esta.

Analisis de procesos operativos del moédulo contable e interpretacion de reportes
financieros, asimismo la de coordinar y proporcionar la informacién oportuna.

10. Revisién y conciliacion periédica de cuentas contables que impliquen en movimiento de
tipo transaccional para depuracion de cuentas con saldos acumulados de la gestion y
gestiones anteriores.

11. Implantar las recomendaciones establecidas en los informes efectuados por la
Contraloria General del Estado y Auditoria Interna.

12. Documentar los descargos a observaciones efectuadas por la Contraloria General del
Estado y Auditoria interna, inherentes al area.

13. Solicitar la habilitacién, deshabilitacion de su usuario y modificacion de perfiles en el
sistema contable cuando corresponda.

14. Cumplir las disposiciones legales, normas y reglamentos internos relacionados a su
campo de accidn.

15. Cuidar y supervisar aspectos de confidencialidad de la informacion contable.

16. Preservar y precautelar los bienes asignados a su cargo.

17. Realizar y cumplir otras funciones y tareas asignadas por su inmediato superior

inherente a su cargo.

D. Perfil del profesional

1. Formacion:

Egresado de la Carrera en Contaduria Publica y/o Contador General con Titulo en
Provision Nacional.
2. Experiencia:

Un (1) afno de experiencia general en cargos afines.
3. Conocimientos y Cualidades personales:
e Persona responsable, con capacidad de organizacién, planificacién, coordinacion,
iniciativa, emprendedor, credibilidad, fluidez verbal y tener actitud al trabajo bajo
presion.

e Conocimientos solidos sobre el Sistema de Contabilidad Integrada constituye
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herramienta auxiliar para actividades laborales.

e Conocimientos amplios sobre procedimientos de Contabilidad Gubernamental Integrada
y disposiciones legales en vigencia.

e Conocimiento solido sobre el manejo de los sistemas de SINCON, SIGEP y SICOES

e Conocimiento sobre la estructura organizacional, disposiciones legales y normas
inherentes a la Institucion.

e Conocimiento de la Ley 777 Sistema de Planificacion Integral del Estado (SPIE).

e Conocimiento amplio de la Ley No. 1178 y sus Subsistemas.

e Conocimiento basico sobre normativa municipal y disposiciones tributarias.

e Hablar al menos dos idiomas oficiales de la region (quechua y castellano).

A. | IDENTIFICACION DEL CARGO

1. Denominacion ENCARGADO (A) 2 DE ARCHIVOS DE CONTABILIDAD
2. Dependencia Directa: e Jefe (a) 1 Contabilidad
3 Cargo (s) bajo su e Ninguno

dependencia:

Nivel de la estructura .
4. . - ) e Operativo
organizacional:

B. Razén de ser del cargo

Archivar, organizar y resguardar la documentacion generada en las unidades de la Direccion
de Finanzas en forma ordenada y sistematizada e informar a su inmediato superior sobre las

actividades inherentes a su cargo conforme a procedimiento y normativas.

C. Funciones.

1. Realizar la custodia, resguardo, archivo y seguridad de la documentacién a su cargo
con foliacidn correlativa, segun sea el caso.

2. Recepcionar la documentacion previa verificacion y revisidon para su respectivo archivo.

3. Efectuar el seguimiento y revisiéon de la documentacién generada a través del sistema
contable para su posterior archivo en su integridad.

4. Realizar el ordenamiento de toda la documentacién presupuestaria, financiera y

patrimonial por gestién, comprendida del 01 de enero al 31 de diciembre de cada

periodo fiscal.
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5. Verificar que la documentacién de sustento que corresponda al comprobante y se
encuentre debidamente ordenada antes de la entrega al servicio de empastado.

6. Responsable del registro para el empastado de toda la documentacion
presupuestaria, financiera y patrimonial que se encuentra bajo su custodia.

Llevar el control y registro de la documentacion a su cargo en una base de datos.

8. Ordenar las copias de comprobantes de contabilidad de manera correlativa para su
posterior empaste y archivo.

9. Solicitar y efectuar seguimiento de la notariacién de la documentacién a su cargo,
una vez empastada la misma.

10. Emitir certificacidon sobre la existencia o inexistencia de comprobantes contables en
archivos.

11. Informar a su inmediato superior las actividades desarrolladas conforme a
procedimientos aplicados.

12. Apoyar con fotocopia de documentacion a su cargo de acuerdo a requerimiento y
otros.

13. Controlar y Supervisar el adecuado archivo de los comprobantes generados mediante
sistema contable y la documentacion de respaldo a los Estados Financieros y
complementarios.

14. Implantar las recomendaciones establecidas en los informes efectuados por la
Contraloria General del Estado y Auditoria Interna.

15. Documentar los descargos a observaciones efectuadas por la Contraloria General del
Estado y Auditoria interna, inherentes al area.

16. Solicitar la habilitacién, deshabilitacion de su usuario y modificacién de perfiles en el
sistema contable cuando corresponda.

17. Cumplir las disposiciones legales, normas y reglamentos internos relacionados a su
campo de accidn.

18. Cuidar y supervisar aspectos de confidencialidad de la informacién contable.

19. Preservar y precautelar los bienes asignados a su cargo.

20. Realizar y cumplir otras funciones y tareas asignadas por su inmediato superior

inherente a su cargo.

D. Perfil del profesional

1. Formacion:
Egresado y/o Titulado de Ciencias Econdmicas.

2. Experiencia:
Un (1) afio de experiencia general en cargos afines.

3. Conocimientos y Cualidades personales:

e Persona responsable, con capacidad de organizacion, planificacién, coordinacion,
iniciativa, emprendedor, credibilidad, fluidez verbal y tener actitud al trabajo bajo
presion.

¢ Conocimiento basico sobre Sistema de Contabilidad Integrada.
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e Conocimientos basicos sobre disposiciones legales, internas y externas.

e Conocimiento sobre manejo de paquetes computacionales (Word, Excel y otros).

e Conocimiento amplio de la Ley No. 1178 y sus Subsistemas.
e Conocimiento basico del SINCON y SIGEP.

e Conocimiento de la Ley 777 Sistema de Planificacion Integral del Estado (SPIE).

e Hablar al menos dos idiomas oficiales de la regién (quechua y castellano)

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE SACABA
SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANZAS Y ADMINISTRACION
“DIRECCION DE ORGANIZACION ADMINISTRATIVA

Y RECURSOS HUMANOS”

MANUAL DE ORGANIZACION Y

FUNCIONES
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“JEFATURA DE
ACTIVOS FI1JOS”

GESTION 2019
SACABA-BOLIVIA

A. | IDENTIFICACION DEL CARGO
2. Dependencia Directa: e Director (a) 1 de Finanzas
3 Cargo (s) bajo su e Encargado (a) 3 de activos fijos educaciéon
) dependencia: e Encargado (a) 3 de activos fijos
Nivel de la estructura .
4. - - ) e Operativo
organizacional:

B. Razén de ser del cargo

Administrar las actividades y procedimientos relativos al ingreso, asignacion,
mantenimiento, salvaguarda, registro, conservacion, uso, control fisico, valorado y otros
de los activos fijos de propiedad GAM Sacaba y los que estén a su cargo o custodia,
mediante la aplicacion de medidas que racionalicen la distribucion en funcion de las
necesidades de las diferentes dependencias administrativas dando cumplimiento a la

normativa vigente.

C. Funciones.

1. Planificar, organizar, dirigir y Proponer politicas de administracion y disposicion de
bienes muebles e inmuebles municipales a fin de velar por su uso adecuado.

2. Definir politicas para la implantacion de medidas de salvaguarda y la contratacion de
seguros para los activos fijos muebles e inmuebles.

3. Aplicar procedimientos especificos para el mantenimiento preventivo y correctivo de los
bienes muebles e inmuebles, preservando su vida util y funcionalidad bajo normas de
seguridad establecida.

4. Supervisar la Actualizacion y Remitir informaciéon sobre los bienes muebles e inmuebles
del GAM Sacaba al servicio nacional de patrimonio del estado (SENAPE) de acuerdo a lo

establecido en la normativa vigente.
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5.

10.

11.

12.

13.

14.
15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

Gestionar el avalud y revalué de los activos fijos muebles e inmuebles de acuerdo a
normativa vigente para luego ser incorporados en los Estados Financieros.

Supervisar la recepcion de bienes muebles e inmuebles para su incorporacion al
inventario del activo fijo.

Ejecutar los procesos de disposicion definitiva de bienes muebles.

Implementar el sistema de control interno de muebles e inmuebles acorde a
disposiciones legales vigentes.

Reportar informes periddicos a la instancia superior a requerimiento de esta.
Programar las operaciones para asegurar que su desarrollo coadyuve a la obtenciéon de
los objetivos de gestion del Gobierno Auténomo Municipal de Sacaba.

Controlar la actualizacion del Sistema Informatico de Administracion de Activos Fijos,
revisando que los registros utilizados sean los adecuados para su procesamiento.
Supervisar la recepcion de bienes muebles e inmuebles para su incorporacion al
inventario de Activo Fijo debidamente respaldada por los documentos de asignacion,
préstamo de uso, alquiler, arrendamiento, comodato y otros.

Verificar y evaluar informes de las diferentes unidades sobre requerimientos de bienes
y solicitudes de mantenimiento cuando corresponda.

Informar sobre la existencia o estado de los bienes previa adquisicion.

Supervisar la codificacion de los bienes para organizar las operaciones de distribucién,
salvaguarda, mantenimiento y control de los bienes de uso.

Aprobar la asignacién, devolucién, transferencia de activos fijos de manera formal, a los
servidores publicos del Gobierno Auténomo Municipal de Sacaba, asighando
responsabilidad sobre su debido uso, custodia y mantenimiento.

Exigir el cumplimiento de las responsabilidades asumidas por todos los servidores
publicos del Gobierno Auténomo Municipal de Sacaba, respecto al uso, custodia,
preservacion y demanda de los servicios de mantenimiento de los bienes que les fueron
asignados.

Realizar el seguimiento y control sobre el saneamiento de bienes inmuebles, en
coordinacion con Asesoria Legal.

Revisar y presentar informes, detalles y cuadros de incorporaciéon, actualizacion y
depreciacion de activos fijos muebles e inmuebles en forma periédica, anual para
incorporacién en los Estados Financieros y a requerimiento de su inmediato superior.
Informar y gestionar ante el seguro la recuperacion de activos por las pérdidas, robos,
hurto, accidentes y otros para proceder de acuerdo a normas legales internas.
Controlar el manejo de bienes muebles e inmuebles (propios y los que se encuentren
bajo su custodia), desde su ingreso a la entidad hasta su baja o devolucién, utilizando
los registro correspondientes como fuente de informacion.

Implantar las recomendaciones establecidas de los informes emitidos por la Contraloria
General del Estado y Auditoria Interna inherentes al area.

Efectuar seguimiento y supervision hasta la presentacion de documentacidon de

descargos a observaciones efectuadas por Auditoria Interna y Contraloria General del
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24.

25.

26.

27.
28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.
36.

37.

38.
39.

Estado, inherente al area.

Difundir o socializar normas de interés y aplicacibn general, en sus dependientes
relacionada con activos fijos.

Responsable de la documentacion que respalda su propiedad o tenencia por adquisicion,
donacion u otros.

Gestionar la disposicion definitiva y baja de acuerdo al subsistema de disposicion de
bienes.

Supervisar el inventario y recuentos planificados y sorpresivos.

Coordinar con las unidades afines a la actividad (Secretaria Municipal de Infraestructura
y servicios, de planificacion y Desarrollo Territorial, Unidad de educacion, salud,
sistemas, transportes y otros), para el mantenimiento, adquisiciones y salvaguarda de
los bienes muebles e inmuebles.

Realizar seguimiento a la incorporacion de construcciones en proceso a Activo Fijo en
coordinacion Secretaria Municipal de Infraestructura y servicios en forma periddica, e
emitir informe oportunamente a la unidad de contabilidad para el registro
correspondiente.

Solicitar la asignacion y/o baja de su usuarios en el sistema contable y de sus
dependientes cuando corresponda.

Asignar y/o dar de baja usuarios en el sistema de activos fijos.

Controlar el adecuado archivo de los documentos generados por la unidad.

Elaborar el POA y presupuesto de la unidad en funcion de las actividades propias
establecidas para la gestion y sus dependientes.

Elaborar y proponer normas, procedimientos y Reglamentos en el ambito de sus
competencias y elevar a su inmediato superior.

Orientar en el area de su competencia a las unidades solicitantes.

Participar en la elaborar y actualizacion del Reglamento Especifico de sistema de
administracion de bienes y servicios y su compatibilizacion por el érgano rector.
Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales, normas y reglamentos internos
relacionados a su campo de accion.

Cuidar y supervisar aspectos de confidencialidad de la informacién.

Preservar y precautelar los bienes asignados a su cargo.

40. Cumplir con otras funciones asignhadas por el inmediato superior, inherente a su cargo.
D. Perfil del profesional
1. Formacion:
Titulo en Provision Nacional en Lic. Ciencias Econdmicas, Contaduria Publica o
Técnico Superior.
2. Experiencia:
Dos (3) afos de experiencia general en cargos afines.
Un (2) afios de experiencia especifica en cargos afines.
3. Conocimientos y Cualidades personales:

Persona responsable, con capacidad de organizacidon, planificacion, coordinacion,
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iniciativa, emprendedor, credibilidad, fluidez verbal y tener actitud al trabajo bajo
presion.

e Capacidad para la toma de decisiones en concordancia con las necesidades y
requerimientos de otras unidades operativas.

e Tener buenas relaciones humanas, facilidad de palabra.

e Conocimiento sobre la Ley No. 482 de Gobiernos Auténomos Municipales.

e Conocimientos sobre disposiciones legales internas.

¢ Conocimiento sobre principios, normas de contabilidad generalmente aceptada y Sistema
de Contabilidad Integrada.

e Conocimiento sobre manejo de paquetes computacionales (Word, Excel y otros).

e Conocimiento sélido en el manejo del sistema informatico como el SINCON, SIGEP WEB,
VSIAF, DEJURBE.

e Conocimiento de la Ley N0.1178 y sus Subsistemas.

e Conocimiento solido del Decreto Supremo 0181.

¢ Conocimiento basico sobre normativa municipal y administrativa y la estructura organica
del Gobierno Auténomo Municipal de Sacaba.

e Conocimiento sobre la Ley 777 Sistema de Planificacion Integral del Estado (SPIE).

e Hablar al menos dos idiomas oficiales de la regién (quechua y castellano).

A. | IDENTIFICACION DEL CARGO

Dependencia Directa: e Jefe (a) 2 de Activos Fijos

Cargo (s) bajo su

. Ninguno
dependencia: * 9

Nivel de la estructura

. - ) e Operativo
organizacional:

B. Razdn de ser del cargo

Registrar los ingresos, asignaciones y devoluciones; custodiar, controlar, salvaguardar y
supervisar el mantenimiento preventivo, correctivo; permanentemente los activos fijos del

GAM Sacaba segln normativa vigente.

C. Funciones.

1. Realizar la recepcion de activos fijos, verificando que los mismos cumplan las condiciones
estipuladas en los contratos, 6rdenes de compra, convenios y cotizaciones realizadas y
autorizadas por servidores publicos responsables.

2. Verificar, registrar, controlar la entrega formal de activos fijos, asignando y responsabilizando de
su custodia al servidor publico receptor.

3. Realizar la transferencia de activos fijos entre unidades administrativas y/o servidores
publicos, segun requerimiento de los servidores publicos previa autorizacién.

4. Velar por la salvaguarda de activos fijos y la correcta utilizacion de los mismos,
informando cualquier uso irregular o en beneficio particular de servidores publicos o
terceros.

5. Llevar el control de asignaciones y devoluciones de activos fijos a servidores publicos,
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10.

11.

12.

13.

14.

15.
16.

17.

18.
19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

segun informacién remitida por Recursos Humanos.

Coordinar con las unidades administrativas del GAM Sacaba los aspectos inherentes a la
asignacion e inventariacion de activos fijos.

Mantener en forma ordenada y actualizada los kardex individuales de asignacion de
Vehiculos y maquinaria pesada movil.

Mantener actualizado el Sistema Informatico de Administracion de Activos Fijos, mediante
los registros adecuados utilizados en su procesamiento.

Efectuar inventarios sorpresa y programados durante la gestion, manteniendo un archivo
ordenado de los mismos e informando cualquier incongruencia.

Revisar los calculos de actualizacion y depreciacion de activos fijos de en forma periddica,
mensual, anual y a requerimiento de su inmediato superior y realizar los ajustes que
corresponda en caso de ser necesario.

Realizar inspecciones sobre el estado y conservacion de los bienes muebles e inmuebles
y coordinar el mantenimiento preventivo y correctivo con la Secretaria Municipal de
Infraestructura y Servicios y de Planificacién y Desarrollo Territorial.

Efectuar la codificacion y etiquetado de todos los activos fijos de propiedad de la
institucion, con la documentacién pertinente para su posterior asignacion, la cual permite
la facil identificacion, ubicaciéon y destino del bien.

Informar sobre activos fijos en situacidén de baja de bienes que no estén siendo utilizados
en las unidades administrativas, cumpliendo con disposiciones legales en actual vigencia.
Aplicacion las normas y procedimientos establecidas para depreciacion, actualizacién,
valoracion, baja, incorporacién y presentaciéon de los activos fijos.

Controlar que los bienes no salgan de la institucién sin la respectiva autorizacion competente.
Realizar medidas de salvaguarda de acuerdo a la Norma Basica del Sistema de
Administracion de Bienes y Servicios (NB-SABS).

Realizar los informes de verificacion para el mantenimiento de muebles e inmuebles de
las unidades administrativas.

Implementar procedimientos inherentes a la administracion de Activos Fijos.

Actualizar y transcribir en el sistema otorgado por DEJURBE la declaracién de bienes
municipales para su entrega en el plazo establecido a SENAPE.

Mantener en forma ordenada y actualizada los archivos correspondientes de asighacion y
devolucién de activos fijos a servidores publicos.

Realizar la incorporacion de construcciones en proceso a Activo Fijo en coordinacion
Secretaria Municipal de Infraestructura y servicios en forma periédica, e emitir informe
oportunamente a la unidad de contabilidad para el registro correspondiente.

Solicitar la asignacion y baja de usuario y perfiles del sistema contable.

Cumplir las recomendaciones establecidas de los informes emitidos por la Contraloria
General del Estado y la Direccidon de Auditoria Interna inherentes al area.

Documentar los descargos a observaciones efectuadas por la Contraloria General de
Estado y Auditoria Interna inherentes al area.

Cuidar y supervisar aspectos de confidencialidad de la informacion.
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26.

27.
28.

29.

Cumplir las disposiciones legales, normas y reglamentos internos relacionados a su campo
de accién

Cumplir con otras funciones asignadas por el inmediato superior, inherentes a su cargo.
Preservar los bienes asignados a su cargo para el cumplimiento de sus funciones
especificas.

Realizar y cumplir con otras funciones asignadas por el inmediato superior, inherente a

su cargo.

Perfil del profesional

Formacion:

Egresado (a) de Contaduria Publica, Administrador de Empresas, Economista o
Técnico Superior.

Experiencia:

Un (1) afio de experiencia general en cargos afines.

Conocimientos y Cualidades personales:

Persona responsable, con capacidad de organizacion, planificacion, coordinacion,
iniciativa, emprendedor, credibilidad y tener actitud al trabajo bajo presion.

Minucioso, perceptivo y practico, capacidad de organizar y coordinar.

Personalidad para la toma de decisiones en concordancia con las necesidades y
requerimientos de las otras unidades operativas.

Persona responsable, dinamica y precisa en las labores que desempefia.

Comprension y facilidad de palabra.

Tener buenas relaciones humanas.

Conocimiento sobre manejo de paquetes computacionales (Word, Excel y otros).
Conocimientos de la Ley No. 1178 y sus Subsistemas.

Conocimiento de la Ley 777 Sistema de Planificacion Integral del Estado (SPIE).
Conocimiento solido en el manejo del sistema informéatico como el SINCON, SIGEP WEB,
V SIAF, DEJURBE.

Conocimiento sobre normativa municipal, administrativa y disposiciones tributarias.
Conocimientos sobre disposiciones legales internas.

Conocimiento béasico sobre normativa municipal y administrativa y la estructura organica
del Gobierno Auténomo Municipal de Sacaba.

Hablar al menos dos idiomas oficiales de la regién (quechua y castellano).
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A. | IDENTIFICACION DEL CARGO

1. | Denominacién ENCARGADO (A) 3 DE ACTIVOS FIJOS EDUCACION

2. Dependencia Directa: e Jefe (a) 2 de Activos Fijos

Cargo (s) bajo su

Ninguno
dependencia: * g

Nivel de la estructura .
4. . - ) e Operativo
organizacional:

B. Razén de ser del cargo

Registrar los ingresos, asignaciones y devoluciones; custodiar, controlar, salvaguardar y
supervisar el mantenimiento preventivo, correctivo y permanente de los activos fijos de los

establecimientos de educacién seglin normativa vigente.

C. Funciones.

1. Realizar la recepcion de activos fijos, verificando que los mismos cumplan las condiciones
estipuladas en los contratos, 6érdenes de compra, convenios y cotizaciones realizadas y
autorizadas por servidores publicos responsables, firmando el comprobante de ingreso
que corresponde.

2. Verificar, registrar, controlar la entrega formal de activos fijos, asignando y responsabilizando de
su custodia al servidor publico receptor.

3. Realizar la transferencia de activos fijos entre unidades educativas, segln requerimiento
de los servidores publicos previa autorizacion de la Direccion Distrital de Educacion.

4. Velar por la salvaguarda de activos fijos y la correcta utilizacion de los mismos,
informando cualquier uso irregular o en beneficio particular de servidores publicos o
terceros.

5. Llevar el control de asignaciones y devoluciones de activos fijos a servidores publicos.
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6.

10.

11.

12.

13.

14.

15.
16.

17.

18.
19.

20.

21.

22.

23.

24.

Coordinar con la Direcciéon Distrital de educacién de sacaba los aspectos inherentes a la
asignacion e inventariacion de activos fijos muebles e inmuebles destinados a unidades
educativas.

Mantener en forma ordenada y actualizada los Files individuales de asignacion de Activos
Fijos a Unidades Educativas en coordinacion con la Direccién Distrital de Educacion
Sacaba.

Mantener actualizado el Sistema Informatico de Administracion de Activos Fijos, mediante
los registros adecuados utilizados en su procesamiento.

Efectuar inventarios sorpresa y programados durante la gestion, manteniendo un archivo
ordenado de los mismos e informando cualquier incongruencia.

Revisar los calculos de actualizacion y depreciacion de activos fijos de Unidades
Educativas en forma periédica, mensual, anual o a requerimiento de su inmediato superior
y realizar los ajustes que corresponda en caso de ser necesario.

Realizar inspecciones sobre el estado y conservacion de los bienes muebles e inmuebles
y coordinar el mantenimiento preventivo y correctivo de las Unidades Educativas con la
Direccion de Desarrollo Humano Integral y la Secretaria Municipal de Infraestructura y
Servicios.

Efectuar la codificacion y etiquetado de todos los activos fijos de propiedad de la
institucion, con la documentacién pertinente para su posterior asignacion, la cual permite
la facil identificacion, ubicaciéon y destino del bien.

Informar sobre activos fijos en situacion de baja de bienes que no estén siendo utilizados
en las unidades educativas, cumpliendo con disposiciones legales en actual vigencia.
Aplicacion las normas y procedimientos establecidas para depreciacion, actualizacién,
valoracion, baja, incorporacién y presentaciéon de los activos fijos.

Controlar que los bienes no salgan de la institucién sin la respectiva autorizacion competente.
Realizar medidas de salvaguarda de acuerdo a la Norma Basica del Sistema de
Administracion de Bienes y Servicios (NB-SABS).

Realizar los informes de verificacion para el mantenimiento de muebles e inmuebles de
las unidades solicitantes y Direccion Distrital.

Implementar procedimientos inherentes a la administracion de Activos Fijos.

Actualizar y transcribir en el sistema otorgado por DEJURBE la declaracién de bienes
municipales para su entrega en el plazo establecido a SENAPE.

Mantener en forma ordenada y actualizada los archivos correspondientes de asighacion y
devolucién de activos fijos a servidores publicos.

Realizar la incorporacion de construcciones en proceso a Activo Fijo en coordinaciéon
Secretaria Municipal de Infraestructura y servicios en forma periddica, e emitir informe
oportunamente a la unidad de contabilidad para el registro correspondiente.

Solicitar asignacién y/o baja de usuario sistema de activo fijo.

Cumplir las recomendaciones establecidas de los informes emitidos por la Contraloria
General del Estado y la Direccién de Auditoria Interna

Documentar los descargos a observaciones efectuadas por la Contraloria General de
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Estado y Auditoria Interna.

25. Cumplir las disposiciones legales, normas y reglamentos internos relacionados a su campo
de accion
26. Cuidar y supervisar aspectos de confidencialidad de la informacion.
27. Cumplir con otras funciones asignadas por el inmediato superior, inherentes a su cargo.
28. Preservar los bienes asignados a su cargo para el cumplimiento de sus funciones
especificas.
29. Realizar y cumplir con otras funciones asignadas por el inmediato superior, inherente a
su cargo.
D. Perfil del profesional
1. Formacion:
Egresado (a) de Contaduria Publica, Administrador de Empresas, Economista o
Técnico Superior.
2. Experiencia:
Un (1) afio de experiencia general en cargos afines.
3. Conocimientos y Cualidades personales:

Persona responsable, con capacidad de organizacién, planificacién, coordinacion,
iniciativa, emprendedor, credibilidad y tener actitud al trabajo bajo presion.
Minucioso, perceptivo y practico, capacidad de organizar y coordinar.

Personalidad para la toma de decisiones en concordancia con las necesidades y
requerimientos de las otras unidades operativas.

Persona responsable, dinamica y precisa en las labores que desempernia.
Comprension y facilidad de palabra.

Tener buenas relaciones humanas.

Conocimiento de la Ley 777 Sistema de Planificacion Integral del Estado (SPIE).
Conocimiento sobre manejo de paquetes computacionales (Word, Excel y otros).
Conocimientos de la Ley No. 1178 y sus Subsistemas.

Conocimiento solido en el manejo del sistema informatico como el SINCON, SIGEP
WEB, V SIAF, DEJURBE.

Conocimiento sobre normativa municipal y administrativa.

Conocimientos sobre disposiciones legales internas.

Conocimiento basico sobre normativa municipal y administrativa y la estructura
organica del Gobierno Autbnomo Municipal de Sacaba.

Hablar al menos dos idiomas oficiales de la regién (quechua y castellano).
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PRESUPUESTO”

GESTION 2019
SACABA-BOLIVIA

A. IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacion JEFE (A) 2 DE PRESUPUESTOS

> Dependencia Directa: e Director (a) 1 de Finanzas

Cargo (s) bajo su

dependencia: e Encargado (a) 3 de Presupuestos

Nivel de la estructura .
4. - ] ) e Operativo
organizacional:

B. Razdn de ser del cargo

Gestionar, administrar, planificar, organizar y controlar la formulacién, ejecucion,
seguimiento y evaluacion de recursos financieros asignados por el Ministerio de Economia
y Finanzas Publicas, recursos propios, donaciones, créditos y otros, en funciéon al Programa

Operativo Anual - POA de la Institucion.

C. Funciones.

1. Planificar, organizar, dirigir, supervisar y coordinar la correcta aplicacion de procedimientos
de acuerdo a disposiciones y normas legales en vigencia para el adecuado registro
presupuestario.

Planificar, organizar y coordinar la formulacion del presupuesto Institucional.

Efectuar analisis de consistencia del presupuesto de la institucion.

Preparar informacion gerencial sobre la ejecucion de la programaciéon presupuestaria para
la toma de decisiones del Ejecutivo Municipal.

5. Revisar y aprobar las modificaciones presupuestarias y reformulados oportunamente en
cumplimiento a determinaciones aprobadas por autoridades competentes.

6. Elaborar y proponer normas, procedimientos y Reglamentos en el ambito de sus
competencias y elevar a su inmediato superior.

7. Elaborar y actualizar el Reglamento Especifico del Sistema de Presupuestos y su posterior
compatibilizacion mediante el Organo Rector.
8. Evaluar las diferencias, causas y efectos en las modificaciones presupuestarias.
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9.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

Evaluar periédicamente los resultados, mediante indicadores que reflejen la situacion real
de la ejecucién prepuestaria.

Realizar el seguimiento y reserva de presupuesto a la solicitud de modificaciones
presupuestarias para su remision al Concejo Municipal.

Elaborar y emitir los Estados de Ejecucion Presupuestaria trimestral, anual a requerimiento
a las instancias correspondientes.

Ejecutar el presupuesto de la Institucion de acuerdo a directrices, clasificadores
presupuestarios y normativa.

Coordinar con las Direcciones Administrativas y Unidades Ejecutoras, el proceso de
programacion, formulacidon, ejecucion, seguimiento y evaluacion del Presupuesto
institucional, de acuerdo a normativa.

Aplicacion del sistema de contabilidad integrada en el mdédulo presupuestario.

Orientar y absolver consultas sobre asignaciones presupuestarias a las unidades
solicitantes y proponer mejoras en su ejecucion.

Aplicar e interpretar correctamente los reglamentos y normas bésicas del Sistema de
Presupuestos y otros.

Preparar proyecciones presupuestarias para disponer de informaciéon oportuna, confiable
para la toma de decisiones administrativas.

Revisar y aprobar certificaciones presupuestarias para sustentar los procesos de
contrataciéon de bienes, obras y servicios.

Realizar la programacion de gastos mensuales de todas las fuentes de financiamiento.
Coordinar la programacion operativa anual de las diferentes unidades del Gobierno
Auténomo Municipal de Sacaba, estableciendo su asignacién presupuestaria a fin de
programar los recursos financieros correspondientes.

Informar sobre los incrementos al techo presupuestario de la Instituciéon oportunamente,
para la toma de decisiones de sus superiores.

Evaluar oportunamente la programacion financiera de la ejecucion del gasto corriente y de
capital en coordinaciéon con las areas correspondientes.

Implantar las recomendaciones establecidas de los informes emitidos por la Contraloria
General del Estado y Auditoria Interna inherentes al area.

Seguimiento y supervision de la presentacion de documentos de descargo a observaciones
efectuadas por la Contraloria General del Estado y Auditoria Interna, inherentes al area.
Elaborar el Programacion de Operaciones Anuales - POA y presupuesto de la unidad en
funcion de las actividades propias establecidas para la gestion y sus dependientes,
presentar a instancias superiores.

Solicitar la habilitacién, deshabilitacion de su usuario y modificacion de perfiles en el
sistema contable y de sus dependientes cuando corresponda.

Asignar responsabilidad, funciones, actividades y/o tareas a sus dependientes cuando
corresponda.

Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales, normas y reglamentos internos

relacionados a su campo de accion.
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29.Difundir o Socializar normas de interés y aplicaciéon general a sus dependientes para el

mejor desempefio de sus funciones.

30. Preservar y precautelar los bienes asignados a su cargo.

31. Cuidar y supervisar aspectos de confidencialidad de la informacién presupuestaria.

32.Realizar y cumplir con otras funciones y tareas asignadas por su inmediato superior,

inherentes a su cargo.

D. Perfil del profesional
1. Formacion:
Titulado (a) de Contaduria Publica, Auditor y/o Economista.
2. Experiencia:
Dos (2) afos de experiencia general en cargos afines.
Un (1) afio de experiencia especifica en cargos afines
3. Conocimientos y Cualidades personales:

Persona responsable, con capacidad de organizacidon, planificacion, coordinacion,
iniciativa, emprendedor, credibilidad, fluidez verbal y tener actitud al trabajo bajo
presion.

Capacidad para la toma de decisiones en concordancia con las necesidades y
requerimientos de otras unidades operativas.

Tener buenas relaciones humanas, facilidad de palabra.

Conocimiento solido sobre el Sistema de Contabilidad Integrada.

Conocimientos solidos sobre principios, normas de contabilidad generalmente aceptadas.
Conocimientos solidos sobre manejo de paquetes computacionales (Word, Excel, otros).
Conocimiento solido sobre la Ley Financial, directrices y Clasificadores presupuestarios y
disposiciones legales en actual vigencia relativas al proceso contable gubernamental.
Conocimientos so6lidos y manejo de los sistemas SINCON, SIGEP y SICOES.
Conocimiento amplio de la Ley No. 1178 y sus Subsistemas.

Conocimientos sobre normativa municipal administrativa y tributaria.

Conocimientos basicos sobre disposiciones legales internas.

Hablar al menos dos idiomas oficiales de la region (quechua y castellano)

Conocimiento de la Ley 777 Sistema de Planificacion Integral del Estado (SPIE).
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1. | Denominacion ENCARGADO (A) 3 DE PRESUPUESTOS

2. Dependencia Directa: * Jefe (a) 2 de Presupuestos

3. Cargo (S). _bajo su e Ninguno
dependencia:

Nivel de la estructura .
4. . - . e Operativo
organizacional:

B. Razdn de ser del cargo

Registrar, organizar, realizar el seguimiento de los recursos financieros asignados por el
Ministerio de Economia y Finanzas Publicas, asi como también los recursos propios,

donaciones, créditos y otros, en funcion al POA de la Institucion.

C. Funciones.

1. Revisar la documentacién de respaldo y efectuar el registro en el Sistema de las
transacciones presupuestarias, modificaciones al presupuesto institucional.

2. Revisar y registrar las modificaciones al presupuesto institucional y Reformulados en
cumplimiento a determinaciones aprobadas por autoridades competentes.

3. Verificar en el Sistema los incrementos al techo presupuestario de la Institucién e informar
oportunamente sobre el mismo a su superior.
Efectuar analisis de consistencia del presupuesto de la institucion.
Elaborar y emitir el Estado de Ejecucidn Presupuestario trimestral y anual a requeridos por
la instancia superior.

6. Ejecutar el presupuesto de la Institucion de acuerdo a directrices de formulacién
presupuestaria, clasificadores presupuestarios y normativa.
Aplicacion del sistema de contabilidad integrada en su médulo presupuestario.
Seguimiento, supervision y control de la ejecucién presupuestaria.
Absolver consultas sobre las asignaciones presupuestarias y proponer mejoras en su
ejecucion.

10. Aplicar e interpretar correctamente los reglamentos y normas basicas del Sistema de
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Presupuestos.
11. Solicitar la habilitaciéon, deshabilitacion de su usuario y modificaciéon de perfiles en el

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.
22.

sistema contable.

Revisar y elaborar Certificaciones Presupuestarias para sustentar los procesos de
contratacion de bienes, obras y servicios.

Coordinar la programacién operativa anual de las diferentes unidades del Gobierno
Auténomo Municipal de Sacaba, estableciendo su asignacion presupuestaria a fin de
programar los recursos financieros correspondientes.

Seguimiento y control de contratos y convenios Interinstitucionales con el objeto de prever
recursos y garantizar la contraparte del Municipio.

Implantar las recomendaciones establecidas de los informes emitidos por la Contraloria
General del Estado y Auditoria Interna inherentes al area.

Documentar los descargos a observaciones efectuadas por la Contraloria General del Estado
y la Auditoria Interna, inherentes al area.

Coadyuvar en la elaboracién, actualizaciéon y socializacion del Manual de Procesos y
Procedimientos y otras normas.

Coadyuvar en la elaboracién el POA y Presupuesto de la Unidad en funcién a las actividades
propias establecidas para la gestion.

Cumplir las disposiciones legales vigentes.

Preservar y precautelar los bienes asignados a su cargo.

Cuidar y supervisar aspectos de confidencialidad de la informacién presupuestaria.
Realizar y cumplir con otras funciones y tareas asignadas por su inmediato superior,

inherentes a su cargo.

D. Perfil del profesional

1. Formacion:

Titulado, Egresado, Tec. Medio o Superior de Ciencias Econdmicas, o ramas afines.
2. Experiencia:
Un (1) afio de experiencia general en cargos afines.

3. Conocimientos y Cualidades personales:

e Persona responsable, con capacidad de organizacién, planificacibn, coordinacion,
iniciativa, mando, dindmica, con personalidad, practico (a), fluidez verbal, demostrar
buenas relaciones humanas, predisposicion al trabajo bajo presion.

e Conocimiento sobre el Sistema de Gestidon Publica — SIGEP — WEB.

e Conocimiento sobre la Ley 777 Sistema de Planificacion Integral del Estado (SPIE).
e Conocimiento sobre fundamentos del Sistema de Presupuestos.

e Conocimiento sobre manejo de paquetes computacionales (Word, Excel y otros).

e Conocimiento amplios sobre principios, normas y técnicas de contabilidad generalmente
aceptados.

e Conocimiento solido sobre la Ley de Presupuestos, Ley Financial, Directrices de
formulacion presupuestaria, Certificaciones Presupuestarias y disposiciones legales en

actual vigencia relativas al proceso contable gubernamental.
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e Conocimiento sobre la estructura organica del Gobierno Autbnomo Municipal de Sacaba.

e Conocimiento de la Ley 1178 y sus Subsistemas.
e Conocimientos basicos sobre normativa municipal, administrativa y disposiciones

tributarias.

e Hablar al menos dos idiomas oficiales de la regién (quechua y castellano).

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE SACABA
SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANZAS Y ADMINISTRACION
“DIRECCION DE ORGANIZACION ADMINISTRATIVA
Y RECURSOS HUMANOS”

K\ /7R

U
/@\

MANUAL DE ORGANIZACION Y
FUNCIONES

“JEFATURA DE TESORERIA
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Y CREDITO PUBLICO”

GESTION 2019
SACABA-BOLIVIA

A. | IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacion

JEFE (A) 2 DE TESORERIA Y CREDITO PUBLICO

Dependencia Directa: e Director (a) 1 de Finanzas

Cargo (s) bajo

Su

e Encargado (a) 2 contable de ingresos

3. . e Encargado (a) 3 de tesoreria y crédito publico
dependencia: .
e Encargado (a) 4 de tesoreria
Nivel de la estructura .
4. e Operativo

organizacional:

B. Razdn de ser del cargo

Administrar el Sistema de Tesoreria y Crédito Publico, los recursos financieros monetarios,
aplicando los principios de unicidad de caja e implementando politicas de pago, para cumplir
las obligaciones de manera oportuna, asi como: registrar, controlar el flujo de caja, conciliar
las cuentas bancarias y la deuda publica municipal para la optimizacién y el buen uso de los

recursos.

C. Funciones.

Planificar, organizar, dirigir, supervisar y coordinar la correcta aplicacion de
procedimientos de acuerdo a disposiciones y normas legales en vigencia para la
adecuada administracion de tesoreria y crédito publico.

Revisar y generar el flujo de caja consolidado del movimiento financiero mensual del
sistema contable y presentar ante el Organo Rector en los plazos establecidos.

Analizar y evaluar los informes financieros del comportamiento de ingresos municipales
(mensuales, trimestrales, anuales y a requerimiento) y remitir ante las instancias
superiores.

Elevar informes a la instancia superior y a requerimiento de esta, sobre el flujo de
efectivo diario y los pagos a ser ejecutados.

Solicitar formulaciéon y reformulacion presupuestaria del servicio de la deuda publica asi
como el seguimiento y control.

Administrar, priorizar, evaluar y validar las obligaciones, plan de pagos, deuda flotante,

crédito a corto y largo plazo en funcién a la programacion de sus correspondientes
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

compromisos de pago de capital, intereses y comisiones.

Controlar el proceso de cheques emitidos, entregados y anulados, bajo su custodio.
Coordinar con presupuesto y contabilidad en la identificacion de las causas de las
inconsistencias generadas en el sistema contable.

Supervisar las conciliaciones bancarias, en forma diaria, mensual y anual de las cuentas
corrientes fiscales y la cuenta Unica municipal.

Establecer y aplicar procedimientos adecuados de control interno para el manejo de la
unidad.

Tramitar la certificacion de capacidad de endeudamiento y registro de inicio de
operaciones de crédito publico — RIOCP cumpliendo los requisitos para procesos de

contratacion de la deuda publica interna y externa.

Evaluar en forma sistematica la relacion diaria de los fondos a ser aplicados conforme
al cronograma de pagos aprobados por la instancia superior.

Supervisar y controlar en forma permanente las funciones desarrolladas en la unidad y
el manejo de la documentacién sustentatoria del ingreso y el egreso del flujo de efectivo.
Verificar y conciliar los saldos adeudados del servicio de la deuda con el Banco Central
de Bolivia y las instituciones acreedoras.

Generacion de informacion estadistica de la deuda para instancias ejecutivas.

Realizar el calculo de indicadores de la deuda puUblica de acuerdo a normativa.

Efectuar proyecciones de las condiciones financieras (tasa de interés, amortizaciones,
plazo, periodo de gracia, comisiones y otros) para realizar el tramite del crédito publico
Cobrar los cheques del Banco y proceder a la cancelacion de sueldos, refrigerio y otros
a los servidores publicos de la Institucién, conforme a planillas elaboradas y aprobadas
por la Direcciéon de Organizacidn Administrativa y Recursos Humanos y adjuntar
oportunamente los descargos de los mismos y remitir a archivo de contabilidad.
Supervisar y efectuar seguimiento a los pagos oportunos de aportes a la seguridad
social de corto y largo plazo, servicios basicos, obligaciones impositivas y otros remitidos
a la unidad.

Efectuar el corte para el cierre de caja y bancos a la conclusion de la gestion.

Aprobar e imprimir cheques para el pago de las diversas obligaciones del Ejecutivo
Municipal, de acuerdo a la documentacién sustentatoria y programacion de pagos.
Efectuar tramites ante el Ministerio de Economia y Finanzas Publicas y banco delegado
para la apertura y cierre de cuentas bancarias fiscales.

Tramitar el registro de firmas autorizadas para la emision de cheques de las autoridades
designhadas ante la entidad bancaria que corresponda.

Efectuar apertura y cierre de libretas de la Cuenta Unica Municipal previa autorizaciéon
de la Direcciéon de Finanzas.

Efectuar seguimiento, supervision y control adecuado de los recursos para la
optimizacién, buen uso de los recursos para tener saldos correctos y oportunos.

Custodiar titulos valores monetarios (Cheques Fiscales y otros).
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27.Elaborar, actualizar y socializar manual de procesos y procedimientos y otras normas y

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.
40.

elevar a su inmediato superior.

Elaborar y actualizar el Reglamento Especifico del Sistema Tesoreria y Crédito Publico
y su posterior compatibilizacion mediante el Organo Rector.

Custodiar, Supervisar la vigencia de las diferentes garantias; boletas bancarias, pdélizas,
garantia a primer requerimiento y otros titulos valores remitidos a tesoreria por concepto
de obras, servicios, bienes y otros en coordinacién con la Direccion de contrataciones,
supervisores de obras y diferentes unidades solicitantes.

Elaborar el Programacion de Operaciones Anuales - POA y presupuesto de la unidad en
funcion de las actividades propias establecidas para la gestion y sus dependientes,
presentar a instancias superiores.

Solicitar la habilitacion, deshabilitacion de su usuario y modificacion de perfiles en el
sistema contable y de sus dependientes cuando corresponda.

Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales, normas y reglamentos internos
relacionados a su campo de accion.

Difundir o Socializar normas de interés y aplicacion general a sus dependientes para el
mejor desempefio de sus funciones.

Implantar las recomendaciones establecidas en los informes efectuados por la
Contraloria General del Estado y Auditoria Interna.

Seguimiento y supervisiéon hasta la presentacion de documentos de descargo a
observaciones efectuadas por la Contraloria General del Estado y Auditoria Interna
inherentes al area.

Orientar en el area de su competencia a las unidades solicitantes

Preservar y precautelar los bienes asignados a su cargo.

Cuidar y supervisar aspectos de confidencialidad de la informacién contable.

Remitir informes periddicos a la instancia superior y a requerimiento de esta.

Realizar y cumplir otras funciones y tareas asignadas por su inmediato superior,

inherente a su cargo.

Perfil del profesional

Formacion:
Titulado (a) de Contaduria Publica, Administrador de Empresas, Economista o

Técnico Superior.

Experiencia:

Un (1) afio de experiencia Especifica.

Dos (2) afo de experiencia general en cargos afines.

Conocimientos y Cualidades personales:
Persona responsable, con capacidad de organizacidon, planificacion, coordinacion,

iniciativa, emprendedor, credibilidad y tener actitud al trabajo bajo presion.
Minucioso, perceptivo y practico, capacidad de organizar y coordinar.

Personalidad para la toma de decisiones en concordancia con las necesidades y
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requerimientos de las otras unidades operativas.

e Persona responsable, dindmica y precisa en las labores que desempefia.

e Comprension y facilidad de palabra.

e Tener buenas relaciones humanas.

e Conocimiento sobre la ley 777 Sistema de Planificacion Integral del Estado SPIE.

e Conocimiento sobre manejo de paquetes computacionales (Word, Excel y otros).

e Conocimientos de la Ley No. 1178 y sus Subsistemas.

e Conocimiento sobre normativa municipal, administrativa y disposiciones tributarias.

e Conocimientos sobre disposiciones legales internas.

¢ Conocimiento basico sobre normativa municipal y administrativa y la estructura organica
del Gobierno Auténomo Municipal de Sacaba.

e Hablar al menos dos idiomas oficiales de la regién (quechua y castellano).

A. | IDENTIFICACION DEL CARGO

1. | Denominacion ENCARGADO (A) 2 CONTABLE DE INGRESOS

2. Dependencia Directa: e Jefe (a) 2 de Tesoreria y Crédito Publico

3 Cargo (s)_ _bajo su e Ninguno
dependencia:

Nivel de la estructura .
4. ) - e Operativo
organizacional:

B. Razén de ser del cargo

Controlar el estado y evoluciéon de los registros de ingresos y sobre las cuentas bancarias
resultados del movimiento de fondos de ingreso y egresos conforme a las politicas financieras

de la Institucioén.

C. Funciones.

1. Registrar las transacciones presupuestarias, financieras y patrimoniales de los recursos
en el sistema contable en orden cronolégico hasta estado verificado cumpliendo los
momentos de recurso.

2. Imprimir y firmar los comprobantes presupuestarios, financieros, patrimoniales de
recursos para su correspondiente firma por los responsables.

3. Revisar toda la documentacién respaldatoria de los comprobantes de ingresos y que las
mismas se encuentren debidamente sustentados.

4. Elaborar informes financieros del comportamiento de ingresos municipales (mensuales,
trimestrales, anuales y a requerimiento).

5. Elaborar las conciliaciones bancarias y cierres, en forma diaria, mensual y anual de las
cuentas corrientes fiscales y la cuenta Unica municipal.

6. Elaborar las proyecciones de ingresos y gastos de manera mensual, anual y a
requerimiento de instancias superiores.

7. Aplicar los procedimientos adecuados para el manejo econémico y financiero

institucional de ingresos, basados en disposiciones legales.
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8. Elaborar el flujo de ingresos y egresos, en funcién a la programacién de operaciones y
asignaciéon presupuestaria aprobados.

9. Hacer seguimiento a los ingresos de los desembolsos de contrapartes, créditos y otros.

10. Efectuar archivo cronolégico y correlativo de la documentacion por cada convenio,
contrato y otros; para el control de pagos.

11. Solicitar oportunamente extractos bancarios, notas de débito a la entidad financiera, de
todas las cuentas corrientes fiscales del Gobierno Auténomo Municipal.

12. Verificar que los extractos bancarios se encuentren cargados al sistema contable en
forma diaria.

13. Efectuar la conciliacion bancaria de las cuentas corrientes fiscales y la Cuenta Unica
Municipal (CUM), a nivel entidad.

14. Efectuar el analisis de consistencia Contabilidad, Tesoreria y presupuestos.

15. Efectuar seguimiento y control de cheques en circulaciéon, cargos bancarios y depositos
no identificados para registrar y realizar los ajustes correspondientes.

16. Realizar el andlisis de las cuentas que impliguen movimiento de tipo transaccional
presupuestario, financiero y patrimonial.

17. Informar oportunamente sobre el comportamiento de ingresos y de los desembolsos,
abonos por transferencia, contrapartes, donaciones, créditos y depoésitos efectuados por
terceros.

18.Enviar la documentacion generada a la unidad de archivos de contabilidad para su
respectivo resguardo.

19. Efectuar seguimiento, para la optimizacién, buen uso de los recursos para tener saldos
correctos y oportunos.

20. Solicitar la habilitacion y deshabilitacibn de su usuario cuando corresponda

21.Coadyuvar en el pago de sueldos, bonos y otros al personal de la institucién.

22.Implantar las recomendaciones establecidas en los informes efectuados por la
Contraloria General del Estado y Auditoria Interna.

23.Documentar los descargos a observaciones efectuadas por la Contraloria General del
Estado y Auditoria Interna, inherentes al area.

24.Orientar en el area de su competencia a las unidades solicitantes

25. Preservar y precautelar los bienes asignados a su cargo

26.Cumplir las disposiciones legales, normas y reglamentos internos relacionados a su
campo de accion.

27.Realizar y cumplir otras funciones y tareas asignadas por su inmediato superior,

inherente a su cargo.

D. Perfil del profesional

1. Formacion:

Egresado de la Carrera de Contaduria Publica y/o Tec. Medio Superior de
Contabilidad General.
2. Experiencia:

Un (1) afio de experiencia general en cargos afines.
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3. Conocimientos y Cualidades personales:

Persona responsable, con capacidad de organizacidon, planificacion, coordinacion,
iniciativa, emprendedor, credibilidad y tener actitud al trabajo bajo presion.

Minucioso, perceptivo y practico, capacidad de organizar y coordinar.

Personalidad para la toma de decisiones en concordancia con las necesidades y
requerimientos de las otras unidades operativas.

Persona responsable, dinamica y precisa en las labores que desempefia.

Comprension y facilidad de palabra.

Tener buenas relaciones humanas.

Conocimiento sobre manejo de paquetes computacionales (Word, Excel y otros).
Conocimientos de la Ley No. 1178 y sus Subsistemas.

Conocimiento sobre normativa municipal, administrativa y disposiciones tributarias.
Conocimientos sobre disposiciones legales internas.

Conocimiento basico sobre normativa municipal y administrativa y la estructura organica
del Gobierno Auténomo Municipal de Sacaba.

Conocimiento sobre la ley 777 Sistema de Planificacion Integral del Estado SPIE.

Hablar al menos dos idiomas oficiales de la regién (quechua y castellano).
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A. IDENTIFICACION DEL CARGO
1. Denominacion ENCARGADO (A) 3 TESORERIA Y CREDITO PUBLICO
2. Dependencia Directa: e Jefe (a) 2 de Tesoreria y Crédito Publico

Cargo (s) bajo su

dependencia: e Ninguno

Nivel de la estructura .
4. . - ) e Operativo
organizacional:

B. Razén de ser del cargo

Registrar y controlar las diferentes garantias, boletas bancarias, pélizas, garantia a primer
requerimiento y otros titulos valores remitidos a tesoreria por concepto de obras, servicios,

bienes y otros y llevar el control de los comprobantes de pago para la entrega de cheques.

C. Funciones.

1. Verificar la documentacién sustentatoria y elaborar la priorizacibn de pago de las
diversas obligaciones de la Instituciéon, de acuerdo a la documentacién sustentatoria.
Imprimir recibos y efectuar la entrega de los cheques a los beneficiarios.

Seguimiento y control de cheques emitidos y enviados a firmas y la vigencia de las
mismas.

4. Emitir informe del proceso de cheques emitidos, entregados y anulados en forma
mensual.

5. Registrar y foliar la documentacién sustentatoria de los comprobantes de pago para
luego enviar a la unidad de archivos de contabilidad para su respectivo resguardo.
Depositar en el banco los recursos monetarios de sueldos no cobrados y otros.
Coadyuvar en el pago de sueldos, bonos y otros al personal de la institucién.

Efectuar los dep6sitos de los cheques propios y ajenos girados a la orden del Gobierno
Municipal de Sacaba, en las cuentas fiscales bancarias Municipales y solicitar el registro
contable de los mismos.

9. Verificar y registrar oportunamente, custodiar, controlar y mantener vigentes las

diferentes garantias; boletas bancarias, pélizas, garantia a primer requerimiento y otros
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.
19.

20.

titulos valores remitidos a tesoreria por concepto de obras, servicios, bienes y otros en
coordinacién con la Direccion de contrataciones, supervisores de obras y diferentes
unidades solicitantes.

Realizar la notificacion oportuna en forma escrita a los supervisores responsables de
proyectos y de adquisiciones el vencimiento de garantias; boletas bancarias, pdlizas,
garantia a primer requerimiento y otros titulos valores bajo conocimiento de su
inmediato superior.

Remitir a la entidad que ha emitido la garantia solicitando la renovacién con opcién a
ejecucion al vencimiento de las garantias.

Remitir las garantias; boletas bancarias, pdlizas, en caso de la ejecucion de la misma a
la Direccion de Asesoria Legal para que realice un informe legal en base a los informes
técnicos para la ejecucion.

Efectuar el seguimiento a la renovacion y/o ejecucion de las garantias

Documentar los descargos a observaciones efectuadas por la Contraloria General del
Estado y Auditoria Interna, inherentes al area.

Orientar en el area de su competencia a las unidades solicitantes

Solicitar la habilitacién y deshabilitacién de su usuario cuando corresponda

Implantar las recomendaciones establecidas en los informes efectuados por la
Contraloria General del Estado y Auditoria Interna.

Preservar y precautelar los bienes asignados a su cargo.

Cumplir las disposiciones legales, normas y reglamentos internos relacionados a su
campo de accién.

Realizar y cumplir otras funciones y tareas asignadas por su inmediato superior,

inherente a su cargo.

D.

Perfil del profesional

1.

Formacion:

Egresado de la Carrera de Contaduria Publica y/o Tec. Medio Superior de
Contabilidad General.

2.

Experiencia:

Un (1) afio de experiencia general en cargos afines.

Conocimientos y Cualidades personales:

Persona responsable, con capacidad de organizacion, planificacion, coordinacion,
iniciativa, emprendedor, credibilidad y tener actitud al trabajo bajo presion.

Minucioso, perceptivo y practico, capacidad de organizar y coordinar.

Personalidad para la toma de decisiones en concordancia con las necesidades y
requerimientos de las otras unidades operativas.

Persona responsable, dinamica y precisa en las labores que desemperia.

Comprension y facilidad de palabra.

Conocimiento sobre manejo de paquetes computacionales (Word, Excel y otros).
Conocimientos de la Ley No. 1178 y sus Subsistemas.

Conocimiento sobre normativa municipal, administrativa y disposiciones tributarias.
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Conocimientos sobre disposiciones legales internas.
Conocimiento béasico sobre normativa municipal y administrativa y la estructura organica
del Gobierno Auténomo Municipal de Sacaba.

Conocimiento sobre la ley 777 Sistema de Planificacion Integral del Estado SPIE.
Hablar al menos dos idiomas oficiales de la region (quechua y castellano).

IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacion ENCARGADO (A) 4 TESORERIA

Dependencia Directa: | Jefe (a) 2 de Tesoreria y Crédito Publico

Cargo (s) bajo su

dependencia: » Ninguno

Nivel de la estructura

. - ) Operativo
organizacional:

Razon de ser del cargo

Efectuar el Pago de Cheques a los beneficiarios en coordinacién con las unidades

solicitantes, Apoyar con el seguimiento, control de la documentacion sustentatoria para el

d

espacho de la documentacién generada en la Unidad de Tesoreria y Crédito publico para

su respectivo resguardo en Archivo.

C.

Funciones.

10.

Verificar en forma diaria y oportuna los cheques para pago a proveedores y otros.
Comunicar oportunamente a los beneficiarios de cheques para el recojo del mismo.
Coordinar con la Unidad de Activos Fijos, Almacenes y la Unidad solicitante para pago
de cheques de las compras realizadas.

Comunicar a los proveedores de los cheques para el cobro oportuno de los mismos.
Revisar la documentacion sustitutoria de los cheques.

Verificar las facturas, los montos, razén social y el nimero de NIT al momento de la
entrega de cheque al beneficiario.

Efectuar el pago de los cheques de aportes seguridad social de corto y largo plazo,
servicios basicos, obligaciones impositivas y otros.

Revisar, foliar la documentacién y enviar a archivos la documentacién cancelada en
tesoreria.

Coadyuvar con los depdsitos de cheques ajenos y propios a nombre de la institucién.
Implantar las recomendaciones establecidas en los informes efectuados por la

Contraloria General del Estado y Auditoria Interna

11. Documentar los descargos a observaciones efectuadas por la Contraloria General del
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Estado y Auditoria Interna, inherentes al area.

12. Cumplir las disposiciones legales, normas y reglamentos internos relacionados a su
campo de accion.

13. Orientar en el area de su competencia a las unidades solicitantes

14. Solicitar la habilitacion y deshabilitacién de su usuario cuando corresponda

15. Elevar informe a requerimiento de su inmediato superior o de instancia superiores.

16. Realizar y cumplir otras funciones y tareas asignadas por su inmediato superior,

inherente a su cargo.

D. Perfil del profesional

1. Formacioén:

Egresado o Técnico Medio o Superior de las Carreras de Ciencias Econémicas o
Contador General.
2. Experiencia:

Un (1) afio de experiencia general en cargos afines.

3. Conocimientos y Cualidades personales:

e Persona responsable, con capacidad de organizacién, planificacién, coordinacion,
iniciativa, emprendedor, credibilidad y tener actitud al trabajo bajo presion.

e Minucioso, perceptivo y practico, capacidad de organizar y coordinar.

e Personalidad para la toma de decisiones en concordancia con las necesidades y
requerimientos de las otras unidades operativas.

e Persona responsable, dindmica y precisa en las labores que desempefia.

e Comprension y facilidad de palabra.

e Tener buenas relaciones humanas.

e Conocimiento sobre manejo de paquetes computacionales (Word, Excel y otros).

e Conocimientos de la Ley No. 1178 y sus Subsistemas.

e Conocimiento sobre normativa municipal, administrativa y disposiciones tributarias.

e Conocimientos sobre disposiciones legales internas.

e Conocimiento basico sobre normativa municipal y administrativa y la estructura organica
del Gobierno Auténomo Municipal de Sacaba.

e Conocimiento sobre la ley 777 Sistema de Planificacion Integral del Estado SPIE.
e Hablar al menos dos idiomas oficiales de la regién (quechua y castellano).
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GESTION 2019
SACABA-BOLIVIA

A. | IDENTIFICACION DEL CARGO

1 Denominacion DIRECTOR (A) 2 DE ORGANIZACION Y
) ADMINISTRATIVA Y RECURSOS HUMANOS

> Dependencia Directa: e Secretario (a) Municipal de Finanzas y Administracion.

e Auxiliar 2 de Recursos Humanos.

e Encargado (a) 1 de Planillas.

Encargado (a) 1 de Seguimientos y Actualizacion de
Manuales y Reglamentos.

Encargado (a) 2 de Recursos Humanos.

Encargado (a) 3 de Servicios Generales.

Encargado (a) 3 de Archivos Institucionales.

Encargado (a) 1 de Ventanilla Unica de Recepcion de
Documentos.

Cargo (s) bajo su
dependencia:

Nivel de la estructura

- - . Operativo
organizacional:

B. Razdn de ser del cargo

Es la unidad organica de apoyo encargado del recurso humano del Gobierno Autébnomo
Municipal de Sacaba, desarrollando una 6ptima fuerza laboral capaz, altamente motivada
y comprometida con los objetivos institucionales, mediante la aplicacion de politicas,
procedimientos y normativas que estén orientadas al reclutamiento, seleccion, admision,
capacitacion, evaluacion y otros relacionados al manejo de personal en la Institucion, a fin
de contar con recursos humanos idéneos, probos y con un desempefio profesional eficiente

en servicio a la colectividad.

C. Funciones.

1. Promover el cumplimiento de las disposiciones legales relacionadas a la seguridad y a la
salud ocupacional acorde a principios y practicas de un sistema de seguridad social.

2. Realizar las acciones necesarias para efectivizar las prestaciones de corto y largo plazo
en el marco de lo establecido por las disposiciones legales comprendidas en el cédigo de
seguridad social.

3. Realizar el reclutamiento, seleccion, contrataciéon, transferencia, retiro y otros
contemplados en la Norma Bésica del Sistema de Administracion de Personal (NB-SAP)
y reglamentos internos en vigencia.

4. Asesorar a la Maxima Autoridad Ejecutiva en forma eficiente en la toma de decisiones

de la adecuada planificacion de Recursos Humanos de la Institucion.
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5.

10.

11.

12.
13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

Proponer politicas sobre la planificaciéon de recursos humanos en el Gobierno Auténomo
Municipal de Sacaba.

Proponer, monitorear e implantar la Carrera Administrativa Municipal, en cumplimiento
a la normativa vigente.

Resolver el recurso de revocatoria interpuesto por los aspirantes o servidores publicos
de carrera, en los casos de ingresos, promocion o retiro.

Administrar y promover soluciones en conflictos laborales en el marco de la Ley General
del Trabajo, Reglamento Interno y otras disposiciones legales en vigencia.

Coordinar con las unidades y areas organizacionales del Gobierno Auténomo Municipal
de Sacaba, el cumplimiento de normas, metas de contratacion y asignacion de personal,
en funcion a las operaciones previstas para la gestion.

Coordinar con las Universidades y Centro de Formacién Superior, la cooperacion
interinstitucional a través de pasantias y trabajos dirigidos de titulacién, autorizando su
realizaciéon en las unidades organizacionales del Gobierno Auténomo Municipal de
Sacaba en el marco de convenios pre establecido.

Socializar al Servidor (a) Publico (a) Municipal, los derechos y obligaciones con relacion
a la seguridad social y laboral.

Aprobar el Programa de Capacitacién Anual.

Promover la induccion de recurso humano para un buen desempefio en las diferentes
unidades de la Institucion, con el fin de lograr objetivos propuestos.

Establecer y aplicar métodos, procedimientos y politicas de administracion referidas al
proceso de conduccidn de recursos humanos.

Administrar con el apoyo de cada Secretaria Municipal de las diferentes unidades el
sistema de evaluacion y control del desempefio del personal de la Institucion.
Planificar, proponer, desarrollar y coordinar los programas de capacitacion de personal
profesional, técnico administrativo en funcién del presupuesto.

Gestionar programas de capacitacion en funcidon a la Programaciéon de Operaciones
Anuales.

Supervisar y verificar las liquidaciones de beneficios sociales (cuando corresponda),
emision de certificados y otros requeridos por el personal de la Institucién en base a los
documentos sustentatorios.

Realizar el seguimiento y supervision de todos los documentos relativos al movimiento
de personal, sanciones, premiaciones y otros en funcion al comportamiento de cada uno
de los servidores.

Recibir y validar los datos personales, antecedentes académicos, laborales y otros de
personal de la Institucion.

Planificar y coordinar los planes de actualizacion y capacitacion del personal
administrativo técnico y operativo velando por la eficiencia y eficacia de los recursos
humanos.

Aplicar medidas disciplinarias a los servidores que infrinjan las disposiciones legales, de

acuerdo a los reglamentos internos vigentes del Municipio de Sacaba.




GOBIERNO AUTONOMO . .
MUNICIPAL DE SACABA FINANZAS Y ADMINISTRACION Pagina 70 de 164

Una Ciudad con Valor

GOBIERNO AUTONONOMO MUNICIPAL DE SACABA SMFA/DRRH H/MOFOOZ
SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANZAS Y ADMINISTRACION

DIRECCION DE ORGANIZACION ADMINISTRATIVA Y RECURSOS .
CION ADM Fecha: 28/12/2018

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES | Version: 2

DE LA SECRETARIA MUNICIPAL DE

23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.
41.

Elaborar y proponer proyectos de normas y procedimientos orientados a mejorar la
gestion de la unidad a su cargo.

Dirigir, coordinar y controlar las relaciones de trabajo, formulando estrategias
destinadas a la prevencion de conflictos, atendiendo las quejas y reclamos individuales.
Elaborar y ejecutar los memorandums de nombramiento, trasferencia y retiro de
personal, debidamente suscrito por la Autoridad correspondiente.

Actualizar la Reglamentacion del Sistema Disciplinario de Personal, conforme a las

Normas Basicas de Sistemas de Administracion de Personal (NB-SAP).

Instruir la Programacion de vacaciones y autorizaciones licencias de los servidores
publicos.
Evaluar en forma permanente y periddica al personal de la Institucion, mediante los

informes solicitados y presentados por las diferentes Unidades de la Institucion y
seguimiento de los mismos.

Supervisar y controlar la preparacion y procesamiento de planillas de pago de sueldos y
salarios, beneficios sociales y otros emolumentos al personal de la Institucion.

Instruir y supervisar la realizacion de cuadros estadisticos referidos al manejo de
personal por niveles y categorias.

Proponer para cada gestion, la modificaciéon y la incorporacién de cambios en la
nomenclatura de cargos y la escala salarial, en base a las evaluaciones de personal,
Programacion operativo anual.

Controlar y supervisar el Sistema Biométrico del personal del GAMS.
Atender los reclamos del personal en casos justificados.

Elevar informes periddicos sobre el personal de la Institucién a sus inmediatos superiores
y cuando asi lo solicite.

Presentar informes mensuales al Secretario Municipal de Finanzas y Administracion,
sobre labores realizadas de su Unidad, respecto al manejo de personal de la Institucién.
Elaborar y presentar cada gestion la Programacion de Operaciones y los requerimientos
presupuestarios de su Unidad.

Ejecutar el cumplimiento de las recomendaciones de los informes efectuados por la
Contraloria General del Estado y Auditoria Interna.

Cumplir con las disposiciones legales y otras determinaciones adoptadas por la instancia
superior.

Emitir certificados de trabajo.

Cumplir y hacer cumplir el reglamento interno de personal.

Realizar y cumplir con otras funciones que sean asignadas por su inmediato superior,

inherentes a su cargo

Perfil del profesional

Formacion:

Titulo en Provision Nacional en Lic. en Ciencias Econdmicas, Lic. en Ciencias
Juridicas.
Experiencia:
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Tres (3) afios de experiencia general en cargos afines.
Un (1) afio de experiencia especifica en cargos afines.
3. Conocimientos y Cualidades personales:

e Persona responsable, con capacidad de organizacion, planificacién, coordinacion,
iniciativa, dinamica, con personalidad, practico, capacidad de decision y mando,
demostrar buenas relaciones humanas, fluidez verbal y tener actitud al trabajo bajo
presion.

e Conocimiento sobre normativa municipal, administrativa y disposiciones legales
tributarias.

e Conocimiento sobre disposiciones legales e internas vigentes.

e Conocimiento sobre la Norma Basica del Sistema de Administracion de Personal (NB-
SAP) y su Reglamento Especifico.

e Conocimiento basico sobre principios, normas de contabilidad general aceptada y el
Sistema de Contabilidad Integrada.

e Conocimientos sobre manejo de paquetes computacionales (Word, Excel y otros).

e Conocimiento amplio de la Ley No. 1178 y sus Subsistemas.

e Conocimiento sobre la estructura orgéanica del Gobierno Auténomo Municipal de Sacaba.

e Conocimiento del sistema de planificacion integral del estado (SPIE).

e Conocimiento de plan del Gobierno Electrénico.

¢ Hablar al menos dos idiomas oficiales de la region (quechua y castellano).
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A. | IDENTIFICACION DEL CARGO

1. | Denominacion AUXILIAR 2 DE RECURSOS HUMANOS

e Director (a) 2 de Organizacion Administrativa y

2. Dependencia Directa:
Recursos Humanos

Cargo (s) bajo su

dependencia: e Ninguno

Nivel de la estructura .
4. - - . e Operativo
organizacional:

B. Razén de ser del cargo

Coadyuvar en las tareas a realizarse dentro de la Direccion de Organizaciéon Administrativa
Recursos Humanos en el manejo de documentacion que se recepciona y/o presenta los

servidores publicos del Gobierno Auténomo Municipal de Sacaba.

C. Funciones.

1. Entrega de documentacién (planillas, informes, instructivos, circulares, comunicaciones
internas y otros), a las diferentes unidades o areas organizacionales del Gobierno
Auténomo Municipal de Sacaba.

2. Apoyo en la clasificacion de documentacion en la unidad, realizar la actualizacién de files
personal de todo el personal del Gobierno Autbnomo Municipal de Sacaba, para un mejor
funcionamiento de dicha unidad.

3. Recepcionar documentacion (informes de trabajo, descargos del NIT, solicitudes y
otros), de las diferentes reparticiones del Municipio.

4. Realizar la recepcion de informacion del sistema biométrico para el control y elaboracion
de planillas de control del horario de ingreso y salida del personal del GAMS.

5. Apoyar en la apertura de file personal de cada servidor publico nuevo de manera
ordenada y uniforme, como también el archivo de los files de ex servidores por
gestiones, mantener en completo orden alfabético los mismos.

6. Coadyuvar en la Actualizacion de manera permanente los files personales de cada
servidor publico con certificados, memorandums, solicitudes de permiso, vacaciones y
otros.

Realizar el archivo de los contratos del personal, servicios y permanente.
Archivar los files del personal eventual con la documentacién correspondiente a personal

de item y eventual.
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9. Colaborar en la entrega de memorandums de designacién, agradecimiento de servicios,
memorandums de llamadas de atencidon y descuentos, contratos del personal eventual
y especifico.

10. Colaborar en el control de asistencia rutinario del personal del ejecutivo municipal.

11.Tomar nota del personal que incumple sus funciones.

12.Presentar informes a su inmediato superior y a requerimiento de este sobre las
actividades realizadas en el area de su competencia.

13. Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales.

14.0rdenar y entregar los extractos de aportes de la AFPs y administradoras de pensiones
a los servidores publicos.

15. Realizar y cumplir con otras funciones asignadas por el inmediato superior, inherentes

a Su cargo.

D. Perfil del profesional

1. Formacion:
Estudiante o Egresado de la carrera de Ciencias econdmicas.
2. Experiencia:
No Requiere Experiencia
3. Conocimientos y Cualidades personales:
e Persona responsable, con capacidad de coordinacion, iniciativa, dinamica, con
personalidad, emprendedor y tener actitud al trabajo bajo presion.
e Conocimientos bésicos sobre normativa municipal, administrativa y disposiciones
tributarias.
e Conocimiento basico sobre disposiciones legales, internas y externas vigentes.
e Conocimiento sobre el manejo de paquetes computacionales (Word, Excel y otros).
e Conocimiento basico de la Ley No. 1178 y sus Subsistemas.
¢ Conocimiento sobre la estructura organica del Gobierno Auténomo Municipal de Sacaba.

¢ Hablar al menos dos idiomas oficiales de la regién (quechua y castellano).
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A. | IDENTIFICACION DEL CARGO

1. | Denominacion ENCARGADO (A) 1 DE PLANILLAS

e Director (a) 2 de Organizacion Administrativa y

2. Dependencia Directa:
Recursos Humanos.

Cargo (s) bajo su

dependencia: e Ninguno

Nivel de la estructura .
4. - - . e Operativo
organizacional:

B. Razén de ser del cargo

Elaborar, verificar y organizar las planillas de pago, aportes, retenciones y otros
emolumentos a todo el personal del Gobierno Auténomo Municipal de Sacaba, autorizando
por los niveles superiores de la Institucion de acuerdo a disposiciones legales vigentes y

presupuestarias.

C. Funciones.

1. Procesar y elaborar de manera oportuna y antes de la conclusidon de mes, las planillas
mensuales de pago de haberes de personal de planta, servicios, y otros adicionales de
la Institucion.

2. Elaborar de manera oportuna planillas de aguinaldos y otros establecidos por normativa
legal vigente.

3. Elaborar las papeletas de pago mensuales de todo el personal del Gobierno Auténomo
Municipal de Sacaba.

4. Registrar los memorandums de nombramiento, transferencia y retiros de personal en el
Sistema de Administracion de Personal (V-SNAP), para la elaboraciéon de planillas.
Emitir reportes mensuales y a requerimiento del movimiento del personal.

Recepcionar, verificar, registrar y archivar cronolégicamente los formularios 110 (RC-
IVA) mensualmente en cumplimiento a normativa tributaria establecida.

7. Consolidar la informacioén electrénica proporcionada por los dependientes, utilizando el
“Software RC-IVA (Facilito) Agentes de Retencion” y remitirla mensualmente y de forma
oportuna al Servicio de Impuestos Nacionales.

Realizar el descuento por retenciones del RC-1VA, aportes laborales, AFP’s y NIT.
Recepcionar, procesar y ejecutar las retenciones judiciales y otros autorizados u
ordenados por Autoridad Competente.

10. Registrar en forma mensual los descuentos por concepto de atrasos, faltas, abandonos

y otros efectuados al personal, antes de la elaboracion de planillas.
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11. Procesar y elaborar la planilla de incapacidad temporal para su respectivo tramite ante
el Seguro de Salud.

12. Procesar y elaborar las planillas mensuales de subsidios; Prenatal, Natalidad, Lactancia
y Sepelio.

13. Elaborar las boletas de asignaciones familiares para el cobro de subsidios.

14. Verificar y registrar mensualmente el tiempo de Servicios de todo el personal
permanente de la Instituciéon respecto al (Pago Bono de Antigtiedad).

15. Proporcionar y compatibilizar con la Direccion de Finanzas las planillas mensuales para
su posterior contabilizacion.

16. Coadyuvar con el llenado del formulario pre ocupacional de AFP’s del personal de item
y eventual.

17. Recepcionar, verificar y archivar certificados de calificacion de afios de servicios emitida
por la instancia administrativa correspondiente del Ministerio de Economia y Finanzas
Publicas.

18. Realizar el célculo y elaboracion de liquidaciéon de beneficios sociales (vacacion,
aguinaldo y otros), requeridos por el personal de la Institucidon en base a los documentos
sustentatorios.

19. Cumplir oportunamente las disposiciones legales relacionadas a la seguridad y a la salud
ocupacional acorde a principios y préacticas de un sistema de seguridad social.

20. Procesar y estudiar los resiumenes de planillas de haberes y remitirla mensualmente de
forma oportuna en formato impreso y digital al Ministerio de Economia y Finanzas
Publicas, AFP’s.

21. Revisar y elaborar la liquidacion de beneficio no cancelados.

22. Reportar y actualizar datos para las AFP’s en lo que concierne a retiros.

23. Colaborar en el control de asistencia a curso de capacitacion, desfiles civicos y otro
requerimiento para otros fines.

24. Elaborar planillas de bono de refrigerio envase a la asistencia del personal.

25. Remision de Planillas de todo el personal del GAMS mayores a 50 afios al SENASIR.

26. Atender al publico en forma personal y via telefénica dando a conocer la informacion
requerida.

27. Preservar los bienes y documentos asignados a su cargo.

28. Realizar y cumplir con otras funciones asignadas a su cargo por su inmediato superior,

inherentes a su cargo.

D. Perfil del profesional

1. Formacion:

Titulo en Provisién Nacional en Lic. Ciencias Econdmicas, Ingenieria de Sistemas,
Lic. en Informatica.
2. Experiencia:

Un (1) afios de experiencia general en cargos afines.
3. Conocimientos y Cualidades personales:

e Persona responsable, con capacidad de organizacion, planificacién, coordinacion, iniciativa,
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emprendedor, credibilidad, fluidez verbal y tener actitud al trabajo bajo presion.

e Conocimiento sobre la elaboracién de planillas de sueldos.

¢ Conocimiento sobre el manejo de personal.

e Conocimiento sobre normas, leyes y reglamentes internos y laborales.

¢ Conocimiento solido sobre normativa municipal y administrativa.

e Conocimiento de la Norma Bésica del Sistema de Administracion de Personal (NB-SAP) y
sus reglamentos especificos.

e Conocimiento y practica de Relaciones Publicas y Humanas.

e Conocimientos sobre manejo de paquetes computacionales (Word, Excel y otros).

e Conocimiento amplio de la Ley No. 1178 y sus Subsistemas.

¢ Conocimiento sobre la estructura organica del Gobierno Auténomo Municipal de Sacaba.

¢ Conocimiento del sistema de planificacion integral del estado (SPIE).

¢ Conocimiento de plan del Gobierno Electroénico.

¢ Hablar al menos dos idiomas oficiales de la regidon (quechua y castellano).
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A. | IDENTIFICACION DEL CARGO

ENCARGADO (A) 1 DE SEGUIMIENTO Y

1. | Denominacion ACTUALIZACION DE MANUALES Y REGLAMENTOS

e Director (a) 2 de Organizacion Administrativa de

2. Dependencia Directa:
Recursos Humanos.

Cargo (s) bajo su

dependencia: e Ninguno

Nivel de la estructura .
4. - - . e Operativo
organizacional:

B. Razén de ser del cargo

Coordinar, revisar y actualizar los Manuales y Reglamentos del Gobierno Auténomo
Municipal de Sacaba, en cumplimiento y aplicacion de procedimientos de control interno y

normativa legal vigente.

C. Funciones.

1. Realizar el seguimiento y/o actualizacibn de manuales y reglamentos, guias y otros,
acorde a las Normas en actual vigencia; asi como verificar la consistencia técnica de la
normativa emitida.

2. Emitir informes que sustente la generacion y actualizaciéon de manuales y reglamentos
del Gobierno Auténomo Municipal de Sacaba.

Elaborar y actualizar la Estructura Organizacional del GAMS.
Planificar, organizar el relevamiento de informacion y desarrollar instrumentos
administrativos, operativos para las diferentes reparticiones de la Institucion.

5. Planificar, organizar, dirigir y controlar el estudio, seguimiento y asesoramiento en la
implantacion de procedimientos técnico administrativos en las diferentes unidades de la
Institucion.

6. Colaborar en el desarrollo de procesos y procedimientos administrativos y consolidarlos
en el Manual de Proceso y Procedimientos del Municipio conforme a la programacion de
operaciones de la gestion.

7. Elaborar y actualizar formularios de evaluacion, desvinculacion laboral, doble
percepcioén, vacaciones, etc.

8. Evaluar y proponer procedimientos técnico-administrativos en actual vigencia, acorde a
las necesidades y requerimientos con el fin de mejorar el funcionamiento de las
diferentes unidades.

9. Difundir los manuales, reglamentos, guias y otros desarrollados por la Unidad una vez

aprobados por instancias superiores (Maxima Autoridad Ejecutiva).
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

Coordinar la Programacién de Operaciones anual de la Gestién.

Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales.

Preservar y conservar los bienes asignados para el desarrollo y cumplimiento de sus
funciones especificas.

Evaluar los informes de personal de las diferentes unidades del Municipio acerca de la
aplicacion de las normativas y cumplimiento del Plan Operativo Anual Individual.
Cumplir las recomendaciones de los informes efectuados por la Contraloria General del
Estado y Auditoria Interna.

Colaborar en el control de asistencia a curso de capacitacion, desfiles civicos y otro
requerimiento para otros fines.

Realizar el seguimiento del manual de organizacion y funciones de los servidores
publicos del GAMS.

Procesar toda la informacién proveniente, en forma confidencial y reservada.

Archivar de forma ordenada y cronoldgica la documentacién inherente a su cargo.
Elevar informes a su inmediato superior y a requerimiento de este sobre las labores
desarrolladas por la Unidad.

Comunicar a su inmediato superior todas las actividades realizadas en el area especifica
de sus funciones.

Preservar y conservar los bienes asignados para el desarrollo y cumplimiento de sus
funciones especificas.

Cumplir y realizar otras funciones asignadas por su inmediato superior, inherentes a su

cargo.

D. Perfil del profesional
1. Formacion:
Titulo en Provision Nacional en Lic. en Ciencias Econdmicas.
2. Experiencia:
Un (1) afio de experiencia general en cargos afines.
3. Conocimientos y Cualidades personales:

Persona responsable, con capacidad de organizacién, planificacién, coordinacion,
iniciativa, dinamica, con personalidad, emprendedor, credibilidad, capacidad de decision,
fluidez verbal y tener actitud al trabajo bajo presion.
Conocimiento solido sobre normas, leyes, decretos y reglamentes internos y externos.
Conocimiento solido sobre normativa municipal y administrativa.
Conocimiento y practica de Relaciones Publicas y Humanas.
Conocimientos sobre manejo de paquetes computacionales (Word, Excel y otros).
Conocimiento amplio de la Ley No. 1178 y sus Subsistemas.
Conocimiento sobre la estructura organica del Gobierno Auténomo Municipal de Sacaba.
Conocimiento del sistema de planificacién integral del estado (SPIE).
Conocimiento de plan del Gobierno Electrénico.

Hablar al menos dos idiomas oficiales de la regiéon (quechua y castellano).
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A. | IDENTIFICACION DEL CARGO
1. | Denominacion ENCARGADO (A) 2 DE RECURSOS HUMANOS

e Director (a) 2 de Organizacibn Administrativa y

2. Dependencia Directa:
Recursos Humanos.

3 Cargo (s) bajo su e Auxiliar 3 de Limpieza
) dependencia: e Sereno Edificio Municipal
Nivel de la estructura .
4. e Operativo

organizacional:

B. Razén de ser del cargo

Planificar, organizar y realizar el seguimiento de recursos humanos, mediante la aplicacion

de politicas, procedimientos y normativas vigentes.

C. Funciones.

1. Controlar la asistencia de los Servidores (as) Publicos (as) en las diferentes unidades
0 areas organizacionales, Sub-Alcaldias y oficinas externas.

2. Llevar el control y registro de movilidad funcionaria (comisioén, rotacion, transferencia),
del personal de la Institucion.

3. Informar a su inmediato superior, sobre atrasos y faltas del personal, a fin de que se
proceda a las sanciones correspondientes.

4. Realizar el control de asistencia a cursos de capacitacion, desfiles civicos y otros
requeridos para estos fines.

5. Registro de los permisos, vacaciones, bajas médicas y justificaciones de salida en
horarios de trabajo, en sistema de administracion de asistencia.

6. Emitir reportes mensuales y a requerimiento del ingreso y salida de todo el personal
del sistema de administraciéon de asistencia.

7. Apoyar y coordinar con su inmediato superior en el control del ingreso y salida del
personal en los horarios establecidos y de acuerdo a las papeletas de salida particular
y realizar el seguimiento correspondiente.

8. Coordinar y conducir la formulacién de la Programacion de Operaciones Anual y a
requerimientos presupuestarios de la Unidad.

9. Realizar el control de credenciales, uniformes establecidos, a todo el personal de la
Institucion.

10. Organizar y custodiar la documentacioén (files y otros).

11. Realizar el registro de los permisos, vacaciones, bajas médicas y justificativas.

12. Supervisar la elaboraciéon de certificados de trabajo, certificacién de aportes a la Caja

de salud y Certificados de Calificacién de afios de servicio con aportaciones a las AFP’s
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13.

14.

15.

16.

17.
18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

en coordinacién con el Encargado (a) de Planillas.

Apertura los files personal de cada servidor publico nuevo de manera ordenada y
uniforme, como también el archivo de los files de ex servidores por gestiones y
mantener en completo orden alfabético.

Sustituir en caso de vacaciones o ausencia justificada al inmediato superior.

Elaborar y realizar la entrega de los memorandums, informes y comunicados mediante
instrucciones del Director(a) de Organizacion Administrativa y Recursos Humanos.
Actualizar de manera permanente los files personales de cada servidor publico con
certificados, memorandums, solicitudes de permiso, vacaciones y otros.

Realizar el archivo de los contratos del personal, servicios y permanente.

Archivar los files del personal eventual con la documentacién correspondiente a
personal de item y eventual.

Realizar el registro, control, archivo y resguardo de los documentos de solicitud de
programacion de vacaciones del personal de la Institucion.

Supervisar mediante es sistema de vacaciones a todos los servidores (as) de la
Institucién para la programacion de sus vacaciones.

Realizar seguimiento al trdmite de afiliacion al Seguro Social correspondiente por parte
de los servidores (as) publicos (as).

Realizar el informe de las Declaraciones Juradas de Bienes y Rentas de la Contraloria
General del Estado.

Realizar la recepciéon y archivo general de memorandums, hojas de vida, certificados,
resoluciones y toda documentacion generada por el personal en las carpetas y/o files.
Realizar el registro y sistematizacion de evaluaciones del desempefio en el Sistema
correspondiente, conforme a la normativa vigente.

Distribuir los formularios de evaluacién del desempefio a todas las unidades de la
Instituciéon dentro el proceso de implantaciéon del Subsistema de Evaluacién del
Desempefio.

Implantar los procesos del Subsistema de Capacitacion.

Gestionar, coordinar y llevar a cabo el proceso de los cursos de capacitacion
programados por la institucion, asi como los organizados por la Contraloria General del
Estado.

Realizar el seguimiento al personal que asiste a los deferentes cursos de capacitacion
que realiza la Contraloria Departamental y otras entidades.

Cumplir con las disposiciones legales y otras determinaciones adoptadas por la
instancia superior.

Cumplir las recomendaciones de los informes efectuados por la Contraloria General del
Estado y Auditoria Interna.

Cumplir y realizar con otras funciones asignadas por el inmediato superior, inherentes

a su cargo.

D. Perfil del profesional
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1. Formacion:

Licenciado o Egresado de las Carreras de Ciencias Econdmicas y Ciencias Juridicas y
Politicas.
Experiencia:
Un (1) afio de experiencia general en cargos afines.
Conocimientos y Cualidades personales:
Persona responsable, con capacidad de organizacion, planificacién, coordinacion,
iniciativa, dinamica, con personalidad, emprendedor, credibilidad, capacidad de decision,
fluidez verbal y tener actitud al trabajo bajo presion.
Conocimiento sobre el Manejo de Personal.
Conocimiento solido sobre normas, leyes, decretos y reglamentes internos y externos.
Conocimiento solido sobre normativa municipal y administrativa.
Conocimiento y practica de Relaciones Publicas y Humanas.
Conocimientos sobre manejo de paquetes computacionales (Word, Excel y otros).
Conocimiento amplio de la Ley No. 1178 y sus Subsistemas.
Conocimiento sobre la estructura organica del Gobierno Auténomo Municipal de Sacaba.
Conocimiento del sistema de planificacion integral del estado (SPIE).
Conocimiento de plan del Gobierno Electrénico.

Hablar al menos dos idiomas oficiales de la regién (quechua y castellano).
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DE LA SECRETARIA MUNICIPAL DE

A. | IDENTIFICACION DEL CARGO
1. Denominacién ENCARGADO (A) 3 DE SERVICIOS GENERALES
> Dependencia Directa: e Director (a) 2 de Organizacion Administrativa y
Recursos Humanos.
3 Cargo (s) bajo su e Auxiliar 3 de Limpieza
) dependencia: e Sereno Edificio Municipal
Nivel de la estructura .
4. e Operativo

organizacional:

B. Razén de ser del cargo

Centralizacién de cancelacion de todos los servicios basicos del Gobierno Auténomo Municipal
de Sacaba,

C. Funciones.

10.

11.

12.

13.

Generar politicas de mejora en los servicios de bdsicos dentro el Gobierno Auténomo Municipal
de Sacaba.

control al personal de limpieza, entrega de material de limpieza de acuerdo a las necesidades
institucionales y el adecuado uso del mismo.

seguimiento de tramites con las diferentes unidades en lo referente a servicios basicos y
coordinacion para realizar mantenimiento menor, (chicotillo, grifos y otros) que se requieren
solucion inmediata.

Solicitar proformas a las diversas instituciones de servicios basicos.

Entrega de proformas a las diversas unidades de servicios generales para la elaboracion de
solicitudes de cancelacion.

Recepcidn y evaluacidn las solicitudes de cancelacion de las unidades.

Consolidar la informaciéon de las diferentes unidades para solicitar la cancelaciéon de los
servicios basicos.

Compra de material de limpieza en General para el Edificio Municipal y las distintas unidades
dependientes del Gobierno Auténomo Municipal de Sacaba.

Entrega de material de limpieza a las diferentes unidades del Gobierno Auténomo Municipal
de sacaba.

Entrega de niumeros corporativos al personal de jerarquico, asi como la recuperacion en caso
de dafio de las Tarjetas SIM y/o extravio.

Realizar los tramites a ENTEL S.A. para el cambio de nombre a facturar de los numeros
corporativos.

Realizacion de gestiones ante las instituciones, ELFEC, COMTECO, EMAPAS, COOPERATIVAS DE
AGUA POTABLE U OTROS, con relacion a instalacion, verificacion en coordinacién con la unidad
responsable para la instalacidn solucion al problema técnico y otros referentes a los servicios
basicos.

Coordinacion con Alumbrado Publico y la cuadrilla de educacion en trabajos de mantenimiento
y trabajos menores.
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14. Coordinacién con serenos para el control de encendido y apagado de los Ascensores Ay B.

15. Proveer lo medios necesarios en: cursos, talleres u otras actividades en el auditorio de la
Direccidn de organizacion Administrativa y Recursos Humanos. Resguardo del equipamiento
del Auditorio de Recursos Humanos.

16. Realizar las gestiones para el mantenimiento de los Ascensores A y B del Edificio Municipal.

17. Custodia de llaves de las diferentes areas de servicio.
18. Realizar el seguimiento al personal que asiste a los deferentes cursos de capacitaciéon que

realiza la Contraloria Departamental y otras entidades.

19. Cumplir con las disposiciones legales y otras determinaciones adoptadas por la instancia
superior.

20. Cumplir las recomendaciones de los informes efectuados por la Contraloria General del
Estado y Auditoria Interna.

21. Cumplir y realizar con otras funciones asignadas por el inmediato superior, inherentes a su
cargo

D. Perfil del profesional

1. Formacion:

Licenciado o Egresado de las Carreras de Ciencias Econémicas y Ciencias Juridicas y
Politicas.
2. Experiencia:

Un (1) afio de experiencia general en cargos afines.

3. Conocimientos y Cualidades personales:

e Persona responsable, con capacidad de organizacién, planificacién, coordinacion,
iniciativa, dinamica, con personalidad, emprendedor, credibilidad, capacidad de decision,
fluidez verbal y tener actitud al trabajo bajo presién.

e Conocimiento sobre el Manejo de Personal.

e Conocimiento solido sobre normas, leyes, decretos y reglamentes internos y externos.

e Conocimiento solido sobre normativa municipal y administrativa.

e Conocimiento y préactica de Relaciones Publicas y Humanas.

e Conocimientos sobre manejo de paquetes computacionales (Word, Excel y otros).

e Conocimiento amplio de la Ley No. 1178 y sus Subsistemas.

e Conocimiento sobre la estructura organica del Gobierno Autbnomo Municipal de Sacaba.

e Hablar al menos dos idiomas oficiales de la regidon (quechua y castellano).
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A. | IDENTIFICACION DEL CARGO

> Dependencia Directa: e Encargado (a) 3 de Servicios Generales.

Cargo (s) bajo su

dependencia: e Ninguno

Nivel de la estructura .
4. ) - e Operativo
organizacional:

B. Razén de ser del cargo

Realizar todas las actividades y tareas encomendadas a su laboral para mantener en orden

y absoluta limpieza las instalaciones del Gobierno Auténomo Municipal de Sacaba.

C. Funciones.

1. Proceder al aseo minucioso, diario de las oficinas e instalaciones del Gobierno Auténomo
Municipal de Sacaba, de acuerdo a designacion de lugar.
Mantener en buen estado de limpieza e higiene los servicios sanitarios de la Institucion.
Lavar vajilla de despacho.
Reportar de manera oportuna a su inmediato superior la falta de insumos para limpieza
de las instalaciones de la Institucion, asi como prever oportunamente para que no se
tenga escases de agua.

5.  Cumplir con otras funciones asignadas por el inmediato superior, inherentes a su cargo.

D. Perfil del profesional

1. Formacion:
No requiere formacion.

2. Experiencia:
No requiere Experiencia.

3. Conocimientos y Cualidades personales:

¢ Persona responsable, coordinacion, iniciativa, emprendedor y tener actitud al trabajo
bajo presion.

¢ Conocimiento sobre la ubicacion de todas las unidades de la Institucion.

¢ Hablar al menos dos idiomas oficiales de la regién (quechua y castellano).
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A. IDENTIFICACION DEL CARGO
1. | Denominacion SERENO EDIFICIO MUNICIPAL
> Dependencia Directa: e Encargado (a) 3 de Servicios Generales.
3 Cargo (s)_ _bajo su e Ninguno
dependencia:
Nivel de la estructura .
4. ) - ) e Operativo
organizacional:

B. Razén de ser del cargo

Precautelar, resguardar y garantizar la seguridad de los equipos, muebles, instalaciones y

dependencias del Gobierno Auténomo Municipal de Sacaba, en horarios que le corresponde

con responsabilidad.

C. Funciones.

1. Realizar inspecciones y rondas de dia y de noche en forma permanente de las
instalaciones del Gobierno Auténomo Municipal de Sacaba, al que ha sido asignado.

2. Permanecer durante las horas de trabajo en los ambientes de la Instituciéon, no debiendo
abandonar por ningln motivo, a excepcion de causa justificada, autorizada por su
inmediato superior.

3. Elevar informes diarios al inmediato superior.

Realizar inventarios de entrada y salida de todos los equipos motorizados.

Denunciar y/o presentar cualquier observaciéon al inmediato superior, para su respectiva
accion.

Cooperar con la administracion relativo al orden de la Municipalidad.

Encargado de abrir y cerrar las puertas principales de la instituciéon, asi como las de las
oficinas y del cuidado de las llaves de las diferentes unidades.

8. Coordinar con las areas y/o unidades de la municipalidad, eventos, reuniones y otras
actividades inherentes a la Municipalidad.

9. Supervisar el encendido y apagado del sistema de iluminacion de GAMS.

10. Realizar y cumplir con otras funciones asignadas por su inmediato superior, inherentes
a su cargo

D. Perfil del profesional
1. Formacion:
No requiere formacion.
2. Experiencia:
No requiere experiencia.
3. Conocimientos y Cualidades personales:

Persona responsable, con capacidad de coordinacion, iniciativa, dinamica, con

personalidad, emprendedor y tener actitud al trabajo bajo presion.
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e Conocimiento basico sobre el funcionamiento de los organismos de seguridad.

e Conocimiento basico de la Ley No. 1178 y sus Subsistemas.

e Conocimiento sobre la estructura organica del Gobierno Autbnomo Municipal de Sacaba.

e Hablar al menos dos idiomas oficiales de la regiéon (quechua y castellano).

IDENTIFICACION DEL CARGO
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. ENCARGADO (A) 3 DE ARCHIVOS
1. Denominacion

INSTITUCIONALES

e Director (a) 2 de Organizacion Administrativa y

2. Dependencia Directa:
Recursos Humanos.
3 Cargo (s)_ _bajo su e Ninguno
dependencia:
4. Nivel de la estructura « Operativo

organizacional:

B.

Razon de ser del cargo

Archivar la documentacién en forma ordenada y sistematica, organizar los archivos por

fechas correlativas, registrar todos los tramites realizados en el Gobierno Auténomo

Municipal de Sacaba. Recibida en el libro respectivo informar a su inmediato superior sobre

algunas irregularidades detectadas conforme a procedimientos aplicados.

C. Funciones.

1. Realizar la custodia, resguardo, archivo y seguridad de la documentaciéon a su cargo con
foliacion correlativa, segun sea el caso.

2. Realizar informes solicitados de los de archivos que los contribuyentes solicitan mediante
memorial o solicitud escrita en ventanilla Unica.

3. Realizar la recepcion y entrega de documentacion previo registro debidamente validado
con la firma, hora y fecha en la que se realiza la misma (nota o formulario de solicitud),
debidamente autorizado (cuando corresponda).

4. Realizar el seguimiento de la documentacién para su posterior archivo una vez
recuperada o devuelta la misma.

5. Realizar el ordenamiento de toda la documentacion existente en los ambientes de
Archivos Institucionales, por gestiones correlativas.

6. Control y registro de la documentacién a su cargo en una base de datos (programa de
archivos).

Emitir informe de certificacion sobre la existencia de los archivos.
Informar a su inmediato superior sobre algunas irregularidades detectadas conforme a
procedimientos aplicados.

9. Apoyar con fotocopia de documentacién a su cargo, de acuerdo a requerimiento y otros.

10. Cumplir las recomendaciones de los informes emitidos por la Contraloria General del
Estado y Auditoria Interna.

11. Cumplir las disposiciones legales.

12. Preservar los bienes asignados para el cumplimiento de sus funciones especificas.

13. Reportar informes periédicos a la instancia superior y a requerimiento de esta.

14. Realizar y cumplir con otras funciones asignadas por el inmediato superior, inherentes
a su cargo.

D. Perfil del profesional
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1.

Formacion:

Egresado o estudiante de la Carrera de Ciencias Econdmicas, Ciencias Juridicas y
Politicas, Ciencias Sociales, Tec. Medio o Superior.
Experiencia:

Un (1) afios de experiencia general en cargos afines.

Conocimientos y Cualidades personales:

Persona responsable, con capacidad de coordinaciéon, iniciativa, dinamica, con

personalidad, emprendedor y tener actitud al trabajo bajo presién.

Conocimientos basicos sobre normativa municipal, administrativa y disposiciones

tributarias.

Conocimientos bésicos sobre Sistema de Contabilidad Integrada.

Conocimiento basico sobre disposiciones legales, internas y externas vigentes.

Conocimiento sobre el manejo de paquetes computacionales (Word, Excel y otros).

Conocimiento basico de la Ley No. 1178 (SAFCO) y sus Subsistemas.

Conocimiento sobre la estructura organica del Gobierno Auténomo Municipal de Sacaba.
Conocimiento de plan del Gobierno Electrénico.

Hablar al menos dos idiomas oficiales de la regidon (quechua y castellano).

IDENTIFICACION DEL CARGO

ENCARGADO (A) 1 VENTANILLA UNICA DE

Denominacion RECEPCION DE DOCUMENTOS
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e Director(a) 2 de Organizacién Administrativa y

2. Dependencia Directa:
Recursos Humanos.

e Encargado (a) 3 ventanilla Unica de recepcion de
Cargo (s) bajo su documentos

dependencia: ¢ Auxiliar 2 ventanilla Unica de recepcion de documentos
e Encargado (a) 5 de informaciones.

Nivel de la estructura .
4, . - . Operativo
organizacional:

B. Razdn de ser del cargo

Unidad responsable de administrar la recepcion, procesamiento, distribucién y flujo de toda
la documentacion que ingresa y egresa al Gobierno Auténomo Municipal de Sacaba,
apoyando administrando el sistema computarizado de tramites, para el registro y
seguimiento de la misma, proporcionando en forma rapida y expedita la informacién que
se requiera para el accionar municipal y con la finalidad de satisfacer la demanda del

usuario tanto interno como externo de la Institucion.

C. Funciones.

Recibir y registrar la documentacion que ingresa y egresa del Ejecutivo Municipal.

2. Remitir la documentacién ingresada a la Unidad o Area Organizacional que corresponda,
controlando la asignacion numérica en hojas de ruta con registro en el sistema
computarizado.

3. Supervisar el manejo y administracion de tramites a las Unidades o Areas
Organizacionales de la Institucion.

4. Cotejar la documentacion original presentada por los contribuyentes, asignando sello de
“Vista de Original”, procediendo luego a la devolucién a las mismas.

5. Recepcionar notificaciones judiciales, requerimientos fiscales y toda orden judicial, para
su posterior remisién a la unidad o area organizacional que corresponda.

6. Proyectar y formular en coordinacién con las demas unidades de la Institucién, autos y
providencias en los tramites administrativos que se procesan.

Supervisar el archivo de los documentos de los tramites que ingresa a la Institucion.
Efectuar el seguimiento y control de los tramites que ingresan y salen en forma
permanente de la Institucion.

9. Proponer ante la instancia superior sistemas acordes a los requerimientos actuales para
mejorar permanentemente la atencidon al contribuyente en los tramites y asuntos
relacionados al area de su competencia.

10. Informar a los contribuyentes, sobre el estado de sus tramites y casos pendientes de
solucion.

11. Cooperar a la instancia superior sobre la realizacion y ordenamiento de los tramites y
en casos pendientes de solucidn interna.

12. Formular la programacion de operaciones y los requerimientos presupuestarios de cada

gestion para su presentacion y aprobacion por la instancia superior.
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13. Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales.
14. Preservar los bienes asignados para el desarrollo y cumplimiento con sus actividades
especificas.
15. Reportar informes a la instancia superior y a requerimiento de este sobre las labores
realizadas en el area de su competencia.
16. Cumplir las recomendaciones efectuadas por la Contraloria General del Estado y

Auditoria Interna.

17. Realizar y cumplir con otras funciones afines a su campo de accion.

18. Realizar y cumplir con funciones asignadas por el inmediato superior, inherentes a su
cargo.

D. Perfil del profesional

1. Formacion:

Titulo en Provision Nacional en Lic. en Ciencias Econdmicas, Lic. en Ciencias
Juridicas.
Experiencia:

Un (1) afios de experiencia general en cargos afines.
Conocimientos y Cualidades personales:
Persona responsable, con capacidad de organizacién, planificacién, coordinacion,
iniciativa, emprendedor, credibilidad, fluidez verbal y tener actitud al trabajo bajo
presion.
Conocimiento y préactica de Relaciones Publicas y Humanas.
Conocimientos sobre manejo de paquetes computacionales (Word, Excel y otros).
Conocimiento amplio de la Ley No. 1178 y sus Subsistemas.
Conocimiento sobre la estructura organica del Gobierno Auténomo Municipal de Sacaba.
Conocimiento del sistema de planificacién integral del estado (SPIE).
Conocimiento de plan del Gobierno Electrénico.

Hablar al menos dos idiomas oficiales de la regiéon (quechua y castellano).
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A. | IDENTIFICACION DEL CARGO

ENCARGADO (A) 3 VENTANILLA UNICA

1. | Denominacion DE RECEPCION DE DOCUMENTOS

e Encargado (a) 1 Ventanilla Unica de Recepcion de

2. Dependencia Directa:
Documentos.

3 Cargo (s) bajo su e Auxiliar 2 de ventanilla Gnica.
) dependencia:

Nivel de la estructura .
4. - - . e Operativo
organizacional:

B. Razén de ser del cargo

Unidad técnica especializada de la recepcion de toda clase de tramites que ingresen a la
Institucion, asi como su distribucion y flujo, conforme a las solicitudes presentadas por las

personas naturales y juridicas.

C. Funciones.

Recibir y revisar la documentacién que ingresa y egresa del Ejecutivo Municipal de Sacaba.
Efectuar la devolucién de los documentos previa coordinacién del inmediato superior y
verificacion de los mismos.

3. Archivar las copias de los documentos que corresponden a cada tramite que ingresa a la
Institucion.

4. Efectuar el seguimiento y control de los tramites que ingresan y salen en forma
permanente de la Institucion.

5. Atender en forma satisfactoria y con amabilidad al publico en general en los tramites y
asuntos relacionados al area de su competencia.

6. Verificar la documentacion que ingresa a la Institucion, para derivar a la Unidad o Area
donde corresponda.
Informar al Contribuyente, sobre el estado de sus tramites y casos pendientes de solucion.

8. Cooperar a la instancia superior sobre la realizaciéon y ordenamiento de los tramites y
casos pendientes de solucién interna.

9. Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales.

10. Preservar los bienes asignados para el desarrollo y cumplimiento con sus actividades
especificas.

11. Cumplir las recomendaciones efectuadas por la Contraloria General del Estado y Auditoria
Interna.

12. Reportar informes a la instancia superior y a requerimiento de este sobre las labores
realizadas en el area de su competencia.

13. Cumplir con otras funciones asignadas por el inmediato superior, inherentes a su cargo.

D. Perfil del profesional

1. Formacion:

Egresado o estudiante de las Carreras de Ciencias Juridicas y Politicas, Ciencias
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Econdémicas o Tec. Medio o Superior en Ciencias Econdmicas.
2. Experiencia:

No requiere experiencia.

3. Conocimientos y Cualidades personales:

e Persona responsable, con capacidad de organizacion, planificacion, coordinacion,
iniciativa, emprendedor, credibilidad, fluidez verbal y tener actitud al trabajo bajo
presion.

e Conocimiento y practica de Relaciones Publicas y Humanas.

e Conocimientos sobre manejo de paquetes computacionales (Word, Excel y otros).

e Conocimiento amplio de la Ley No. 1178 y sus Subsistemas.

e Conocimiento sobre la estructura organica del Gobierno Autbnomo Municipal de Sacaba.

e Conocimiento de plan del Gobierno Electrénico.

¢ Hablar al menos dos idiomas oficiales de la region (quechua y castellano).

A. | IDENTIFICACION DEL CARGO
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1. | Denominacion AUXILIAR 2 DE VENTANILLA UNICA

e Encargado (a) 3 de Ventanilla Unica y Recepcién de

2. Dependencia Directa:
Documentos

3 Cargo (s)_ _bajo su e Ninguno
dependencia:

Nivel de la estructura .
4, . . . e Operativo
organizacional:

B. Razdn de ser del cargo

Coadyuvar en las tareas en la Unidad de Ventanilla Unica, para aun mejor funcionamiento

y atencion al contribuyente en general.

C. Funciones.

1. Recepcionar todo tipo de tramites administrativos que presentan los contribuyentes,
conforme a los requisitos exigidos por el Gobierno Autbnomo Municipal de Sacaba.

2. Efectuar la devolucion de los documentos previa coordinacion del inmediato superior y
la verificacion de los mismos.

3. Archivar las copias de las certificaciones concluidas que derivan de las distintas unidades
0 areas organizacionales del Gobierno Autbnomo Municipal de Sacaba.

4. Efectuar la entrega de certificaciones o tramites administrativos concluidos al
contribuyente.

5. Efectuar el seguimiento y control de los tramites que ingresan y salen en forma
permanente de la Institucion.

6. Atender en forma responsable y amable al contribuyente, en asuntos relacionados al
area de su competencia.

7. Apoyar en la recepciéon de la documentacion que ingresa a la institucion, para derivar a
las unidades o &reas organizacionales donde corresponda.

8. Cooperar a la instancia superior sobre la realizacién y ordenamiento de los tramites y
casos pendientes de solucién interna.

9. Preservar los bienes asignados para el desarrollo y cumplimiento con sus actividades
especificas.

10. Reportar informes a la instancia superior y a requerimiento de esta, sobre las labores
realizadas en el area de su competencia.

11. Realizar el foliado y archivo de los documentos de la Unidad.

12. Cumplir el Reglamento Interno de Personal y demds disposiciones legales en vigencia.

13. Cumplir con otras funciones asignadas por el inmediato superior, inherentes a su cargo.

D. Perfil del profesional

1. Formacion:
Diploma de Bachiller en Humanidades.

2. Experiencia:
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No requiere experiencia.

3. Conocimientos y Cualidades personales:

e Persona responsable, con capacidad de organizacion, planificacién, coordinacion,

iniciativa, emprendedor, credibilidad, fluidez verbal y tener actitud al trabajo bajo

presion.

e Conocimiento y practica de Relaciones Publicas y Humanas.

e Conocimientos sobre manejo de paquetes computacionales (Word, Excel y otros).

e Conocimiento amplio de la Ley No. 1178 y sus Subsistemas.

e Conocimiento sobre la estructura organica del Gobierno Auténomo Municipal de Sacaba.

e Hablar al menos dos idiomas oficiales de la region (quechua y castellano).

IDENTIFICACION DEL CARGO
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1. | Denominacién ENCARGADO (A) 5 DE INFORMACIONES

e Encargado (a) 1 de Ventanilla Unica y Recepciéon de

2. Dependencia Directa:
Documentos

3 Cargo (s)_ _bajo su e Ninguno
dependencia:

Nivel de la estructura .
4, . . . e Operativo
organizacional:

B. Razdn de ser del cargo

Brindar informacion y orientacion amable a todos los contribuyentes, que realizan los
tramites y gestiones en diferentes unidades o areas organizacionales del Gobierno

Auténomo Municipal de Sacaba.

C. Funciones.

1. Brindar el asesoramiento informativo y la orientacion correspondiente, de manera
eficiente, cordial y con amabilidad al contribuyente que realiza su tramite en el Gobierno
Auténomo Municipal de Sacaba, de manera tal que el contribuyente quede satisfecho,
conozca el curso de su tramite.

2. Orientar a los contribuyentes de quejas que tuviesen, para viabilizar sus tramites
correspondientes.

Orientar a los contribuyentes en la participacion del buzén de sugerencias.

Realizar controles y revision de documentos a ser presentados por el contribuyente, a
fin de que esté presente su tramite y/o solicitudes en la Unidad de Ventanilla Unica
correctamente y cumpliendo los requisitos exigidos por la Institucion.

5. Cumplir el reglamento interno de personal y las disposiciones legales en vigencia que
rigen el accionar del Gobierno Autbnomo Municipal de Sacaba.

6. Preservar los bienes asignados a su cargo para el cumplimiento de sus funciones
especificas.

7. Cumplir otras funciones asignadas por el inmediato superior, inherentes a su cargo.

D. Perfil del profesional

1. Formacion:
Egresado o Estudiante de las Carreras de Ciencias Econdmicas, Comunicacién Social o
Ciencias Juridicas y Politicas.

2. Experiencia:
No requiere experiencia.

3. Conocimientos y Cualidades personales:

e Persona responsable, con capacidad de organizacién, planificacién, coordinacion,

iniciativa, emprendedor, credibilidad, fluidez verbal y tener actitud al trabajo bajo
presion.

e Conocimiento y practica de Relaciones Publicas y Humanas.
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e Conocimientos sobre manejo de paquetes computacionales (Word, Excel y otros).

e Conocimiento amplio de la Ley No. 1178 y sus Subsistemas.

e Conocimiento sobre la estructura orgéanica del Gobierno Autbnomo Municipal de Sacaba.

e Hablar al menos dos idiomas oficiales de la regién (quechua y castellano).

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE SACABA

SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANZAS Y ADMINISTRACION
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“DIRECCION DE ORGANIZACION ADMINISTRATIVA
Y RECURSOS HUMANQOS”

MANUAL DE ORGANIZACION Y

FUNCIONES

“DIRECCION DE
CONTRATACIONES”

GESTION 2019
SACABA-BOLIVIA

A. | IDENTIFICACION DEL CARGO

1. Denominacion

DIRECTOR (A) 2 DE CONTRATACIONES
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> Dependencia Directa: e Secretario(a) Municipal de Finanzas y Administracion.

Secretaria de Contrataciones

Encargado (a) 1 Administrador Sistema SICOES
Encargado (a) 1 Legal de Contracciones

Encargado (a) 3 SICOES

Encargado (a) 3 de Adquisiciones

Encargado (a) 3 Apoyo Resp. Del Proceso de
Contratacion (R.P.A.)

Cargo (s) bajo su
dependencia:

Nivel de la estructura .
4, . - . e Operativo
organizacional:

B. Razdn de ser del cargo

Planificar, organizar y controlar la recepcidon, tramites y desarrollo de los procesos de
contratacion en todas sus modalidades requeridas y de conformidad a las Normas Basicas
de Administracién de Bienes y Servicios y sus Reglamentos Especificos Vigentes y normas

conexas.

C. Funciones.

1. Disefiar herramientas técnicas e instrumentos normativos para la implantacion del
subsistema de contratacion de bienes y obras, servicios generales y de consultoria que
posibiliten el manejo transparente, agil, ordenado y eficaz de los procesos de
contratacion.

2. Coordinar y gestionar la elaboracién y consolidacion del programa anual de contrataciones
(PAC) para su publicaciéon, en base a la informacion proporcionada por las unidades del
GAMS efectuando el seguimiento correspondiente para su cumplimiento y presentar a la
MAE informe trimestral de cumplimiento.

3. Gestionar la protocolizacién de contratos ante la notaria de gobierno, en las cuantias que
corresponda.

4. Coordinar la custodia la informacion relacionada con los procesos de contrataciéon del
GAMS.

5. Programar y ejecutar a través de sus unidades la realizacion de capacitaciones a las
unidades organizacionales involucradas en los procesos de contratacion.

6. Revisar los TDRs y/o Especificaciones Técnicas previo a la publicacién de los Documentos
Base de Contrataciones (DBC).

7. Remitir antecedentes de los procesos de contratacion a la unidad Legal para la revisiéon
de documentos legales, elaboracion de informes, resoluciones y contratos.

8. Instruir la notificacion oportuna con las cartas notariadas y resoluciones de contrato de
los procesos de contratacion.

9. Instruir la notificacion a las personas naturales y/o juridicas para la suscripcion de cartas
de invitacion, adjudicacion, contratos y otros enmarcados en los procesos de contratacion.

10. Remitir las boletas y podlizas de garantias originales, de los procesos de contratacion para

su custodia a la unidad de tesoreria de la institucion.
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11. Instruir la remisiéon de las copias de carpetas de procesos de contratacién debidamente
foliados a las unidades correspondientes para su ejecucion.

12. Instruir la realizacion del archivo cronolégico y ordenado de la documentacion que
respalda a cada uno de los contratos suscritos por la institucion y su correspondiente
remision al archivo institucional con el detalle correspondiente en fisico y digital.

13. Instruir el empastado de la documentacion de los procesos de contratacién y su
correspondiente notariacion, concluida la gestion fiscal.

14. Legalizar documentos generados por unidad a requerimiento de interesados.

15. Instruir el registro, reporte y remision de los procesos de contrataciones a la Contraloria
General del Estado y al Sistema de contrataciones estatales SICOES, conforme a
disposiciones vigentes.

16. Supervisar las actividades ejecutas por el personal asignado a su Unidad.

17. Presentar informes a requerimiento de sus superiores y a requerimiento del Concejo
Municipal, relacionados a su campo de accion.

18. Elaborar y presentar el Programa de Operaciones Anual y los requerimientos
presupuestarios de su Unidad.

19. Cumplir las recomendaciones establecidas en los informes emitidos por la Contraloria
General del Estado y Auditoria Interna.

20. Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales.

21. Evaluar y tomar decisiones sobre los informes presentados por cada uno de los
responsables de su unidad.

22. Coordinar con Asesoria Legal y la Direccidon de Finanzas para proceder con la ejecuciéon
de pdlizas y boletas de garantia en caso de incumplimiento de contrato o por falta de
renovacion de las mismas.

23. Preservar los bienes asignados a su puesto para el cumplimiento de sus funciones
especificas.

24. Instruir la asignacion de usuarios del SICOES.

25. Coordinar la actualizacién el RE-SABS y remitirlo al Organo Rector para su
compatibilizacion.

26. Realizar con caracter obligatorio, todos los actos administrativos de los procesos de
contratacion y velar por el cumplimiento de las condiciones y plazos establecidos en los
procesos de contratacion.

27. Instruir la elaborar el DBC incorporando las especificaciones técnicas o términos de
referencia elaborados por la Unidad Solicitante.

28. Conformar y archivar el expediente de cada uno de los procesos de contratacion.

29. Instruir y supervisar el registro adecuado y oportuno de los formularios en el sistema de
contrataciones estatales —SICOES.

30. Cumplir con otras funciones asignadas por su inmediato superior, inherentes a su cargo.

D. Perfil del profesional

1. Formacion:

Titulo en Provisién Nacional en Lic. Ciencias Econdmicas, Lic. en Ciencias Juridicas y
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Politicas, con Registro en el Ministerio de Justicia.
2. Experiencia:

Dos (2) afos de experiencia general en cargos afines.
Un (1) afio de experiencia especifica en cargos afines.
3. Conocimientos y Cualidades personales:

e Responsable, dindmica, tener personalidad para la toma de decisiones, operativa,
comprension, fluidez verbal, capacidad de organizacion y mando, apto para trabajar bajo
presion, con capacidad para mantener buenas relaciones humanas.

e Conocimiento de la Ley No. 1178 y sus Decretos Reglamentarios.

e Conocimiento solido sobre la Norma Basica del Sistema de Administracion de Bienes y
Servicios (NB-SABS) vigente.

e Conocimiento solido de SICOES.

e Conocimiento de la ley 777 sistemas de planificacion integral del estado (SPIE).

e Conocimiento sobre normativa municipal y administrativa.

e Conocimiento sobre manejo de paquetes computacionales (Word, Excel y otros).

e Conocimientos amplios y definidos sobre los procesos de contratacion, disposiciones
legales, normas y reglamentos internos aplicados en la Institucién.

e Hablar al menos dos idiomas oficiales de la regién (quechua y castellano).

IDENTIFICACION DEL CARGO

Dependencia Directa: e Director (a) 2 de Contrataciones
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3 Cargo (s)_ _bajo su e Ninguno
dependencia:

Nivel de la estructura .
4. . - ) e Operativo
organizacional:

B. Razén de ser del cargo

Apoyo administrativo y organizativo en las funciones de su inmediato superior para el buen

funcionamiento de las actividades de la Unidad.

C. Funciones.

1. Procesar toda la informacién proveniente de la unidad de contrataciones en forma
confidencial y reservada.

2. Recibir y despachar la documentaciéon interna y externa en el libro respectivo para su
control, como también el sistema de correspondencia de la institucion.

3. Resguardar el archivo cronolégico y ordenado de la documentacion que respalda a cada
uno de los contratos suscritos por la Institucion y remitir al archivo institucional con detalle
correspondiente.

4. Llevar un registro o libro de actas notariado de todos los actuados dentro el proceso de

contratacion.

5. Remitir a las unidades correspondientes copia de la carpeta de procesos de contratacion
debidamente foliados.

6. Atender al publico en forma personal y via telefénica con amabilidad y cortesia dando a
conocer la informacion requerida.

7. Revisar peridédicamente el archivo de toda la documentaciéon a su cargo, a fin de mejorar
e introducir cambios que se adecuen a las necesidades de la Unidad.

8. Atender y efectuar llamadas telefonicas, comunicando los mensajes de manera inmediata
a los interesados.

9. Redactar y transcribir informes, notas, memorandums, cartas y otros requeridos por su
inmediato superior.

10. Registrar y archivar y controlar en forma ordenada y cronoldgica la documentacion
recibida y despachada por la Unidad.

11. Controlar que todo documento oficial de la institucién se remitido como correspondencia
externa con el visto bueno de su inmediato superior.

12. Cumplir las disposiciones legales, normas y reglamentos internos relacionados a su campo
de accion.

13. Brindar atencién cordial y mantener buenas relaciones humanas, con todo el personal y
publico en general.

14.Preservar los bienes y documentos asignados a su cargo para el cumplimiento de sus

funciones especificas.
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15. Controlar el uso del teléfono fijo y uso del fax.

16. Cumplir con otras funciones asignadas por su inmediato superior, inherentes a su cargo.

D.

Perfil del profesional

1.

Formacion:

Titulo de Secretariado Ejecutivo.

2.

Un (1) afio de experiencia en el sector publico o privado.

Experiencia:

3. Conocimientos y Cualidades personales:
¢ Responsable, dinamica, precisa en las labores que desempefia, tener buenas relaciones
humanas, facilidad de palabra, capacidad de trabajar bajo presion, conocimientos sobre
organizacion.
e Conocimiento basico sobre disposiciones legales internas vigentes.
e Conocimiento solido sobre manejo de paquetes computacionales (Word, Excel y Otros).
e Conocimiento sobre la estructura organica del Gobierno Auténomo Municipal de Sacaba.
e Conocimiento del SPIE.
e Conocimiento del PTDI Municipal.
e Conocimiento del PEI Municipal.
e Conocimiento de plan del Gobierno Electrénico.
e Hablar al menos dos idiomas oficiales de la region (quechua y castellano).
A. | IDENTIFICACION DEL CARGO
1. Denominacion ENCARGADOS (AS) 1 LEGAL DE CONTRATACIONES
> Dependencia Directa: o Director (a) 2 de Contrataciones
3 Cargo (s) bajo su e Ninguno

dependencia:
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Nivel de la estructura

. - . e Operativo
organizacional:

B. Razdn de ser del cargo

Brindar el asesoramiento legal en los procesos de contratacion en las Modalidades de
Litacion Publica Nacional, contratacion Menor, Apoyo Nacional a la Produccion y Empleo
(ANPE), Directa, por Excepcion, por Desastres y/o Emergencias y Contratacion Directa de
Obras, Bienes y Servicios, Asimismo realizar el Andlisis de la documentacion sustentatoria
de los procesos administrativos de Contratacion que se gestionan por el (Ia) Responsable
del Proceso de Contratacion de Apoyo Nacional a la Produccion y Empleo (R.P.A.) y el (1a)
Responsable del Proceso de Contratacion de Licitaciones Publicas (R.P.C), realizar
interpretaciones legales de conformidad a las Normas Basicas de Administracion de Bienes

y Servicios y sus modificaciones vigentes.

C. Funciones.

1. Asesorar al Responsable del Proceso de Contratacion de Apoyo Nacional a la Produccién
y Empleo (R.P.A.), al o la Responsable del Proceso de Contratacién de Licitaciones
Publicas (R.P.C), la MAE o Autoridad Delegada, cuando el caso asi lo requiera.

2. Brindar asistencia legal y orientacion al personal de contrataciones y a las unidades
involucradas en los procesos de contratacion.

3. Atender y asesorar en la revision de documentos y asuntos legales que sean sometidos
a su consideracién durante todos los procesos de contratacion.

4. Elaborar y suscribir como constancia de su elaboracién las Resoluciones establecidas en
las NB-SABS, de Inicio de Proceso, Aprobaciéon de Documentos Base de Contratacion
DBC, Adjudicacion, Cancelacion, Suspension, Anulacion y Declaratoria Desierta.

5. Atender y asesorar en procedimientos, plazos y resolucién de Recursos Administrativos
de Impugnacion.

6. Elaborar el informe legal para la cancelacion, suspension o anulacion de los procesos de
contratacion.

7. Revisar la legalidad de la documentacion presentada por el proponente adjudicado para
la suscripcion del contrato.

8. Elaborar los contratos, en las Modalidades de Licitaciéon Publica Nacional, contratacion
Menor, Apoyo Nacional a la Produccién y Empleo (ANPE), Directa, Excepcion, Desastres
y/o0 Emergencias, Contratacion Directa de Obras, Bienes y Servicios.

9. Firmar los contratos de forma previa a su suscripcion, como responsable de su
elaboracion.

10. Elaborar todos los informes legales requeridos en el proceso de contratacion.

11. Elaborar y suscribir Cartas Notariadas de Intencién de Resolucién, Resoluciones
Definitivas de Contratos y disensos mutuos.

12. Emitir recomendaciones en base a un analisis juridico — legal cuando el caso asi lo
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requiera sobre tramites realizados, por instrucciones de su inmediato superior.

13. Presentar sugerencias de caracter juridico- legal a requerimiento del inmediato superior,
para la realizacion de tramites internos y externos de la Direccion de Contrataciones.

14. Dar cumplimiento a las recomendaciones de los informes efectuados por la Contraloria
General del Estado y Auditoria Interna.

15. Cumplir con disposiciones legales, internas y externas en actual vigencia.

16. Precautelar los bienes y documentos asignados a su cargo para el cumplimiento de
sus funciones.

17. Cumplir otras funciones asignadas por su inmediato superior, inherentes a su cargo.

D. Perfil del profesional

Formacion:
Titulo en Provision Nacional en Lic. en Ciencias Juridicas y Politicas.

Experiencia:

Un (1) afio de experiencia general en cargos afines.

Conocimientos y Cualidades personales:

Persona responsable, con capacidad de organizacion, planificacion, coordinacion, mando,
iniciativa, dindmica, con personalidad para la toma de decision, practico (a), fluidez
verbal, demostrar buenas relaciones humanas y publicas, predisposicion de trabajo bajo
presion.

Conocimiento solido sobre disposiciones legales vigentes.

Conocimiento solido de manejo de paquetes computacionales (Word, Excel y otros).
Conocimiento solido del Manual de Manejo de SICOES.

Conocimiento sobre Administracion, Presupuestos, Contabilidad, Control Gubernamental
y otros.

Conocimiento solido sobre las Normas Basicas de Sistema de Administracion de Bienes
y Servicios (NB-SABS) y sus modificaciones.

Conocimiento solido de la Ley No. 1178 y sus Subsistemas.

Conocimiento de la ley 777 sistema de planificacion integral del estado (SPIE).
Conocimiento basico sobre normativa municipal y administrativa.

Hablar al menos dos idiomas oficiales de la regién (quechua y castellano).

IDENTIFICACION DEL CARGO

ENCARGADO (A) 1 ADMINISTRADOR

Denominacion DEL SISTEMA SICOES

Dependencia Directa: e Director (a) 2 de Contrataciones

Cargo (s) bajo su e Encargado (a) 3 SICOES
dependencia:
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Nivel de la estructura .
4, . - . e Operativo
organizacional:

B. Razdn de ser del cargo

Cumplir eficientemente con el trabajo de la organizacién, planificacion, supervision de los
usuarios del Sistema de Contrataciones Estatales habilitados, asi como el control y

publicaciéon de los procesos de contratacion y sus respectivos formularios.

C. Funciones.

Publicar los procesos en el sistema de contrataciones estatales SICOES.
Revisar los TDRs y/o Especificaciones Técnicas antes de su elaboracion del DBC
y posterior publicacion.

3. Verificar los datos establecidos en el RUPE.

Realizar el registro correspondiente de los formularios solicitados o requeridos por
el sistema de SICOES.

5. Administrar el sistema de procesos y procedimientos de su unidad segin Manual
del SICOES.

6. Administrar la asignacion de usuarios del SICOES, habilitando y dando de baja
conforme a instruccidon de su inmediato superior e informar mensualmente.
Publicar en el SICOES el PAC de la Institucion.

7. Presentar informes trimestrales a su inmediato superior y a requerimiento de este
sobre aspectos relacionados con su campo de accién.

8. Coadyuvar en el Programacion de Operaciones Anuales y los requerimientos
presupuestarios de su Unidad.

9. Cumplir con las recomendaciones de los informes efectuados por la Contraloria
General del Estado y Auditoria Interna.

10. Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales.

11.Preservar los bienes asignados a su puesto para el cumplimiento de sus funciones
especificas.

12.Cumplir con las otras funciones asignadas por su inmediatos superior, inherentes
a su cargo.

13. Supervisar el trabajo de sus dependientes (Usuarios registradores).

14.Reportar y remitir en fisico los contratos a la Contraloria General del Estado,

cuando cuente con el usuario.

D. Perfil del profesional

¢ Formacion:
Titulo en Provision Nacional en Lic. en Ciencias Econdmicas y/o ciencias juridicas.
e Experiencia:

Un (1) afios de experiencia general en cargos afines.
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e Conocimientos y Cualidades personales:

e Persona responsable, con capacidad de organizacién, planificacion, coordinacién, mando,
iniciativa, dinamica, con personalidad para la toma de decision, practico (a), fluidez
verbal, demostrar buenas relaciones humanas y publicas, predisposicién de trabajo bajo
presion.

e Conocimiento basico sobre disposiciones legales vigentes.

e Conocimiento solido de manejo de paquetes computacionales (Word, Excel y otros).

e Conocimiento solido del Manual de Manejo de SICOES.

¢ Conocimiento sobre Administracion, Presupuestos, Contabilidad, Control Gubernamental
y otros.

¢ Conocimiento solido sobre las Normas Basicas de Sistema de Administracion de Bienes
y Servicios (NB-SABS) vigente.

e Conocimiento de la ley 777 sistemas de planificacion integral del estado (SPIE).

e Conocimiento solido de la Ley No. 1178 y sus Subsistemas.

e Conocimiento basico sobre normativa municipal y administrativa.

¢ Hablar al menos dos idiomas oficiales de la regién (quechua y castellano).

A. | IDENTIFICACION DEL CARGO

> Dependencia Directa: e Encargado (a) 1 Administrador Sistema SICOES

Cargo (s) bajo su

dependencia: e Ninguno

Nivel de la estructura .
4. - - ) e Operativo
organizacional:
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B.

Razén de ser del cargo

Cumplir eficientemente con el trabajo de la organizacién, planificacién y supervisién del

Sistema de Contrataciones Estatales, en cuanto se refiere a las diferentes publicaciones

inherentes a su cargo.

C. Funciones.
Publicar los procesos en el sistema de contrataciones estatales SICOES.

2. Revisar los TDRs y/o Especificaciones Técnicas antes de su elaboracién del DBC y
posterior publicacién.

3. Verificar los datos establecidos en el RUPE.

4. Realizar el registro correspondiente de los formularios solicitados o requeridos por el
sistema de SICOES.

5. Publicar en el SICOES el PAC de la Institucién de manera oportuna.

6. Reportar y remitir en fisico los contratos a la Contraloria General del Estado cuando
cuente con usuario.

7. Presentar informes trimestrales a sus inmediatos superiores y/o requerimiento de este
sobre aspectos relacionados con su campo de accion.

8. Coadyuvar en la Programacion de Operaciones Anuales y los requerimientos
presupuestarios de su Unidad.

9. Cumplir con las recomendaciones de los informes efectuados por la Contraloria General
del Estado y Auditoria Interna.

10. Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales.

11. Preservar los bienes asignados a su puesto para el cumplimiento de sus funciones
especificas.

12. Cumplir con las otras funciones asignadas por su inmediatos superior, inherentes a su
cargo.

D. Perfil del profesional

1. Formacion:
Egresado de la Carrera de Ciencias Econdmicas, y ramas afines, Tec. Medio o Superior.

2. Experiencia:
Un (1) afios de experiencia general en cargos afines.

3. Conocimientos y Cualidades personales:

Persona responsable, con capacidad de organizacidon, planificacion, coordinacion,
mando, iniciativa, dinamica, con personalidad para la toma de decision, practico (a),
fluidez verbal, demostrar buenas relaciones humanas y publicas, predisposicion de
trabajo bajo presion.

Conocimiento basico sobre disposiciones legales vigentes.

Conocimiento solido de manejo de paquetes computacionales (Word, Excel y otros).
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e Conocimiento solido del Manual de Manejo de SICOES.
e Conocimiento sobre  Administracion, Presupuestos, Contabilidad, Control

Gubernamental y otros.

e Conocimiento solido sobre las Normas Basicas de Sistema de Administracion de Bienes
y Servicios (NB-SABS) vigente.

e Conocimiento solido de la Ley No. 1178 y sus Subsistemas.

e Conocimiento basico sobre normativa municipal y administrativa.

e Conocimiento del SPIE.

e Conocimiento del PTDI Municipal.

e Conocimiento del PEI Municipal.

¢ Conocimiento de plan del Gobierno Electronico.

¢ Hablar al menos dos idiomas oficiales de la regién (quechua y castellano).

A. | IDENTIFICACION DEL CARGO

1. | Denominacién ENCARGADO (A) 3 DE ADQUISICIONES

> Dependencia Directa: e Director (a) 2 de Contrataciones

Cargo (s) bajo su

dependencia: e Ninguno

Nivel de la estructura .
4. . - . e Operativo
organizacional:
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B. Razén de ser del cargo

Planificar, organizar la recepcidon de tramites y desarrollo de procesos de contratacion en
la modalidad de contratacion menor, labor que debe realizarse con eficiencia,
responsabilidad, transparencia y honestidad, en conformidad a las Normas Bésicas del

Sistema de Administracion de Bienes y Servicios (NB-SABS).

C. Funciones.

1. Coordinar y supervisar las tareas en el proceso de contratacion de compras menores,
para el funcionamiento adecuado y oportuno de los requerimientos de las diferentes
Unidades.

2. Elaborar los cuadros de especificaciones técnicas, 6rdenes de compra de servicios y
obras.

3. Elaborar y actualizar conforme reglamento especifico la base de datos de proveedores
para la contratacién de bienes, obras y servicios menores.

Revisar la documentacién técnica y respaldo de los procesos de contrataciéon menores.

5. Coadyuvar con la elaboracion del Programa de Operaciones Anual y los requerimientos
presupuestarios de la Unidad.

6. Cumplir con la aplicacion de las Normas Bésicas del Sistema de Administracion de Bienes
y Servicios y el Reglamento Especifico vigente en las contrataciones menores.

7. Realizar el control y registro sistematizado y cronolégico de todos procesos en la
modalidad de contratacién menor e informar de manera trimestral a su inmediato
superior.

Coordinar actividades con otras Unidades referentes a su campo de accion.
Remitir la documentacion de los procesos de contratacion concluida a las unidades
correspondientes para su ejecucion, asi como para el cierre de los Formularios 400.

10. Precautelar los bienes y documentos asignados a su cargo para el cumplimiento de sus

funciones.

11. Cumplir con otras funciones asignadas por su inmediato superior inherente a su cargo.

D. Perfil del profesional

1. Formacion:

Egresado de la Carrera de Ciencias Econdmicas o Tec. Medio o Superior.

2. Experiencia:

Un (1) afio de experiencia general en cargos afines.

3. Conocimientos y Cualidades personales:

e Responsable, con mucha capacidad de organizacién, planificacién, coordinacioén, iniciativa,
dindmica, con responsabilidad de toma de decision, practico, fluidez verbal, demostrar
buenas relaciones humanas, predisposicion al trabajo bajo presion.

e Conocimiento basico sobre disposiciones legales municipales, administrativas e internas

vigentes.
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e Conocimiento solido de manejo de paquetes computacionales (Word, Excel y otros).

e Conocimiento solido sobre las Normas Basicas de Sistema de Administracién de Bienes y
Servicios (NB-SABS) y sus Reglamentos Especificos.

e Conocimiento solido de la Ley No. 1178 y sus Subsistemas. Conocimiento del SPIE.

e Conocimiento del PTDI Municipal.

e Conocimiento del PEI Municipal.

e Conocimiento de plan del Gobierno Electrénico.

e Hablar al menos dos idiomas oficiales de la regién (quechua y castellano).

A. | IDENTIFICACION DEL CARGO

1 Denominacion ENCARGADO (A) 3 APOYO RESPONSABLE DEL
) PROCESO DE CONTRATACIONES (R.P.A)

> Dependencia Directa: e Director (a) 2 de Contrataciones

Cargo (s) bajo su

dependencia: * Ninguno

4. Nivel de la estructura ¢ Operativo

organizacional:

B. Razén de ser del cargo
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Organizar la recepcion de tramites y desarrollo de procesos de contratacion en la Modalidad

de Contratacion Menor, ANPE, Contrataciones Directas, Contratacion por Excepciéon, por

Desastre y/o Emergencia y Contratacion de Bienes y Servicios, labor que debe realizarse

con eficiencia, responsabilidad, transparencia y honestidad.

C. Funciones.

1. Coordinar y revisar las tareas en el proceso de contratacion, para el funcionamiento
adecuado y oportuno de los requerimientos de las diferentes unidades.

2. Verificar que la Programacion de Operaciones Anuales y requerimientos
presupuestarios de las Unidades estén publicados en el SICOES de la Entidad.

3. Efectuar el seguimiento sobre la aplicaciéon de la Norma Basica de Administracion de
Bienes y Servicios y el Reglamento Especifico vigente en sus diferentes Modalidades.

4. Verificar el cumplimiento estricto de los plazos establecidos en el DBC para efectos de
publicaciones y notificaciones.

5. Hacer seguimiento y control de todos los registro de los proceso de contrataciéon

ingresados a la Unidad y el estado en la que se encuentran los procesos.

Presentar informes trimestrales a su inmediato superior.

Realizar las actividades o acciones necesarias para las notificaciones con Cartas
Notariadas.

Coordinar actividades con otras Unidades referentes a su campo de accién.
Precautelar los bienes y documentos asignados a su cargo para el cumplimiento de sus

funciones.

10. Cumplir con otras funciones asignadas por su inmediato superior inherente a su cargo.

D. Perfil del profesional
1. Formacion
Egresado de la Carrera de Ciencias Econdmicas Ciencias Juridicas y Politicas.
2. Experiencia:
Un (1) afios de experiencia general en cargos afines.
3. Conocimientos y Cualidades personales:

Responsable, con mucha capacidad de organizaciéon, planificaciéon, coordinacién,
iniciativa, dinamica, con responsabilidad de toma de decisién, practico, fluidez verbal,
demostrar buenas relaciones humanas, predisposicion al trabajo bajo presion.
Conocimiento solido sobre disposiciones legales municipales, administrativas e internas
vigentes.
Conocimiento solido de manejo de paquetes computacionales (Word, Excel y otros).
Conocimiento solido sobre las Normas Basicas de Sistema de Administracion de Bienes
y Servicios (NB-SABS) y sus Reglamentos Especificos.
Conocimiento solido de la Ley No. 1178 y sus Subsistemas.

Conocimiento del SPIE.

Conocimiento del PTDI Municipal.

Conocimiento del PEI Municipal.
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e Conocimiento de plan del Gobierno Electrénico.

e Hablar al menos dos idiomas oficiales de la regidon (quechua y castellano).
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MANUAL DE ORGANIZACION Y

FUNCIONES

“DIRECCION DE
INGRESOS Y SERVICIOS
MUNICIPALES”

GESTION 2019
SACABA-BOLIVIA

A. | IDENTIFICACION DEL CARGO

1. Denominacion MUNICIPALES

DIRECTOR (A) 2 DE INGRESOS Y SERVICIOS

2. Dependencia Directa:

e Secretario (a) Municipal de Finanzas y Administracion

Jefe (a) 2 de Vehiculos
Jefe (@) 2 de Bienes Inmuebles

Cargo (s) bajo su

. de Cobranza Coactiva
dependencia:

Encargado (a) 2 de Cementerio
Auxiliar de Ingresos Municipales

Jefe (a) 2 de Fiscalizacion Tributaria

Encargado (a) 1 legal de Ingresos y Servicios Municipales

Encargado (a) 2 de Actividades Econdmicas
Encargado (a) 2 de Administracion de Terminal de Buses
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Nivel de la estructura
organizacional:

e Ejecutivo

B.

Razon de ser del cargo

Administrar, fiscalizar e incrementar la recaudacion de los ingresos tributarios y no

tributarios para que el Gobierno Auténomo Municipal de Sacaba pueda cumplir con sus

fines de servicio a la poblacion sacabefia, con seguridad juridica, transparencia en sus

procesos, atencion personalizada y oportuna en la tramitacion de los procedimientos

administrativos y tributarios, simplificando los procedimientos y complementados con la

tecnologia, cumpliendo normas municipales y nacionales.

C.

Funciones.

1.

10.

11.

Planificar, organizar, coordinar y supervisar la ejecuciéon de funciones de las
dependencias.

Coordinar y supervisar las actividades de cobranza coactiva, aprobar y firmar
resoluciones administrativas y otra documentacion legal que genere esta instancia como
producto de la gestién de acciones de cobranza coactiva.

Supervisar y ejecutar casos de Recursos de Alzada, recursos jerarquicos, juicios
contenciosos tributarios y procesos de cobranza coactiva conjuntamente con la
instancia de cobranza coactiva.

Coordinar y supervisar las actividades de Unidad de Fiscalizacién, aprobar y firmar
o6rdenes de fiscalizacion, vistas de cargo, resoluciones determinativas, y otros que
genera esta instancia como producto de la gestién de fiscalizacién.

Coordinar y supervisar las actividades de Cobranza Coactiva, aprobar y firmar
resoluciones administrativas, autos de inicio de ejecucién tributaria y otros que genera
esta instancia como producto de la gestién de Cobro.

Supervisar, revisar, aprobar y firmar disposiciones normativas especificas generadas
por personal bajo dependencia sobre la Administraciéon Tributaria Municipal y los actos
administrativos de su competencia.

Revisar, aprobar y firmar segun corresponda estudios técnicos de impuestos, tasas,
patentes y contribuciones especiales para su posterior aprobacion por la instancia
pertinente.

Aprobar los planes de pago solicitados por los contribuyentes, previa verificacion de su
evaluacion correspondiente.

Representar al Gobierno Auténomo Municipal de Sacaba ante diferentes organismos
relacionados con procesos en temas tributarios.

Supervisar y coordinar en forma permanente la actualizacion y funcionamiento
adecuado del sistema informatico de recaudacion.

Presentar Propuestas a las autoridades superiores de ser necesario cambios en las
politicas de Administracién Tributaria y estratégica de recaudacion en funcion a la

aplicacion de normas y procedimientos en vigencia.
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12.

13.

14.

15.

16.

17.
18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.
28.

29.

Elaborar y ejecutar en coordinaciéon con el personal bajo su dependencia planes,
Programas para mejorar politicas de recaudacién en la gestion municipal.

Instruir a todas las unidades e instancias dependientes de la Direccién de Ingresos y
Servicios Municipales el cumplimiento de las funciones establecidas.

Promover la Elaboracion, actualizacién y socializacion del manual de procesos,
procedimientos y otras normas.

Supervisar y aprobar si corresponde la determinacién de aplicacion y/o rebaja de
multas en casos de morosidad conforme Normativas Municipales y Nacionales
aplicables en temas tributarios estableciendo normas internas que garanticen el
cumplimiento de las leyes y reglamentos en materia tributaria.

Gestionar y Organizar cursos en coordinaciéon con la Direccion de Organizacion
Administrativa y Recursos Humanos, talleres y otros eventos de actualizacion tanto en
temas tributarios como en manejo de los aplicativos del sistema del Registro Unico
Para la Administracion Tributaria Municipal (RUAT).

Establecer e implantar controles internos dentro el area de competencia.

Supervisar y coordinar con las unidades la formulacion, ejecuciéon, seguimiento y
evaluacion del Plan Operativo Anual y los requerimientos presupuestarios de cada
gestion para su presentacion y aprobacion por parte de las instancias superiores.
Efectuar informe de gestion segun la planificacion anual, correspondientes a la
ejecucioén presupuestaria de ingresos tributarios y no tributarios por cada gestion ante
su inmediato superior.

Participar en negociaciones, acuerdos, convenios y otros que la Institucién suscriba
con organismos y entidades en el ambito de su competencia.

Atender en forma oportuna y adecuada a los contribuyentes que recurren por reclamos
de deficiente atencidn por partes de servidores publicos bajo su dependencia 0 en casos
de consultas tributarias.

Supervisar y presentar los informes sobre recaudaciones generadas por cobros de
impuestos, tasas, patentes, contribuciones especiales y otros mediante el sistema
computarizado de manera mensual y requerimiento de las autoridades superiores.
Supervisar el archivo de la documentacion de respaldo bajo su dependencia.

Aprobar las modificaciones y rectificaciones de tramites a través del soporte Sistema
de Reportes de Casos (SIREC) ya sea de casos de inmuebles, vehiculos, actividades
econdmicas, tasas y otros ingresos.

Elevar a los inmediatos superiores proyeccion de recaudacion mensual, anual y/o
modificaciones para la toma de decisiones.

Hacer cumplir la implantacion de recomendaciones de los informes efectuados por la
Contraloria General del Estado y la Direccion de Auditoria Interna.

Asesorar a los niveles superiores sobre aspectos Tributarios.

Preservar los bienes asignados a su cargo, para el cumplimiento de sus funciones
especificas.

Solicitar, aprobar y supervisar la asignacion y/o baja de usuarios.
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30. Realizar y cumplir con otras funciones asignadas por el inmediato superior, inherentes
a su cargo y todas aquellas que se vinculen con la administracién tributaria y los

ingresos tributarios.

D. Perfil del profesional

¢ Formacion:

Titulo en Provisidon Nacional en Licenciatura en Ciencias Econdmicas o ramas afines.

e Experiencia:

Tres (3) afios de experiencia general en cargos afines.
Un (1) afio de experiencia especifica en cargos afines.

e Conocimientos y Cualidades personales:

e Persona responsable, con capacidad de organizacién, planificacién, coordinacion,
iniciativa, emprendedor, credibilidad, fluidez verbal y tener actitud al trabajo bajo
presion.

e Dinamico, perceptivo, practico y con capacidad de decision.

e Comprension, fluidez verbal, bienes relaciones publicas, humanas y habilidad numérica.

e Conocimiento sobre manejo administrativo — financiero.

e Conocimiento sdlidos sobre la Ley No. 2492 Nuevo Cédigo Tributario y sus Decretos
Reglamentarios y modificatorios.

e Conocimiento de los sistemas informaticos del Registro Unico para la Administracion
Tributaria Municipal (RUAT) de bienes inmuebles, vehiculos y actividades econdmicas
(tasas, patentes) y otros.

e Conocimientos solidos de disposiciones tributarias en vigencia.

e Conocimiento amplio de la Ley No. 1178 y sus Subsistemas.

e Conocimientos amplios sobre la normativa municipal y administrativa tributaria.

¢ Conocimiento del sistema de planificacion integral del estado (SPIE).

e Conocimiento sobre la estructura organica del Gobierno Auténomo Municipal de Sacaba.

e Conocimiento sobre manejo de paquetes computacionales (Word, Excel, RUAT o
sistemas informaticas equivalentes).

¢ Hablar al menos dos idiomas oficiales de la regién (quechua y castellano).

A. | IDENTIFICACION DEL CARGO

1. | Denominacién AUXILIAR 2 INGRESOS MUNICIPALES

> Dependencia Directa: e Director (a) 2 de Ingresos y Servicios Municipales.

3 Cargo (s)_ _bajo su e Ninguno
dependencia:

Nivel de la estructura .
4. . - . e Operativo
organizacional:

B. Razén de ser del cargo
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Registrar y realizar seguimientos en la base de datos todas las correspondencias recibidas,
despachadas y otros que se procesan en la Direccién, cumpliendo las normas nacionales y

municipales.

C. Funciones.

1. Recibir, registrar en el sistema de seguimiento de tramites toda la correspondencia y
remitir a las unidades de su dependencia y a las que corresponda.

2. Realizar la impresion de proformas de las unidades dependientes de la Direccion de
Ingresos y Servicios Municipales.
Informar a los contribuyentes el estado actual de sus tramites.
Archivar la documentacion generada por su inmediato superior.
Orientar a los contribuyentes respecto a los requisitos en los diferentes tramites que se
realizan en la Direccién de Ingresos y Servicios Municipales.

6. Presentar informes a su inmediato superior y a requerimiento de este sobre las actividades
realizadas en el area de su competencia.
Cumplir con las normas nacionales y municipales.

8. Apoyar en la preparaciéon de documentacion de descargo sobre las recomendaciones
efectuadas por Auditoria Interna y Contraloria General del Estado.

9. Preservar los bienes designados a su cargo para el cumplimiento de sus funciones
especificas.

10. Realizar y cumplir con otras funciones asignadas por las instancias superiores, inherentes

a su cargo.

D. Perfil del profesional

1. Formacion:

Estudiante universitario(a) y/o técnico superior.
2. Experiencia:

No requiere.
3. Conocimientos y Cualidades personales:

e Persona responsable, con capacidad de organizacion, planificacion, coordinacion,
iniciativa, emprendedor, credibilidad, fluidez verbal y tener actitud al trabajo bajo
presion.

e Tener buenas relaciones humanas, facilidad de palabra.

e Conocimiento sobre manejo de paquetes computacionales (Word, Excel y otros).

e Dinamico, perceptivo, practico y con capacidad de decision.

e Conocimiento de la Ley No. 1178 y sus Subsistemas.

e Conocimientos sobre la normativa municipal.

e Conocimiento sobre la estructura organica del Gobierno Auténomo Municipal de Sacaba.

e Hablar al menos dos idiomas oficiales de la regién (quechua y castellano).
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A. | IDENTIFICACION DEL CARGO

1 Denominacion ENCARGADO (A) 1 LEGAL DE INGRESOS Y SERVICIOS
) MUNICIPALES DE COBRANZA COACTIVA

> Dependencia Directa: e Director (a) 2 de Ingresos y Servicios Municipales

3, |Cargo (s) bajo su\ 5 liar 2 Oficial de Diligencias
dependencia:

4. Nivel de la estructura e Operativo

organizacional:

B. Razén de ser del cargo
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Recuperacion de la deuda tributaria y no tributaria, mediante proceso de cobranza coactiva

y ejecucion de las mismas, cumpliendo las normas municipales y nacionales tributarias.

C. Funciones.

1. Efectuar la planificacion de actividades de procesos coactivos en forma periédica, a
efecto de recuperacion de la deuda tributaria y no tributaria.

2. Ejecutar las resoluciones determinativas y otros que amerite realizar el cobro coactivo
a fin de reducir la mora tributaria.

3. Elaborar, emitir y firmar informes de analisis juridico legal de los procesos tributarios y
elevar los mismos a su inmediato superior.

4. Elaborar proyectos y proponer normas, procedimientos, reglamentos y otras normas en
materia tributaria municipal en el ambito de sus competencias y elevar a su inmediato
superior.

5. Efectuar seguimiento permanente a la gestion de procesos tributarios en curso en todas
las instancias pertinentes y en sus diferentes etapas.

6. Emitir Informe Legal, elaborar y visar resoluciones administrativas en todos los tramites
referidos a prescripcion, exencion, exclusiones, procesos y otros de caracter tributario.

7. Registrar en el Sistema Registro Unico Para la Administracion Tributaria Municipal
(RUAT), exenciones, prescripciones, planes de pago, compensacion bases imponibles y
otros conforme a normativa, en ausencia de oficial de diligencias.

8. Participar en los operativos y actividades programados por la Direccién de Ingresos y
Servicios Municipales y en otras solicitadas por instancias superiores.

9. Implantar las recomendaciones establecidas en los informes efectuados por la Direccion
de Auditoria y la Interna Contraloria General del Estado.

10. Orientar en el ambito legal en temas tributarios tanto a los contribuyentes como a los
servidores publicos de la entidad.

11. Coadyuvar en la elaboracion del Plan Operativo anual de la Direccion.

12.Ejecutar las garantias otorgadas en favor de la administracion por los deudores
tributarios y/o terceros, cuando corresponda, con arreglo al procedimiento convenido o,
en su defecto, al que establezca la ley de la materia tributaria.

13. Solicitar, dar visto bueno vy supervisar la asignacion y/o baja de usuarios de sus
dependientes.

14. Asistir a reuniones y otros eventos por instruccion directa de sus superiores.

15. Preservar y precautelar los bienes asignados a su cargo.

16. Realizar y cumplir otras funciones y tareas asignadas por el inmediato superior,

inherente a su cargo.

D. Perfil del profesional

1. Formacion:

Titulo en Provisién Nacional Lic. en Ciencias Juridicas.
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Posgrado en tributaria Fiscal (no excluyente).
2. Experiencia:

Dos (2) afos de experiencia general en cargos afines.
3. Conocimientos y Cualidades personales:

e Persona responsable, con capacidad de organizacion, planificacion, coordinacion,
iniciativa, emprendedor, credibilidad, fluidez verbal y tener actitud al trabajo bajo
presion.

e Capacidad para la toma de decisiones en concordancia con las necesidades y
requerimientos.

e Tener buenas relaciones humanas, facilidad de palabra.

e Conocimientos solidos sobre la Ley No. 2492 Nuevo Cdédigo Tributario y sus Decretos
Reglamentarios y Disposiciones Tributarias en vigencia.

e Conocimiento solido sobre procesos de fiscalizacion, determinacion tributaria y
ejecucion tributaria.

e Dinamico, perceptivo, practico y con capacidad de decision.

e Conocimiento amplio de la Ley No. 1178 y sus Subsistemas.

e Conocimiento de los sistemas informaticos de bienes inmuebles, vehiculos y actividades
econbmicas (tasas, patentes) y otros.

e Conocimientos sobre la Ley No. 482 de Gobiernos Auténomos Municipales.

¢ Conocimientos amplios sobre la normativa municipal y administrativa tributaria.

e Conocimientos de la ley 777 planificacion integral del estado (SPIE).

e Conocimiento sobre la estructura organica del Gobierno Autbnomo Municipal de Sacaba.

e Conocimiento sobre manejo de paquetes computacionales (Word, Excel, RUAT o

sistemas informaticas equivalentes).

e Hablar al menos dos idiomas oficiales de la regiéon (quechua y castellano).

A. | IDENTIFICACION DEL CARGO

1. | Denominacién AUXILIAR 2 OFICIAL DE DILIGENCIAS

> Dependencia Directa: e Encargado (a) 1 de cobranza coactiva

3. Cargo (S). _bajo su e Ninguno
dependencia:

Nivel de la estructura .
4. . - . e Operativo
organizacional:

B. Razén de ser del cargo

Hacer conocer los actos administrativos emitidos por la direccion de ingresos y servicios

municipales a los contribuyentes conforme a la normativa tributaria.
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C. Funciones.

1. registrar en el sistema de Registro Unico Para la Administracion Tributaria Municipal
(RUAT), bases imponibles, exenciones, prescripciones, planes de pago concedidos y
otros cumpliendo las normas municipales y nacionales tributarias.

2. Realizar notificaciones de deuda tributaria de inmuebles, vehiculos, Actividades
Econdmicas y otros.

3. Coadyuvar en la notificacion de los procesos de fiscalizacion y cobranza coactiva
velando el cumplimiento legal de las mismas con el respectivo apoyo fotografico.

4. Archivar las carpetas ingresadas y concluidas con resoluciones administrativas y otros
documentos.

5. Solicitar, la asignacion y/o baja de usuarios del Registro Unico Para la Administracion
Tributaria Municipal (RUAT).

6. Participar en los operativos programados por la Direcciéon de Ingresos y Servicios
Municipales y otras solicitadas por instancias superiores.

7. Implantar las recomendaciones de los informes efectuados por la Contraloria General

del Estado y la Direccion de Auditoria Interna.
Asistir a reuniones y otros eventos.

Preservar y precautelar los bienes asignados a su cargo.

10. Realizar y cumplir otras funciones y tareas asignadas por las instancias superiores,

inherentes a su cargo.

D.

Perfil del profesional

1.

2.

3.

Formacion:

Estudiante de la Carrera de Ciencias Econdmicas o Ciencias Juridicas.
Experiencia:

No requiere experiencia.
Conocimientos y Cualidades personales:
Persona responsable, con capacidad de organizacidon, planificacion, coordinacion,
iniciativa, emprendedor, credibilidad, fluidez verbal y tener actitud al trabajo bajo
presion.
Capacidad para la toma de decisiones en concordancia con las necesidades y
requerimientos de otras unidades operativas.
Tener buenas relaciones humanas, facilidad de palabra.
Conocimientos sobre sobre la Ley No. 2492 Nuevo Coédigo Tributario y sus Decretos
Reglamentarios y Disposiciones Tributarias en vigencia.
Dinamico, perceptivo, practico y con capacidad de decision.
Conocimiento sobre de la Ley No. 1178 y sus Subsistemas.
Conocimientos sobre la normativa municipal y administrativa tributaria.
Conocimiento sobre la estructura organica del Gobierno Auténomo Municipal de Sacaba.
Conocimiento sobre manejo de paquetes computacionales (Word, Excel, RUAT o

sistemas informaticas equivalentes).
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e Conocimiento de los sistemas informaticos de bienes inmuebles, vehiculos y actividades

econdmicas (tasas, patentes) y otros.

e Hablar al menos dos idiomas oficiales de la regién (quechua y castellano).

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE SACABA

SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANZAS Y ADMINISTRACION

“DIRECCION DE ORGANIZACION ADMINISTRATIVA
Y RECURSOS HUMANQOS”
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MUNICIPAL DE SACABA
Una Ciudad con Valor

MANUAL DE ORGANIZACION Y
FUNCIONES

“JEFATURA DE
FISCALIZACION
TRIBUTARIA”

GESTION 2019
SACABA-BOLIVIA

A. | IDENTIFICACION DEL CARGO
JEFE (A) 2 DE FISCALIZACION TRIBUTARIA

1. Denominacién

> Dependencia Directa: e Director (a) 2 de Ingresos y Servicios Municipales

3 | Cargo (s) _bajo su e Encargado (a) 2 de fiscalizacioén tributaria.
dependencia:
4. Nivel de la estructura ¢ Operativo

organizacional:

B. Razdn de ser del cargo

Ejercer facultad de control, verificacion y fiscalizacién de los contribuyentes, ejecutando el
proceso de fiscalizacién y llevando a cabo las acciones establecidas en las normas para

determinacion de obligaciones tributarias, generando sensacion de riesgo real sobre el

universo de contribuyentes, de tal manera que contribuya a incrementar la recaudacion,
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reducir la mora tributaria, reducir la evasién y elusion tributaria, cumpliendo las normas

municipales y nacionales tributarias.

C. Funciones.

1. Registrar la informacion en el sistema Registro Unico Para la Administracion Tributaria
Municipal (RUAT) segun los requerimientos de la Unidad.

2. Efectuar la planificacion de actividades de fiscalizacion en forma periédica para mejorar
las recaudaciones por concepto de tributos municipales, con el objeto de disminuir la
evasion, defraudacion, evitando el incremento en la mora tributaria.

3. Elaborar y proponer normas, procedimientos y reglamentos en el ambito de sus
competencias y elevar a su inmediato superior.

4. Proyectar y proponer estrategias, planes y programas destinados a optimizar las
recaudaciones en el ambito de su competencia.

5. Verificar, determinar y velar el correcto pago de impuestos de acuerdo a disposiciones
legales vigentes.

Orientar a los contribuyentes en materia tributaria y en los proceso de fiscalizacion.
Efectuar andlisis, econémicos, financieros, contables y otros para detectar la omisiéon de
pago y determinar el correcto cumplimiento de pago de tributos (bases imponibles,
etc.).

8. Elaborar Plan Estratégico y formular el Plan Operativo Anual de la Unidad de Fiscalizacion
Tributaria y presentarlos a las instancias superiores.

9. Coadyuvar en operativos de control y cobro de impuestos, tasas, patentes y
contribuciones especiales.

10. Asistir a reuniones y otros eventos por instruccion directa de su superior.

11.Elaborar informes sobre tareas de control, verificacion y fiscalizacion de tributos
municipales.

12. Emitir y firmar 6rdenes de fiscalizacién, verificacion y otros, estableciendo la obligacion
del sujeto pasivo de proporcionar la informacion y documentacién necesaria dentro los
procesos de fiscalizacion.

13. Evaluar la documentacion de cargo y descargo dentro el proceso de fiscalizacion, de
conformidad a procedimientos establecidos.

14.Emitir y firmar las vistas de cargo, resoluciones determinativas y otros documentos
técnicos, administrativos y legales, segun procedimientos establecidos.

15. Reportar informacién periddica a su inmediato superior a requerimiento de este sobre
labores realizadas en el area especifica de su campo de accion.

16. Atender las denuncias formuladas por los contribuyentes, brindando informacion
absolviendo sus dudas y dando solucidén oportuna a sus consultas.

17. Implantar las recomendaciones de los informes efectuados por la Contraloria General

del Estado y la Direccidon de Auditoria Interna.
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18. Solicitar, dar visto bueno y supervisar la asignaciéon y/o baja de usuarios,
19. Preservar y precautelar los bienes asignados a su cargo.
20. Difundir o socializar normas de interés y aplicacién general en sus dependientes para el
mejor desempefio de sus funciones.
21.Cumplir con otras funciones y tareas asignadas por el inmediato superior, inherentes a
su cargo.
D. Perfil del profesional

Formacion:

Titulo en Provisién Nacional en Lic. en Ciencias Econémicas, Lic. en Ciencias
Juridicas.

Posgrado en materia tributaria (no excluyente).

Experiencia:

Dos (2) afos de experiencia general en cargos afines.

Un (1) afio de experiencia especifica en cargos afines.

Conocimientos y Cualidades personales:

Persona responsable, con capacidad de organizacion, planificacion, coordinacion,
iniciativa, emprendedor, credibilidad, fluidez verbal y tener actitud al trabajo bajo
presion.

Capacidad para la toma de decisiones en concordancia con las necesidades y
requerimientos de otras unidades operativas.

Tener buenas relaciones humanas, facilidad de palabra.

Conocimientos olidos sobre la Ley No. 2492 Nuevo Cédigo Tributario y sus Decretos
Reglamentarios y Disposiciones Tributarias en vigencia.

Conocimiento solido sobre procesos de fiscalizacidon, determinacioén tributaria y ejecucion
tributaria.

Conocimiento sobre manejo de paquetes computacionales (Word, Excel y otros).
Dinamico, perceptivo, practico y con capacidad de decision.

Conocimiento amplio de la Ley No. 1178 y sus Subsistemas.

Conocimiento de los sistemas informaticos de bienes inmuebles, vehiculos y actividades
econdmicas (tasas, patentes) y otros.

Conocimientos amplios sobre la normativa municipal, administrativa tributaria y manejo
del sistema RUAT.

Conocimiento del sistema de planificacién integral del estado (SPIE).

Conocimiento sobre la estructura organica del Gobierno Auténomo Municipal de Sacaba.
Conocimiento sobre manejo de paquetes computacionales (Word, Excel, RUAT o
sistemas informaticas equivalentes).

Hablar al menos dos idiomas oficiales de la region (quechua y castellano).
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A. | IDENTIFICACION DEL CARGO
ENCARGADO (A) 2 DE FISCALIZACION TRIBUTARIA

1. Denominacion

> Dependencia Directa: e Jefe (a) 2 de Fiscalizacion Tributaria

3 | Cargo (s) _baJO su e Ninguno
dependencia:
4. Nivel de la estructura e Operativo

organizacional:

B. Razén de ser del cargo

Realizar el control y relevamiento técnico predial dentro de la jurisdiccion territorial del

municipio, cumpliendo las normas municipales y nacionales tanto tributaria como

catastrales.
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C. Funciones.
1. Elaborar cronograma de inspecciones para la verificacion predial, a fin de verificar,

determinar y velar los datos correctos para el célculo de la base Imponibles de bienes
inmuebles.

Atender oportunamente las solicitudes de verificacion predial.

Coadyuvar en operativos de control y cobro de impuestos, tasas, patentes y

contribuciones especiales.

4. Solicitar, la asignacion y/o baja de usuarios del Registro Unico Para la Administracion
Tributaria Municipal (RUAT).
Ejecutar las drdenes de verificacion de inmuebles emitidas.
Verificar en sitio las caracteristicas técnicas del inmueble, contrastar con los datos
existentes en la base de datos y emitir informe determinativo.
Emitir informes de las inspecciones efectuadas a los predios.
Coadyuvar en el desarrollo de actividades de la Direccion de Ingresos Municipales,
cuando asi se lo requiera.

9. Orientar en el ambito técnico, tanto a los contribuyentes como a los servidores publicos
de la entidad.

10. Registrar la documentaciéon de tramites en libros y en formato Excel.

11. Coadyuvar en la elaboracion del Plan Operativo Anual de la Unidad.

12. Asistir a reuniones y otros eventos por instruccién directa de su superior.

13. Preservar y precautelar los bienes asignados a su cargo.

14.Registrar y Procesar los tipos de tramites en él sistema Registro Unico Para la
Administraciéon Tributaria Municipal (RUAT).

15.Realizar y cumplir otras funciones y tareas asignadas por las instancias superiores,
inherentes a su cargo.

D. Perfil del profesional

1. Formacion:
Titulado en Ingenieria Civil, Arquitectura, Tec. Superior en construccion Civil.

2. Experiencia:
Un (1) afo de experiencia general en cargos afines.

3. Conocimientos y Cualidades personales:

Persona responsable, con capacidad de organizacion, planificacién, coordinacion,
iniciativa, emprendedor, credibilidad, fluidez verbal y tener actitud al trabajo bajo
presion.

Capacidad para la toma de decisiones en concordancia con las necesidades y
requerimientos.

Conocimiento basico sobre procesos de Fiscalizacion, determinaciéon Tributaria.

Tener buenas relaciones humanas, facilidad de palabra.

Conocimiento sobre manejo de paquetes computacionales (Word, Excel, RUAT o
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sistemas informaticas equivalentes).

e Conocimientos de manejo de equipos (Huincha, distanciometro, GPS, estacion total y
otros).

e Conocimiento de los sistemas informaticos de bienes inmuebles, vehiculos y actividades
econdmicas (tasas, patentes) y otros.

e Conocimiento amplio de la Ley No. 1178 y sus Subsistemas.

e Conocimiento de la ley 777 sistema de planificacion integral del estado(SPIE)

e Conocimientos amplios sobre la normativa municipal y administrativa tributaria.

¢ Conocimiento sobre la estructura organica del Gobierno Auténomo Municipal de Sacaba.

e Hablar al menos dos idiomas oficiales de la regién (quechua y castellano).

A. | IDENTIFICACION DEL CARGO

1. | Denominacién ENCARGADO (A) 2 DE ACTIVIDADES ECONOMICAS

> Dependencia Directa: e Director (a) 2 de Ingresos y Servicios Municipales

Encargado (a) 3 de Cajas.

Cajero (a) Central.

Auxiliar 1 de Actividades Econémicas.
Inspector de Ingresos Municipales.

Cargo (s) bajo su
dependencia:

Nivel de la estructura .
4. . - . e Operativo
organizacional:

B. Razdn de ser del cargo

Controlar y supervisar los tramites administrativos relacionados con Actividades

Econémicas, cumpliendo normativas municipales y nacionales.

C. Funciones.
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1. Brindar informacion y orientar en los tramites de actividades econdmicas que el

contribuyente requiera.
Elaborar y proponer normativas, procedimientos y reglamentos en el ambito de sus

competencias y elevar a su inmediato superior.

3. Realizar el registro en sistema de Registro Unico Para la Administracién Tributaria

Municipal (RUAT), aplicaciones de Contribuyentes, Actividades Econdmicas, Tasas y
Otros Ingresos.

Otorgar licencias de funcionamiento a la actividad econémica.

Atender solicitudes de certificaciones, requerimientos fiscales, 6rdenes judiciales.
Aprobar Casos SIREC (Sistema de Registro de Casos) de actividades econdmicas y
Tasas y Otros Ingresos.

Solicitar, dar visto bueno y supervisar la asignaciéon y/o baja de usuarios.

8. Emitir reproduccion de pagos de actividades econdmicas y tasas y otros ingresos a

solicitud del contribuyente.

9. Supervisar las tareas asignadas a sus dependientes.

10. Elaborar actas de clausura en los operativos y efectuar el seguimiento y cumplimiento

de las mismas.

11. Informar a su inmediato superior, sobre la recaudacibn mensual para la toma de

decisiones.

12. Supervisar la custodia y manejo de archivos de la documentaciéon respaldatoria de los

tramites realizados en su unidad.

13. Reportar informes periédicos y a requerimiento de la instancia superior sobre

actividades desarrolladas en el area de su competencia.

14. Preservar los bienes asignados a su cargo para el cumplimiento de sus funciones

especificas.

15. Implantar las recomendaciones e informes efectuados por la Direccion de Auditoria

Interna y Contraloria General del Estado.

16. Realizar y cumplir con otras funciones asignadas por su inmediato superior, inherentes

a su cargo.

D.

Perfil del profesional

1.

2.

Formacion:
Egresado o estudiante de las carreras de Ciencias Econdmicas.
Experiencia:
Un (1) afios de experiencia general en cargos afines.
Conocimientos y Cualidades personales:
Persona responsable, con capacidad de organizacion, planificacién, coordinacion,
iniciativa, emprendedor, credibilidad, fluidez verbal y tener actitud al trabajo bajo
presion.
Conocimiento y practica de Relaciones Publicas y Humanas.

Conocimiento sobre normativa municipal y administrativa.
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Conocimiento sobre manejo de paquetes computacionales (Word, Excel, RUAT o
sistemas informaticas equivalentes).

Conocimientos de la Ley 843, Ley No. 2492 y sus Decretos Reglamentarios.
Conocimiento amplio de la Ley No. 1178 y sus Subsistemas.

Conocimiento de la ley 777 sistema de planificacion integral del estado (SPIE).
Conocimiento sobre la estructura organica del Gobierno Auténomo Municipal de Sacaba.

Hablar al menos dos idiomas oficiales de la region (quechua y castellano).

IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacion AUXILIAR 2 DE ACTIVIDADES ECONOMICAS

Dependencia Directa: e Encargado (a) 2 de Actividades Econdmicas.

Cargo (s) bajo su

dependencia: * Ninguno

Nivel de la estructura

. - ) e Operativo
organizacional:

Razén de ser del cargo

Coadyuvar en el registro y atencidon de tramites de vehiculos cumpliendo las normas

nacionales y municipales tributarias.

C. Funciones.

1. Realizar la atencién y orientar a los contribuyentes en ventanilla de Actividades
Econdmicas.

2. Coadyuvar en el registro en el sistema de Registro Unico Para la Administracion

Tributaria Municipal (RUAT), aplicaciones de Contribuyentes, Actividades Econémicas,
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Tasas y Otros Ingresos con roles asignados por su inmediato superior.

Iniciar Casos SIREC (sistema de registro de casos), de Actividades Econdémicas.

Emitir reproduccion de pagos de actividades econémicas y Tasas y Otros ingresos a
solicitud del contribuyente.

5. Remitir la documentacion de los tramites realizados a la unidad de archivos
institucionales debidamente foliada.

6. Solicitar la asignacion y/o baja del usuario a la unidad que corresponda.

7. Atender solicitudes de certificaciones, requerimientos fiscales, 6rdenes judiciales.
Reportar informes periédicos y a requerimiento de la instancia superior sobre las
actividades desarrolladas en el area de su competencia.

9. Preservar los bienes asignados a su cargo para el cumplimiento de sus funciones
especificas.

10.Coadyuvar para el cumplimiento de las recomendaciones e informes efectuados por la
Direccion de Auditoria y Contraloria General del Estado.

11.Realizar y cumplir con otras funciones asignadas por su inmediato superior, inherentes

a Su cargo.

o

Perfil del profesional

=

Formacion:

Estudiante de Ciencias Econdmicas.

2. Experiencia:

Un (1) afios de experiencia general en cargos afines.

3. Conocimientos y Cualidades personales:

e Persona responsable, con capacidad de organizacion, planificacion, coordinacion,
iniciativa, emprendedor, credibilidad, fluidez verbal y tener actitud al trabajo bajo
presion.

¢ Conocimiento y practica de Relaciones Publicas y Humanas.

¢ Conocimiento sobre normativa municipal y administrativa.

e Conocimiento sobre manejo de paquetes computacionales (Word, Excel, RUAT o

sistemas informaticas equivalentes).

e Conocimiento amplio de la Ley No. 1178 y sus Subsistemas.

e Conocimiento sobre la estructura organica del Gobierno Auténomo Municipal de Sacaba.

¢ Hablar al menos dos idiomas oficiales de la regién (quechua y castellano).
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A. | IDENTIFICACION DEL CARGO
INSPECTOR DE INGRESOS MUNICIPALES

1. Denominacion

> Dependencia Directa: e Encargado (a) 2 de Actividades Econémicas.

Cargo (s) bajo su
dependencia:

Nivel de la estructura .
4. . - . e Operativo
organizacional:

e Ninguno

B. Razén de ser del cargo

Ejercer el control de actividades econémicas establecidas dentro la jurisdiccion municipal,

cumpliendo con las normativas municipales y nacionales.

C. Funciones.

1. Realizar las notificaciones a persona natural o juridica que realiza actividades
econdémicas y no cuenta con licencia de funcionamiento o vencida.

Elaborar informes de las inspecciones realizadas en las solicitudes presentadas.

Realizar operativos de control.
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Realizar la verificacién de los requisitos antes de la inspeccion.
Llevar un registro de las notificaciones en formato Excel.
Reportar informes periddicos y a requerimiento de la instancia superior sobre las
actividades desarrolladas en el area de su competencia.

7. Preservar los bienes asignados a su cargo para el cumplimiento de sus funciones
especificas.

8. Realizar y cumplir otras funciones asignadas por el inmediato superior, inherentes a su

cargo.

D. Perfil del profesional

1. Formacion:

Diploma de Bachiller en Humanidades.

2. Experiencia:

No requiere experiencia.

3. Conocimientos y Cualidades personales:

e Persona responsable, con capacidad de organizacién, planificaciéon, coordinacién,
iniciativa, emprendedor, credibilidad, fluidez verbal y tener actitud al trabajo bajo
presion.

e Conocimiento y préctica de Relaciones Publicas y Humanas.

e Conocimiento sobre normativa municipal y administrativa.

e Conocimientos sobre manejo de paquetes computacionales (Word, Excel y otros).

e Conocimiento amplio de la Ley No. 1178 y sus Subsistemas.

¢ Conocimiento sobre la estructura organica del Gobierno Auténomo Municipal de Sacaba.

e Hablar al menos dos idiomas oficiales de la regién (quechua y castellano).
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A. | IDENTIFICACION DEL CARGO
ENCARGADO (A) 3 DE CAJAS.

1. Denominacion

> Dependencia Directa: e Encargado (a) 2 de Actividades Econémicas.

Cargo (s) bajo su

dependencia: e Ninguno

4. Nivel de la estructura e Operativo

organizacional:

B. Razén de ser del cargo

Controlar y supervisar la recaudacion de los ingresos propios cumpliendo las normativas

municipales y nacionales.

Funciones.

Controlar y centralizar los ingresos propios generados por las diferentes cajas
habilitadas y depositar diariamente en la cuenta fiscal correspondiente.

2. Extraer reportes de recaudacion del sistema Registro Unico Para la Administracion
Tributaria Municipal (RUAT), aplicacion de Consulta Comprobantes.

3. Extraer reportes de recaudacion de cajas recaudadoras del sistema Registro Unico Para

la Administracion Tributaria Municipal (RUAT), reportes consolidados de abonos

aplicacion Cobro.
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4. Remitir informe de la recaudacién diaria de las cajas recaudadoras a la direccién de

© © N o O

ingresos municipales.

Capacitar en el manejo del sistema RUAT, al personal asignado al cargo de cajeros/as.
Iniciar Casos SIREC (sistema de registro de casos), de Tasas y Otros Ingresos.
Realizar arqueos sorpresivos de las cajas recaudadoras mensualmente.

Solicitar la asignacion y/o baja del usuario a la unidad que corresponda.

Emitir reproduccién de pagos de Tasas y Otros Ingresos.

10.Preservar los bienes asignados a su cargo para el cumplimiento de sus funciones

especificas.

11.Reportar informes periédicos y a requerimiento de la instancia superior sobre las

actividades desarrolladas en el area de su competencia.

12. Coadyuvar para el cumplimiento de las recomendaciones e informes efectuados por la

Direccion de Auditoria y Contraloria General del Estado.

13. Realizar y cumplir con otras funciones asignadas por su inmediato superior, inherentes

a Su cargo.

D. Perfil del profesional
1. Formacion:
Estudiante de Ciencias Econdmicas y/o Técnico Superior.
2. Experiencia:
Un (1) afios de experiencia general en cargos afines.
3. Conocimientos y Cualidades personales:

e Persona responsable, con capacidad de organizacion, planificacién, coordinacion,
iniciativa, emprendedor, credibilidad, fluidez verbal y tener actitud al trabajo bajo
presion.

e Conocimiento sobre Leyes Municipales, Ordenanzas Municipales, Resoluciones
Municipales, Decretos Municipales y otros relacionados a su campo de accion.

e Conocimiento de la Ley No. 843, Ley 2492 y Decretos Reglamentarios.

e Conocimiento y practica de Relaciones Publicas y Humanas.

e Conocimiento sobre normativa municipal y administrativa.

e Conocimiento sobre manejo de paquetes computacionales (Word, Excel, RUAT o
sistemas informaticas equivalentes).

e Conocimiento amplio de la Ley No. 1178 y sus Subsistemas.

e Conocimiento sobre la estructura organica del Gobierno Auténomo Municipal de Sacaba.

¢ Hablar al menos dos idiomas oficiales de la region (quechua y castellano).
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A. | IDENTIFICACION DEL CARGO

> Dependencia Directa: e Encargado (a) 2 de Actividades Econémicas.

Cargo (s) bajo su

dependencia: e Ninguno

4. Nivel de la estructura e Operativo

organizacional:

B. Razdn de ser del cargo

Realizar el Cobro de Tasas y Otros Ingresos y entregar el comprobante de pago al

contribuyente debidamente sellado y firmado, cumpliendo normativas municipales y

nacionales.

C. Funciones.

1. Brindar informacion y orientar en los diferentes tramites que el contribuyente requiera.

2. Realizar el registro en sistema de Registro Unico Para la Administracion Tributaria
Municipal (RUAT), aplicaciones Contribuyentes, Tasas y Otros Ingresos con roles asignados
por su inmediato superior.

3. Realizar el cobro en el sistema Registro Unico Para la Administracion Tributaria Municipal
(RUAT) en aplicacion de Cobro con roles asignados por su inmediato superior.

4. Realizar el loteo en el sistema Registro Unico Para la Administracion Tributaria Municipal
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11.

12.

13.

14.

(RUAT), aplicacién de Cobro al finalizar del dia.

Realizar el registro en sistema Registro Unico Para la Administracion Tributaria Municipal
(RUAT), los valorados vendidos en el dia.

Solicitar la asignacion y/o baja de usuario a la unidad que corresponda.

Realizar la solicitud de anulacién de pago en el dia cuando corresponda.

Realizar el resguardo de la recaudacion en la caja fuerte asignado.

Guardar y archivar la documentacion debidamente foliada.

.Mantener el dinero de la caja por separado del dinero personal, a efecto de facilitar el

arqueo de caja:

» El saldo faltante seré& repuesto por parte del cajero al instante.

» El saldo sobrante sera registrado en otros ingresos y cobrado al instante.
Preservar los bienes asignados a su cargo para el cumplimiento de sus funciones
especificas.

Reportar informes periédicos y a requerimiento de la instancia superior sobre las
actividades desarrolladas en el area de su competencia.

Realizar y cumplir con otras funciones asignadas por instancias superiores, inherentes a
Su cargo.

Coadyuvar para el cumplimiento de las recomendaciones e informes efectuados por la

Direccion de Auditoria y Contraloria General del Estado.

Perfil del profesional

1. Formacion:

Estudiante de Ciencias Econémicas.

2. Experiencia:

Un (1) afios de experiencia general en cargos afines.

3. Conocimientos y Cualidades personales:

e Persona responsable, con capacidad de organizacion, planificacion, coordinacion,
iniciativa, emprendedor, credibilidad, fluidez verbal y tener actitud al trabajo bajo
presion.

e Conocimiento sobre Leyes Municipales, Ordenanzas Municipales, Resoluciones
Municipales, Decretos Municipales y otros relacionados a su campo de accion.

e Conocimiento de la Ley No. 843, Ley 2492 y Decretos Reglamentarios.

e Conocimiento y practica de Relaciones Publicas y Humanas.

e Conocimiento sobre normativa municipal y administrativa.

e Conocimiento sobre manejo de paquetes computacionales (Word, Excel, RUAT o
sistemas informaticas equivalentes).

e Conocimiento amplio de la Ley No. 1178 y sus Subsistemas.

e Conocimiento sobre la estructura organica del Gobierno Auténomo Municipal de Sacaba.

¢ Hablar al menos dos idiomas oficiales de la region (quechua y castellano).
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A. | IDENTIFICACION DEL CARGO

1. | Denominacién ENCARGADO (A) 2 DE CEMENTERIO

> Dependencia Directa: e Director (a) 2 de Ingresos y Servicios Municipales

Cargo (s) bajo su e Cajero de cementerio

3. . - .
dependencia: e Auxiliar 3 de cementerio
Nivel de la estructura .

4. e Operativo

organizacional:

B. Razén de ser del cargo

Administracién de los servicios mortuorios del cementerio, cumpliendo normativa

municipal, departamental y nacional.

C. Funciones.

1. Administrar los servicios que brinda el Cementerio General de Sacaba establecidos en
la normativa vigente referente a exhumaciones, inhumaciones, cremaciones y otros.

2. Proponer planes y proyectos de mantenimiento de la infraestructura del Cementerio
General de Sacaba.

3. Elaborar y proponer normas, procedimientos y reglamentos en el ambito de sus
competencias y elevar a su inmediato superior.

4. Otorgar certificaciones de 6bito para adicién o correccion de datos en el Registro Civil,
ademas de certificaciones de nichos y otros.

5. Controlar las fechas de vencimiento para el cobro por concepto de conservacion de

nichos, mausoleos y otros.
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6. Actualizar permanentemente el sistema de registro de la informacién referente a
inhumaciones, exhumaciones, cremaciones y otros servicios solicitados.

7. Realizar el control de los reportes de ingresos por concepto de tasas del cementerio
general y la remisién oportuna a la direccién de ingresos y servicios municipales.

8. Proponer ante instancias superiores nuevos mecanismos de control de distribucion de
nichos en cada uno de los bloques establecidos.

9. Atender y resolver las quejas y reclamos que pudieran formular los dolientes.

10. Ejercer el control del personal dependiente en las tareas asignadas.

11. Solicitar el pago oportuno de servicios basicos.

12. Controlar el mantenimiento y preservacion de sus instalaciones.

13. Elaborar Plan Operativo Anual y requerimientos presupuestarios de cada gestion, para
su presentacion y aprobacion por la instancia superior.

14. Supervisar la custodia y manejo de archivos de la documentacion respaldatoria de los
tramites realizados en su unidad.

15. Preservar los bienes asignados para el cumplimiento de sus funciones especificas.

16. Solicitar, dar visto bueno y supervisar la asignacion y/o baja de usuarios del Registro
Unico Para la Administracién Tributaria Municipal (RUAT).

17. Aprobar casos Sistema de Reportes de Casos (SIREC) y solicitar aprobaciéon a su
inmediato superior.

18. Controlar que el personal municipal a su cargo cumplan con las normas de seguridad
e higiene.

19. Verificar la documentacion que deben acompariar los administrados a toda solicitud
para la autorizacién de inhumacién, exhumacién, traslado de cadaveres o reduccion
de restos y otros de acuerdo a normativa.

20. Realizar el Seguimiento de obras civiles en ejecucion dentro los predios del
Cementerio General de Sacaba, cumpliendo la autorizacién establecida en las normas
vigentes.

21. Cumplir con otras funciones asignadas por su inmediato superior, inherentes a su
cargo.

D. Perfil del profesional
1. Formacion:

Egresado en Lic. en Ciencias Econémicas o ramas afines.
2. Experiencia:

Dos (2) afos de experiencia general en cargos afines.
3. Conocimientos y Cualidades personales:

Persona responsable, con capacidad de organizaciéon, planificacion, coordinacion,
iniciativa, emprendedor, credibilidad, fluidez verbal y tener actitud al trabajo bajo
presion.

Capacidad para la toma de decisiones en concordancia con las necesidades y

requerimientos de otras unidades operativas.
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e Tener buenas relaciones humanas, facilidad de palabra.

e Conocimientos olidos sobre la Ley No. 2492 Nuevo Cédigo Tributario y sus Decretos
Reglamentarios y Disposiciones Tributarias en vigencia.

¢ Conocimiento solido sobre procesos de fiscalizacion, determinacion tributaria y ejecucion
tributaria.

e Conocimiento sobre manejo de paquetes computacionales (Word, Excel y otros).

¢ Dinamico, perceptivo, practico y con capacidad de decision.

e Conocimiento amplio de la Ley No. 1178 y sus Subsistemas.

¢ Conocimiento de la ley 777 sistema de planificacion integral del estado (SPIE).

e Conocimientos amplios sobre la normativa municipal y administrativa tributaria.

¢ Conocimiento sobre la estructura organica del Gobierno Auténomo Municipal de Sacaba.

e Conocimiento sobre manejo de paquetes computacionales (Word, Excel y otros).

e Hablar al menos dos idiomas oficiales de la region (quechua y castellano).

A. | IDENTIFICACION DEL CARGO

> Dependencia Directa: e Encargado (a) 2 de Cementerio.

Cargo (s) bajo su

dependencia: e Ninguno

Nivel de la estructura .
4. . - ) e Operativo
organizacional:

B. Razdn de ser del cargo

Realizar el cobro por concepto de tasas y otros ingresos, cumpliendo normas municipales

Yy nacionales.

C. Funciones.

Brindar informacién y orientar en los diferentes tramites que el contribuyente requiera.
Realizar el registro en sistema de Registro Unico Para la Administracion Tributaria
Municipal (RUAT), aplicaciones Contribuyentes, Tasas y Otros Ingresos con roles asignados
por su inmediato superior.

3. Realizar el cobro en el sistema Registro Unico Para la Administracion Tributaria Municipal
(RUAT) en aplicacién de Cobro con roles asignados por su inmediato superior.

4. Realizar el loteo en el sistema Registro Unico Para la Administracion Tributaria Municipal
(RUAT), aplicacion de Cobro al finalizar del dia.
Solicitar la asignacion y/o baja de usuario a la unidad que corresponda.

Realizar la solicitud a la direccion de ingresos municipales la anulacién de pago en el dia
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cuando corresponda.

7. Realizar el resguardo de la recaudaciébn en la caja fuerte asignado y depositar
oportunamente.
Archivar la documentacion a su cargo debidamente foliada.
Mantener el dinero de la caja por separado del dinero personal, a efecto de facilitar el
arqueo de caja:
» El saldo faltante seréa repuesto por parte del cajero al instante.
» El saldo sobrante seré registrado en otros ingresos y depositado al instante.
10.Preservar los bienes asignados a su cargo para el cumplimiento de sus funciones
especificas.
11. Coadyuvar para el cumplimiento de las recomendaciones e informes efectuados por la
Direccion de Auditoria y Contraloria General del Estado.
12. Reportar informes periddicos y a requerimiento de la instancia superior sobre las
actividades desarrolladas en el area de su competencia.
13. Realizar y cumplir con otras funciones asignadas por instancias superiores, inherentes a
Su cargo.
D. Perfil del profesional
1. Formacion:
Técnico Medio de las carreras de Ciencias Econémicas o ramas afines.
2. Experiencia:
Un (1) afios de experiencia general en cargos afines.
3. Conocimientos y Cualidades personales:

Persona responsable, con capacidad de organizacion, planificacion, coordinacion,
iniciativa, emprendedor, credibilidad, fluidez verbal y tener actitud al trabajo bajo
presion.

Conocimiento y practica de Relaciones Publicas y Humanas.

Conocimiento sobre normativa municipal y administrativa.

Conocimientos sobre manejo de paquetes computacionales (Word, Excel y otros).
Conocimiento sobre la Ley No. 1178 y sus Subsistemas.

Conocimiento sobre la estructura organica del Gobierno Auténomo Municipal de Sacaba.

Hablar al menos dos idiomas oficiales de la regién (quechua y castellano).
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A. | IDENTIFICACION DEL CARGO

1. | Denominacién AUXILIAR 3 DE CEMENTERIO

> Dependencia Directa: e Encargado (a) 2 de Cementerio.

Cargo (s) bajo su

dependencia: e Ninguno

Nivel de la estructura .
4. . - . e Operativo
organizacional:

B. Razén de ser del cargo

Coadyuvar en las tareas de la administracion de los servicios mortuorios del cementerio,

cumpliendo normativa municipal, departamental y nacional.

C. Funciones.

1. Realizar el registro en libros y en formato excel los tramites de exhumaciones,
inhumaciones, cremaciones y otros.

Apoyar en el trabajo administrativo a su inmediato superior.

Apoyo en la revision de documentacion de los servicios prestados.

Recepcion de documentacion y archivo correspondiente.

Colaborar en la transcripcion de informes, notas requeridas por su inmediato superior.

Preservar los bienes asignados a su cargo.

N o o A~

Cumplir con otras funciones asignadas por inmediato superior, inherentes a su cargo.

D. Perfil del profesional

1. Formacion:

Diploma de Bachiller en Humanidades.
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2. Experiencia:

No requiere experiencia.

3. Conocimientos y Cualidades personales:

e Persona responsable, con capacidad de organizacion, planificacién, coordinacion,
iniciativa, emprendedor, credibilidad, fluidez verbal y tener actitud al trabajo bajo
presion.

e Conocimiento y préctica de Relaciones Publicas y Humanas.

e Conocimiento sobre normativa municipal y administrativa.

e Conocimientos sobre manejo de paquetes computacionales (Word, Excel y otros).

e Conocimiento sobre de la Ley No. 1178 (SAFCO) y sus Decretos Reglamentarios.

¢ Conocimiento sobre la estructura organica del Gobierno Auténomo Municipal de Sacaba.

¢ Hablar al menos dos idiomas oficiales de la regién (quechua y castellano).

A. | IDENTIFICACION DEL CARGO

ENCARGADO (A) 2 ADMINISTRACION TERMINAL DE

1. Denominacion BUSES

2. Dependencia Directa: e Director (a) 2 de Ingresos y Servicios Municipales

Cargo (s) bajo su

dependencia: e Cajero (a) Terminal De Buses.

Nivel de la estructura .
4, . - . e Operativo
organizacional:

B. Razén de ser del cargo

Administracion de la terminal de buses, velando por el adecuado servicio a los usuarios,

cumpliendo normativa municipal, departamental y nacional.

C. Funciones.

1. Realizar en forma periédica la formulacion de planes relacionados con las mejoras
de los servicios que brinda la Terminal de Buses.

2. Atender y resolver conflictos, relacionados con la administraciéon de la terminal de
buses.

3. Elaborar y proponer normas, procedimientos y reglamentos en el &mbito de sus
competencias y elevar a su inmediato superior.

4. Realizar registro en el sistema de registro Unico para la Administracion Tributaria
Municipal (RUAT), en la aplicacion de tasas, contribuyentes y otros ingresos de
acuerdo a los roles asignados por su inmediato superior.

5. Controlar el funcionamiento adecuado de las instalaciones de la terminal de buses
y el cumplimiento del pago oportuno de patentes.

6. Formular el Plan Operativo Anual y los requerimientos presupuestarios de cada




GOBIERNO AUTONONOMO MUNICIPAL DE SACABA SMFA/DRRH H/MOFOOZ
SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANZAS Y ADMINISTRACION

DIRECCION DE ORGANIZACION ADMINISTRATIVA Y RECURSOS .
CION ADM Fecha: 28/12/2018

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES | Version: 2

DE LA SECRETARIA MUNICIPAL DE

GOBIERNO AUTONOMO L.
MUNICIPAL DE SACABA FINANZAS Y ADMINISTRACION Pagina 144 de 164

Una Ciudad con Valor

gestion de su unidad.

Atender a los contribuyentes de la terminal de buses.

Solicitar, dar visto bueno y supervisar la asignacién y/o baja de usuarios del
Registro Unico Para la Administracién Tributaria Municipal (RUAT).

9. Supervisar la custodia y manejo de archivos de la documentacion respaldatoria
de los tramites realizados en su unidad.

10. Realizar el control de los reportes de ingresos por concepto de patentes de la
terminal de buses y la remisién oportuna a la direccion de ingresos y servicios
municipales.

11. Solicitar el pago oportuno de servicios basicos.

12. Conciliar, depositar y remitir informes por concepto de tasas de regulacion a la
Autoridad de transportes y telecomunicaciones (ATT), departamental y nacional.

13. Implantar las recomendaciones de los informes efectuados por la Contraloria
General del Estado y la Direccion de Auditoria Interna.

14. Preservar los bienes asignados para el cumplimiento de sus funciones especificas.

15. Reportar informes mensuales a la instancia superior y a requerimiento de esta.

16. Cumplir con otras funciones asignadas por inmediato superior, inherentes a su

cargo.

D. Perfil del profesional

1. Formacion:

Egresado en Lic. en Ciencias Econdmicas o ramas afines.
2. Experiencia:

Un (1) afio de experiencia general en cargos afines.
3. Conocimientos y Cualidades personales:

e Persona responsable, con capacidad de organizacion, planificacion, coordinacion,
iniciativa, detallista, analitico, perceptivo, emprendedor, credibilidad, fluidez verbal y
tener actitud al trabajo bajo presion.

e Conocimiento y practica de Relaciones Publicas y Humanas.

e Conocimiento de la Ley No. 482 de Gobiernos Auténomos Municipales.

e Conocimiento sobre normativa municipal y administrativa.

e Conocimiento sobre manejo de paquetes computacionales (Word, Excel, RUAT o
sistemas informaticas equivalentes).

e Conocimiento de la Ley de Transporte y Normas Vigentes de la ATT.

e Conocimiento sobre la Ley de Transito y su reglamento.

e Conocimiento amplio de la Ley No. 1178 (SAFCO) y sus Decretos Reglamentarios.

e Conocimiento de la ley 777 sistemas de planificacion integral del Estado (SPIE).

e Conocimiento sobre la estructura organica del Gobierno Auténomo Municipal de Sacaba.

¢ Hablar al menos dos idiomas oficiales de la region (quechua y castellano).
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A. | IDENTIFICACION DEL CARGO

1. | Denominacién CAJERO (A) TERMINAL DE BUSES

> Dependencia Directa: e Encargado (a) 2 de Administracion Terminal de Buses.

Cargo (s) bajo su

dependencia: e Ninguno

4. Nivel de la estructura e Operativo

organizacional:

B. Razén de ser del cargo

Realizar el cobro por concepto de patentes, tasas y otros ingresos, cumpliendo normas

municipales y nacionales tanto tributarias como financieras.

C. Funciones.

1. Brindar informacién y orientar en los diferentes tramites que el contribuyente requiera.

2. Realizar el registro en sistema de Registro Unico Para la Administraciéon Tributaria
Municipal (RUAT), aplicaciones Contribuyentes, Tasas y Otros Ingresos con roles asignados
por su inmediato superior.

3. Realizar el cobro en el sistema Registro Unico Para la Administracion Tributaria Municipal
(RUAT) en aplicacién de Cobro con roles asignados por su inmediato superior.

4. Realizar el loteo en el sistema Registro Unico Para la Administracion Tributaria Municipal
(RUAT), aplicacion de Cobro al finalizar del dia.

Solicitar la asignacién y/o baja de usuario a la unidad que corresponda.
Realizar la solicitud a la direccion de ingresos municipales la anulacién de pago en el dia

cuando corresponda.
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7. Realizar el resguardo de la recaudaciébn en la caja fuerte asignado y depositar

oportunamente.
Archivar la documentacion a su cargo debidamente foliada.
Mantener el dinero de la caja por separado del dinero personal, a efecto de facilitar el
arqueo de caja:
» El saldo faltante seréa repuesto por parte del cajero al instante.

» El saldo sobrante seré registrado en otros ingresos y depositado al instante.

10.Preservar los bienes asignados a su cargo para el cumplimiento de sus funciones

especificas.

11. Coadyuvar para el cumplimiento de las recomendaciones e informes efectuados por la

Direccion de Auditoria y Contraloria General del Estado.

12.Reportar informes periddicos y a requerimiento de la instancia superior sobre las

actividades desarrolladas en el area de su competencia.

13. Realizar y cumplir con otras funciones asignadas por instancias superiores, inherentes a

Su cargo.

D. Perfil del profesional

1. Formacion:

Técnico medio, egresado o estudiante de las carreras de Ciencias Econémicas o
ramas afines.

2. Experiencia:

Un (1) afio de experiencia general en cargos afines.

3. Conocimientos y Cualidades personales:

e Persona responsable, con capacidad de organizacion, planificacion, coordinacion,
iniciativa, emprendedor, credibilidad, fluidez verbal y tener actitud al trabajo bajo
presion.

¢ Conocimiento y practica de Relaciones Publicas y Humanas.

e Conocimiento sobre normativa municipal y administrativa.

e Conocimientos sobre manejo de paquetes computacionales (Word, Excel y otros).

e Conocimiento sobre la Ley No. 482 de Gobiernos Municipales.

e Conocimiento amplio de la Ley No. 1178 y sus Subsistemas.

e Conocimiento sobre la estructura orgéanica del Gobierno Auténomo Municipal de Sacaba.

¢ Hablar al menos dos idiomas oficiales de la regién (quechua y castellano).
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VEHICULOS”

GESTION 2019
SACABA-BOLIVIA

IDENTIFICACION DEL CARGO

Dependencia Directa: e Director (a) 2 de Ingresos y Servicios Municipales

e Encargado (a) 2 tramite de vehiculos

Cargo (s) bajo su e Encargado (a) 3 entrega y archivo de tramite de
dependencia: vehiculos

e Auxiliar 2 vehiculos

Nivel de la estructura

. - . Ejecutivo
organizacional:

Razén de ser del cargo

Controlar y supervisar los tramites administrativos relacionados con vehiculos

automotores, cumpliendo las normas municipales y nacionales tributarias.

C.

Funciones.

Planificar, organizar, dirigir, supervisar y coordinar la correcta aplicacibn de
procedimientos técnico de acuerdo a disposiciones y normas legales en vigencia para el
correcto registro administrativo y cobro de los impuestos municipales sobre vehiculos.
Elaborar y presentar el Plan Operativo Anual y requerimientos presupuestarios de la
gestion.

Elaborar y proponer normas, procedimientos y reglamentos en el ambito de sus
competencias y elevar a su inmediato superior.

Realizar el seguimiento, supervision y control de los procedimientos y resultados de los
tramites administrativos realizados por sus dependientes.

Aprobar Casos SIREC (sistema de registro de casos), en el Registro Unico Para la
Administracion Tributaria Municipal (RUAT) con el visto bueno de su inmediato superior.

Supervisar, controlar y orientar en las tareas que desempefia los servidores publicos de
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su dependencia (modificacién de servicio, inscripciones, cambio de radicatoria, proformas

de impuestos y otros.) e informar a sus superiores en forma periédica o cuando lo

requieran.

7. Atender solicitudes de certificaciones, informes, requerimientos de personas naturales,
juridicas y/o institucionales, respecto al registro y situacion impositiva de vehiculos
automotores.

Solicitar, dar visto bueno y supervisar la asignacion y/o baja de usuarios.
Resguardar y controlar el material que esta a su cargo (placas CRPVA y otros) y
descargos de los mismos.

10. Otorgar el Certificado de Registro de Propiedad de Vehiculo Automotor (CRPVA), placas,
plaguetas y otros documentos en cumplimiento a disposiciones legales.

11. Registrar y procesar tramites administrativos de vehiculos automotores en el sistema
Registro Unico Para la Administracion Tributaria Municipal aplicacién de vehiculos y
contribuyentes, conforme a roles asignados a su cargo.

12. Procesar condonaciones, habilitacién para liquidacion, pagos previos (IMT), entre otros
conforme a los roles asignados del Sistema Registro Unico Para la Administracion
Tributaria Municipal (RUAT).

13. Informar a su inmediato superior, sobre la recaudacidn mensual para la toma de
decisiones.

14. Implantar las recomendaciones de los informes efectuados por la Contraloria General del
Estado y Direccién de Auditoria Interna.

15. Preservar los bienes asignados a su cargo para el cumplimiento de sus funciones
especificas.

16. Realizar y cumplir con otras funciones asignadas por el inmediato superior, inherentes a
su cargo.

D. Perfil del profesional
1. Formacion:
Titulo en Provision Nacional de Lic. en Ciencias Econdmicas, Lic. en Ciencias
Juridicas y Politicas.
2. Experiencia:
Dos (2) afos de experiencia general en cargos afines.
Un (1) afio de experiencia especifico en cargos afines.
3. Conocimientos y Cualidades personales:

Persona responsable, con capacidad de organizacion, planificacién, coordinacion,
iniciativa, emprendedor, credibilidad, fluidez verbal y tener actitud al trabajo bajo
presion.

Conocimiento de disposiciones legales internas y externas vigentes.

Conocimiento sobre manejo de paquetes computacionales (Word, Excel, RUAT o
sistemas informaticas equivalentes).

Conocimiento amplio de la Ley No. 1178 y sus Subsistemas.
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e Conocimiento de los sistemas informaticos de vehiculos.

e Conocimiento de la ley 777 Sistema de Planificaciéon Integral del Estado (SPIE).

e Conocimiento de la Ley 2492, Ley 843 y disposiciones tributarias modificatorias.

e Conocimiento sobre la estructura organica del Gobierno Auténomo Municipal de Sacaba.

e Hablar al menos dos idiomas oficiales de la regién (quechua y castellano).

A. | IDENTIFICACION DEL CARGO

1. | Denominacién ENCARGADO (A) 2 DE TRAMITES DE VEHICULOS

2. Dependencia Directa: * Jefe (a) 2 de Vehiculos

Cargo (s) bajo su

dependencia: * Ninguno

Nivel de la estructura .
4. . - . e Operativo
organizacional:

B. Razdn de ser del cargo

Procesar los tramites desde inicio hasta el cierre en el sistema Registro Unico Para la
Administraciéon Tributaria Municipal (RUAT) Vehiculos, cumpliendo las Normas municipales

y Nacionales tributarias.

C. Funciones.

Revisar el cumplimiento de requisitos para inicio del tramite.

Resguardar las carpetas de los tramites hasta el cierre de los mismos y derivar al
archivo institucional las carpetas de tramites finalizados debidamente foliadas y
registradas adjuntando el detalle de carpetas en fisico y digital.

3. Recepcionar en almacén chico virtual del sistema Registro Unico Para la Administracion
Tributaria Municipal (RUAT) las placas, plaquetas y Certificados de Registro de
propiedad de vehiculo automotor (CRPVA) y posterior entrega a los contribuyentes.

4. \Verificar y registrar las tarjetas de operacion en la modalidad del servicio publico de
transporte, otorgado por la instancia correspondiente.

5. Registrar y Procesar los tipos de tramites en él sistema Registro Unico Para la
Administraciéon Tributaria Municipal (RUAT) y sus aplicativos de vehiculos.

6. Iniciar Casos SIREC (sistema de registro de casos), en el Registro Unico Para la
Administracion Tributaria Municipal (RUAT) con el visto bueno de su inmediato

superior.
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7. Otorgar Certificados de Registro de propiedad de vehiculo automotor, placas,
plaguetas y otros documentos (reproduccién de pagos, etc.) cumpliendo las
disposiciones legales, en ausencia de Jefe de Vehiculos.

8. Otorgar certificaciones o informes a requerimiento de personas naturales, juridicas y/o
institucionales, respecto al registro y situacion impositiva de vehiculos automotores,
en ausencia de Jefe de Vehiculos.

9. Emisioén y verificacion de las declaraciones juradas para reemplaque.

10. Registrar y modificar los registros de los contribuyentes naturales y juridicos.

11. Registrar inscripciones de vehiculos provenientes de las diferentes modalidades de
importacion.

12. Realizar el registro del cambio de servicios de particular a publico o viceversa y
oficiales, cambio de radicatoria, transferencias, transferencias especiales y otros.

13. Registrar descuentos conforme requerimiento contribuyente, cumpliendo con la
normativa vigente.

14. Emitir proformas del impuesto a la propiedad de vehiculos automotores y reproduccion
de pagos.

15. Solicitar, la asignacion y/o baja de usuarios del Registro Unico Para la Administracion
Tributaria Municipal (RUAT).

16. Procesar condonaciones, habilitacién para liquidacién, pagos previos (IMT), entre otros
y conforme a normativa del Sistema Registro Unico Para la Administracion Tributaria
Municipal (RUAT).

17. Presentar informes a su inmediato superior y a requerimiento de este sobre las
actividades realizadas en el area de su competencia.

18. Preservar los bienes asignados a su cargo para el cumplimiento de sus funciones
especificas.

19. Implantar recomendaciones efectuadas por la Contraloria General del Estado y
Direccion de Auditoria Interna.

20. Realizar y cumplir con otras funciones asignadas por instancias superiores, inherentes
a su cargo.

D. Perfil del profesional

1. Formacion:
Titulado de la Carrera de Ciencias Econdmicas, Ciencias Juridicas o Técnico Superior en
ramas afines.

2. Experiencia:
Un (1) afio de experiencia general en cargos afines.

3. Conocimientos y Cualidades personales:

Persona responsable, con capacidad de organizacidon, planificacion, coordinacion,
iniciativa, emprendedor, credibilidad, fluidez verbal y tener actitud al trabajo bajo
presion.

Conocimiento de disposiciones legales internas y externas vigentes.
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e Conocimiento sobre manejo de paquetes computacionales (Word, Excel, RUAT o
sistemas informaticas equivalentes).

e Conocimiento amplio de la Ley No. 1178 y sus Subsistemas.

e Conocimiento de los sistemas informaticos de bienes inmuebles, vehiculos y actividades
econdmicas (tasas, patentes) y otros.

e Conocimiento de la ley 777 Sistema de Planificacion integral del estado (SPIE).

e Conocimiento amplio de la Ley 2492, Ley 843 y disposiciones tributarias modificatorias.

e Conocimiento amplio la estructura organica del Gobierno Auténomo Municipal de Sacaba.

e Hablar al menos dos idiomas oficiales de la region (quechua y castellano).

A. | IDENTIFICACION DEL CARGO

ENCARGADO (A) 3 DE ENTREGA Y ARCHIVO DE TRAMITE

Denominacion DE VEHICULOS

Dependencia Directa: * Jefe (a) 2 de Vehiculos

Cargo (s) bajo su

. e ninguno
dependencia: g

Nivel de la estructura

. - ) e Operativo
organizacional:

B. Razén de ser del cargo

Responsable de realizar tramites administrativos y/o entregas de documentos generados
por tramites de vehiculos automotores, cumpliendo las normas municipales y nacionales

tributarias.

C. Funciones.

1. Verificar que los tramites iniciados cumplan con los requisitos y correcto registro de

los datos.

Resguardar las carpetas de los tramites hasta el cierre de los mismos.

Constatar y registrar las tarjetas de operacion en la modalidad del servicio publico de
transporte, otorgado por la instancia correspondiente.

4. Procesar tramites de modificacibn de datos técnicos, cambio de estructura y
reemplaque con transferencia entre otros.

5. Registrar y Procesar los tipos de tramites en él sistema Registro Unico Para la
Administracion Tributaria Municipal (RUAT) y sus aplicativos de vehiculos.

6. Iniciar Casos SIREC (sistema de registro de casos), en el Registro Unico Para la
Administracion Tributaria Municipal (RUAT) con el visto bueno de su inmediato
superior.

Emision y verificacion de las declaraciones juradas para reemplaque.
Registrar y maodificar los registros de los contribuyentes naturales y juridicos.

Registrar inscripciones de vehiculos provenientes de las diferentes modalidades de
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

importacion.

Realizar el registro cambio de servicios, cambio de radicatoria, transferencias,
transferencias especiales y otros.

Solicitar, la asignacion y/o baja de usuarios del Registro Unico Para la Administracion
Tributaria Municipal (RUAT).

Registrar descuentos conforme requerimiento contribuyente, cumpliendo con la
normativa vigente.

Atender y procesar tramites de condonaciones, habilitacion para liquidacion, pagos
previos (IMT), entre otros y conforme a normativa del Sistema Registro Unico Para la
Administracion Tributaria Municipal (RUAT) y los que su inmediato superior asigne.
Emitir proformas del impuesto a la propiedad de vehiculos automotores vy
reproduccion de pagos.

Presentar informes a su inmediato superior y a requerimiento de este sobre las
actividades realizadas en el area de su competencia.

Preservar los bienes asignados a su cargo para el cumplimiento de sus funciones
especificas.

Implantar las recomendaciones efectuadas por la Contraloria General del Estado y
Direccion de Auditoria Interna.

Realizar y cumplir con otras funciones asignadas por instancias superiores, inherentes

a su cargo.

D.

Perfil del profesional

1.

Formacion:

Egresado de la Carrera de Ciencias Econdmicas, Ciencias Juridicas y Politicas y/o

Técnico Superior en ramas afines.

2.

Experiencia:

Un (1) afio de experiencia general en cargos afines.

Conocimientos y Cualidades personales:

Persona responsable, con capacidad de organizacion, planificacion, coordinacion,
iniciativa, emprendedor, credibilidad, fluidez verbal y tener actitud al trabajo bajo
presion.

Conocimiento de disposiciones legales internas y externas vigentes.

Conocimiento sobre manejo de paquetes computacionales (Word, Excel, RUAT o
sistemas informaticas equivalentes).

Conocimiento sobre de la Ley No. 1178, y sus Subsistemas.

Conocimiento de los sistemas informaticos de vehiculos y otros.

Conocimiento de la Ley 2492, Ley 843 y disposiciones tributarias modificatorias.
Conocimiento sobre la estructura organica del Gobierno Auténomo Municipal de Sacaba.

Hablar al menos dos idiomas oficiales de la region (quechua y castellano).
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A. | IDENTIFICACION DEL CARGO
Denominacion AUXILIAR 2 DE VEHICULOS
Dependencia Directa: * Jefe (a) 2 de Vehiculos

Cargo (s) bajo su
dependencia:

e Ninguno

N

organizacional:

ivel de la estructura .
e Operativo

Razén de ser del cargo

Coadyuvar en el registro y atencidon de tramites de vehiculos cumpliendo las normas

nacionales y municipales tributarias.

C. Funciones.

1. Entrega a los contribuyentes las placas, Certificado de Registro de Propiedad de
Vehiculo Automotor (CRPVA) y plaquetas en base a los requisitos requeridos.

2. Entregar al Encargado (a) 2 de vehiculos todas las carpetas procesadas en el dia, bajo
reporte emitido por el sistema.

3. Orientar a los contribuyentes respecto de los requisitos para la entrega de placas,
Certificado de Registro de Propiedad de Vehiculo Automotor (CRPVA) y plaquetas.

4. Solicitar, la asignacion y/o baja de usuarios del Registro Unico Para la Administracion
Tributaria Municipal (RUAT) segun los roles asignados.
Emitir proformas del impuesto a la propiedad de Vehiculos Automotores.
Realizar inscripciones en todas las modalidades en el sistema Registro Unico Para la
Administracion Tributaria Municipal (RUAT).

7. Registrar descuentos conforme requerimiento del contribuyente, cumpliendo con la
normativa vigente.

8. Presentar informes a su inmediato superior y a requerimiento de este sobre las
actividades realizadas en el area de su competencia.

9. Apoyar en el cumplimiento de las recomendaciones efectuadas por la Contraloria
General del estado o Direcciéon de Auditoria Interna.

10. Preservar los bienes asignados a su cargo para el cumplimiento de sus funciones

especificas.
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11. Realizar y cumplir con otras funciones asignadas por instancias superiores, inherentes

a su cargo.

D. Perfil del profesional

1. Formacion:

Estudiante de Ciencias Econémicas, Ciencias Juridicas y Politicas y/o Técnico Medio
en ramas afines.

2. Experiencia:

No requiere experiencia.

3. Conocimientos y Cualidades personales:

e Persona responsable, con capacidad de organizacién, planificacién, coordinacion,
iniciativa, emprendedor, credibilidad, fluidez verbal y tener actitud al trabajo bajo
presion.

e Capacidad para la toma de decisiones en concordancia con las necesidades y
requerimientos de otras unidades operativas.

e Tener buenas relaciones humanas, facilidad de palabra.

e Conocimientos sobre la Ley No. 2492 Nuevo Cbédigo Tributario y sus Decretos
Reglamentarios y Disposiciones Tributarias en vigencia.

e Conocimiento sobre manejo de paquetes computacionales (Word, Excel, RUAT o
sistemas informaticas equivalentes).

¢ Dinamico, perceptivo, practico y con capacidad de decision.

e Conocimiento sobre de la Ley No. 1178 y sus Subsistemas.

e Conocimiento de los sistemas informéaticos de vehiculos y otros.

e Conocimientos sobre la normativa municipal y administrativa tributaria.

¢ Conocimiento sobre la estructura organica del Gobierno Auténomo Municipal de Sacaba.

e Conocimiento sobre manejo de paquetes computacionales (Word, Excel y otros).

¢ Hablar al menos dos idiomas oficiales de la regién (quechua y castellano).
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GESTION 2019
SACABA-BOLIVIA

A. | IDENTIFICACION DEL CARGO

1. | Denominacion JEFE (A) 2 DE BIENES INMUEBLES

> Dependencia Directa: e Director (a) 2 de Ingresos Yy Servicios Municipales

e Encargado (a) 2 Administrativo de Bienes Inmuebles.
e Encargado (a) 3 Administracion de Bienes Inmuebles.
e Auxiliar 2 de Bienes Inmuebles.

Cargo (s) bajo su
dependencia:

Nivel de la estructura .
4, . - . e Operativo
organizacional:

B. Razdn de ser del cargo

Controlar y supervisar los tramites administrativos relacionados con bienes inmuebles,

cumpliendo las normas municipales y nacionales tributarias.

C. Funciones.

1. Brindar informacion y orientar en los diferentes tramites que el contribuyente requiera
realizar dentro sus atribuciones.

2. Organizar, dirigir, actualizar y evaluar los aspectos relacionados con el registro de
impuestos a la propiedad de bienes inmuebles a efecto de captacién de mayores recursos
econdémicos para el GAMS, en cumplimiento de las normas municipales y nacionales, tanto
tributaria como catastrales.

3. Controlar la aplicacion de normativas y especificaciones técnico — legales en la
regularizacién, archivo y valorizaciones de la propiedad inmueble urbana.

4. Elaborar y proponer normas, procedimientos y reglamentos en el ambito de sus
competencias y elevar a su inmediato superior.

Supervisar la emisién de reproducciones de pagos de impuestos.

Aprobar la apertura de casos Sistema de Reportes de Casos (SIREC), cuando
corresponda.

Solicitar, dar visto bueno y supervisar la asignacion y/o baja de usuarios.

Registrar y Procesar los tipos de tramites en él sistema Registro Unico Para la
Administracion Tributaria Municipal (RUAT) y sus aplicativos de Inmuebles.

9. Constatar datos técnicos del Registro Unico Para la Administracion Tributaria Municipal
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

(RUAT) en tramites de Visacion.

Supervisar el archivo de Visacién de minutas, empadronamientos, hojas de rutas entre
otros, a fin de su resguardo adecuado ante la seccion de archivos institucionales.

Emitir certificaciones judiciales, requerimientos fiscales y otros, pudiendo delegar dicha

atribucién cuando asi se lo requiera.

Informar a su inmediato superior, sobre la recaudaciobn mensual para la toma de
decisiones.
Reportar informes periodicos y a requerimiento de la instancia superior sobre actividades

desarrolladas en el area especifica de su competencia.

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

Elaborar el Plan Operativo Anual y requerimiento presupuestario de la gestion de la

jefatura en coordinaciéon con la direccion.

16. Implantar las recomendaciones de los informes efectuados por la Contraloria General del
Estado y la Direccion de Auditoria Interna.
17. Cumplir con otras tareas asignadas por su inmediato superior, inherentes a su cargo.
D. Perfil del profesional
1. Formacion:
Titulo en Provision Nacional en Lic. en Ciencias Econ6micas, Lic. en Ciencias
Juridicas.
2. Experiencia:
Dos (2) afos de experiencia general en cargos afines.
Un (1) afio de experiencia especifica en cargos afines.
3. Conocimientos y Cualidades personales:

Persona responsable, con capacidad de organizacion, planificacion, coordinacion,
iniciativa, emprendedor, credibilidad, fluidez verbal y tener actitud al trabajo bajo
presion.

Minucioso, perceptivo practico, capacidad para la toma de decisiones en concordancia
con las necesidades y requerimientos de las otras unidades operativas.

Conocimiento sobre la Ley No. 2492 Nuevo Cddigo Tributario y sus Decretos
Reglamentarios.

Conocimientos amplios sobre disposiciones tributarias en vigencia.

Conocimiento amplio sobre normativa municipal, administrativa tributaria y manejo del
sistema RUAT.

Conocimiento de los sistemas informaticos de bienes inmuebles y otros.

Conocimiento sobre manejo de paquetes computacionales (Word, Excel, RUAT o
sistemas informaticas equivalentes).

Conocimiento amplio de la Ley No. 1178 y sus Subsistemas.

Conocimiento de la ley 777 sistema de planificacion integral del estado (SPIE).
Conocimiento sobre la estructura organica del Gobierno Auténomo Municipal de Sacaba.

Hablar al menos dos idiomas oficiales de la regién (quechua y castellano).
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A. | IDENTIFICACION DEL CARGO

ENCARGADO (A) 2 ADMINISTRATIVO DE BIENES

1. Denominacion INMUEBLES

> Dependencia Directa: e Jefe (a) de Bienes Inmuebles.

3 Cargo (s)_ _bajo su e Ninguno
dependencia:

Nivel de la estructura .
4. - - . e Operativo
organizacional:

B. Razén de ser del cargo

Procesar los tramites desde inicio hasta el cierre en el sistema Registro Unico Para la
Administracion Tributaria Municipal (RUAT) bienes inmuebles, cumpliendo las Normas

municipales y Nacionales tributarias.

C. Funciones.

1. Brindar informacién y orientar en los diferentes tramites que el contribuyente requiere
realizar.

2. Realizar registro en el sistema de registro Unico para la Administracién Tributaria
Municipal (RUAT), en la aplicacién de inmuebles de acuerdo a los roles asignados por
su inmediato superior.

3. Realizar registro en el sistema de registro Unico para la Administracion Tributaria
Municipal (RUAT), en la aplicaciéon de inmuebles, tasas, contribuyentes y otros
ingresos de acuerdo a los roles asignados por su inmediato superior.

4. Resguardar las carpetas de los tramites hasta el cierre de los mismos y derivar al
archivo institucional las carpetas de tramites finalizados debidamente foliadas y
registradas adjuntando el detalle de carpetas en fisico y digital.

Atender las solicitudes que correspondan a la jefatura.
Solicitar la asignacién y/o baja del usuario del Registro Unico Para la Administracion
Tributaria Municipal (RUAT).

7. Emitir proformas de deudas por concepto de impuestos del inmueble y reproduccion
de pagos.

8. Atender solicitudes de certificaciones, informes, requerimientos de personas naturales,
juridicas y/o institucionales, respecto al registro y situacion impositiva de bienes
inmuebles.

9. Preservar y conservar los bienes asignados para el desarrollo y cumplimiento de sus
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actividades.

10. Registrar y Procesar los tipos de tramites en él sistema Registro Unico Para la
Administracion Tributaria Municipal (RUAT) y sus aplicativos de bienes inmuebles.

11. Reportar informes periédicos y a requerimiento de la instancia superior sobre
actividades desarrolladas en el area especifica de su competencia.

12. Coadyuvar para el cumplimiento de las recomendaciones de los informes efectuados
por la Contraloria General del Estado y la Direccién de Auditoria Interna.

13. Cumplir con otras tareas asignadas por instancias superiores, inherentes a su cargo.

D. Perfil del profesional

1. Formacion:
Egresado de las Carreras de Ciencias Juridicas y Politicas, Lic. en Ciencias Econémicas-
o Lic. en Arquitectura.

2. Experiencia:

Un (1) afios de experiencia general en cargos afines.

3. Conocimientos y Cualidades personales:

e Persona responsable, con capacidad de organizacién, planificaciéon, coordinacion,
iniciativa, emprendedor, credibilidad, fluidez verbal y tener actitud al trabajo bajo
presion.

e Conocimiento sobre disposiciones legales, internas y externas vigentes.

e Conocimiento sobre normativa municipal y administrativa.

e Conocimiento sobre la Ley No. 2492 Nuevo Coddigo Tributario y sus Decretos
Reglamentarios.

e Conocimiento de los sistemas informaticos de bienes inmuebles y otros.

e Conocimientos amplios sobre disposiciones tributarias en vigencia.

e Conocimiento sobre manejo de paquetes computacionales (Word, Excel, RUAT o
sistemas informaticas equivalentes).

e Conocimiento amplio de la Ley No. 1178 y sus Subsistemas.

e Conocimiento de la ley 777 sistema de planificacion integral del Estado (SPIE).

e Conocimiento sobre la estructura orgéanica del Gobierno Auténomo Municipal de Sacaba.

¢ Hablar al menos dos idiomas oficiales de la regién (quechua y castellano).
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IDENTIFICACION DEL CARGO

1. Denominacién

ENCARGADO (A) 3 ADMINISTRATIVO DE BIENES
INMUEBLES

2. Dependencia Directa:

e Jefe (a) de Bienes Inmuebles.

Cargo (s) bajo su
dependencia:

e Ninguno

Nivel de la estructura
organizacional:

e Operativo

Razén de ser del cargo

Procesar los tramites desde inicio hasta el cierre en el sistema Registro Unico Para la

Administracion Tributaria Municipal (RUAT) bienes inmuebles, cumpliendo las Normas

municipales y Nacionales tributarias.

C.

Funciones.

1.

Brindar informacion y orientar en los diferentes tramites que el contribuyente requiere
realizar.

Constatar que los tramites iniciados contengan una correcta relaciéon de datos a ser
procesados en el Sistema Registro Unico Para la Administracién Tributaria Municipal
(RUAT).

Realizar registro en el sistema de registro Unico para la Administracién Tributaria
Municipal (RUAT), en la aplicaciéon de inmuebles, tasas, contribuyentes y otros
ingresos de acuerdo a los roles asignados por su inmediato superior.

Solicitar la asignacion y/o baja de usuario del Registro Unico Para la Administracion
Tributaria Municipal (RUAT).

Resguardar las carpetas de los tramites hasta el cierre de los mismos y derivar al
archivo institucional las carpetas de tramites finalizados debidamente foliadas y
registradas adjuntando el detalle de carpetas en fisico y digital.

Iniciar Casos SIREC (sistema de registro de casos), en el Registro Unico Para la
Administracion Tributaria Municipal (RUAT) con el visto bueno de su inmediato
superior.

Registrar modificaciones de datos técnicos en el sistema Registro Unico Para la
Administracion Tributaria Municipal (RUAT) en base a declaraciones juradas y/o
informes técnicos, que hayan sido remitidas de otras unidades.

Reportar informes peridédicos y a requerimiento de la instancia superior sobre
actividades desarrolladas en el area especifica de su competencia.

Coadyuvar para el cumplimiento de las recomendaciones de los informes efectuados

por la Contraloria General del Estado y la Direccion de Auditoria Interna.
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10. Cumplir y realizar otras tareas asignadas por instancias superiores, inherentes a su

cargo.

D. Perfil del profesional

1. Formacion:
Egresado y/o estudiante de las carreras de Ciencias Juridicas y Politicas, Ciencias
Econémicas, Ingenieria o Lic. en Arquitectura.

2. Experiencia:
Un (1) afios de experiencia general en cargos afines.

3. Conocimientos y Cualidades personales:

e Persona responsable, con capacidad de organizacién, planificacién, coordinacion,
iniciativa, emprendedor, credibilidad, fluidez verbal y tener actitud al trabajo bajo
presion.

e Capacidad para la toma de decisiones en concordancia con las necesidades y
requerimientos de otras unidades operativas.

e Tener buenas relaciones humanas, facilidad de palabra.

e Conocimientos olidos sobre la Ley No. 2492 Nuevo Cédigo Tributario y sus Decretos
Reglamentarios y Disposiciones Tributarias en vigencia.

e Conocimiento solido sobre procesos de fiscalizacion, determinacion tributaria y ejecucion

tributaria.

Conocimiento sobre manejo de paquetes computacionales (Word, Excel, RUAT o
sistemas informaticas equivalentes).

¢ Dinamico, perceptivo, practico y con capacidad de decision.

e Conocimiento amplio de la Ley No. 1178 y sus Subsistemas.

¢ Conocimiento de los sistemas informaticos de bienes inmuebles y otros.

e Conocimientos amplios sobre la normativa municipal y administrativa tributaria.

e Conocimiento sobre la estructura organica del Gobierno Auténomo Municipal de Sacaba.
e Conocimiento sobre manejo de paquetes computacionales (Word, Excel y otros).

¢ Hablar al menos dos idiomas oficiales de la regién (quechua y castellano).
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A. IDENTIFICACION DEL CARGO
1. | Denominacién AUXILIAR 2 DE BIENES INMUEBLES
> Dependencia Directa: e Jefe (a) 2 de Bienes Inmuebles.
3 Cargo (s)_ _bajo su e Ninguno
dependencia:
4. Nivel de la estructura « Operativo

organizacional:

Razén de ser del cargo

Coadyuvar en el registro y atenciéon de tramites de bienes inmuebles cumpliendo las normas

nacionales y municipales tributarias.

C.

Funciones.

1.

Brindar informacion y orientar en los diferentes tramites que el contribuyente
requiere realizar.

Recepcion documentacion y registro en libros y en formato Excel.

Derivar documentacioén a la instancia correspondiente.

Entregar documentacion al contribuyente de tramites concluidos, para su posterior
registro, foliado y archivo.

Sellar las visaciones de minutas de cesion y/o avance entre otros.

Emitir proformas y reproducciéon de pagos.

Solicitar la asignacion y/o baja de usuario del Registro Unico Para la Administracion
Tributaria Municipal (RUAT).

Procesar el registro de contribuyentes.

Generar el reporte de datos técnicos.

10. Registrar y Procesar los tipos de tramites en él sistema Registro Unico Para la

Administracion Tributaria Municipal (RUAT) y sus aplicativos de Inmuebles.

11. Preservar los bienes asignados a su cargo para el cumplimiento de sus funciones

especificas.

12. Reportar informes peridédicos y a requerimiento de la instancia superior sobre

actividades desarrolladas en el area especifica de su competencia.

13. Cumplir con otras tareas asignadas por instancias superiores, inherentes a su cargo.

D. Perfil del profesional
1. Formacion:
Egresado o estudiante de las carreras de Ciencias Juridicas, ciencias econdémicas.
2. Experiencia:
Un (1) afios de experiencia general en cargos afines.
3. Conocimientos y Cualidades personales:

Persona responsable, con capacidad de organizacidon, planificacion, coordinacion,

iniciativa, emprendedor, credibilidad, fluidez verbal y tener actitud al trabajo bajo
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presion.

e Conocimiento sobre normativa municipal y administrativa.

e Conocimiento sobre manejo de paquetes computacionales (Word, Excel, RUAT o

sistemas informaticas equivalentes).

e Conocimiento basico de manejo de kardex e inventarios.

e Conocimiento amplio de la Ley No. 1178 y sus Subsistemas.

e Conocimiento de los sistemas informéaticos de bienes inmuebles y otros.

e Conocimiento sobre la estructura organica del Gobierno Auténomo Municipal de Sacaba.

e Hablar al menos dos idiomas oficiales de la region (quechua y castellano).




